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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Aszervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

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

A szervezeti és mitkodési szabalyzat megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

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

o Az 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szo616 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIIL. 30.) korméanyrendelet

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

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

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet

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

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

o A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011 (XII.31) kormanyrendelet

e Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényll tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet

1.2 Aszervezeti és m(kodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ celkészitése az intézmény vezetdjének feladata. A Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatot, annak neveldtestiilet altali elfogadasa eldtt a sziil6i szervezettel véleményeztetni
kell. Az elfogadast kovetden a dokumentumot az intézményvezetd aldirasaval és bélyegzo
lenyomataval hitelesiti.
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Az intézményi SZMSZ megtalalhat6é — és munkaidében megtekinthetd — az intézményvezetd
irod4jaban, megtekintésre az intézményvezetd-helyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 Aszervezeti és m(ikddési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Iddbeli hataly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatdl hatdlyos, hatarozatlan
iddtartamra szol. A hatalybalépéssel egy idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatélyat veszti.

Tertileti hataly:

Valamennyi, a Ferenczy Ida Ovodéhoz tartozo feladatellatasi hely.

Személyi hataly:

Az SZMSZ és mellékleteit képezd szabdlyzatok betartdsa az intézménnyel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozodra, az intézményben miikodé kozosségekre és
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre kdtelezd érvényiiek.

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

A sziil6ket és a nem az intézményben dolgozo személyeket az intézményvezetdnek, illetve

intézményvezetd-helyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat.

2 Az intézmény meghatarozasa

Elnevezése: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.
Intézményvezetd:  Fekete Istvanné

Feladatellatasi hely: 9

A koznevelési intézmény mint koltségvetési szerv egyéb adatait az F1I02018/2 szamu, 2018.
februar 27-én kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

e A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés.
= Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd és/vagy sajatos
nevelési igényli, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan integralhatod
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazé gyogypedagdgiai szolgaltatas
igénybevételével.
= Ovodai fejlesztd program miikodtetése a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012.
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(VIIL. 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.
= Kifut6 rendszerben a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
részére ovodai fejleszté program miikodtetése, nevelés-oktatas az Integraciods
Program alkalmazasaval.
e Ovodai, iskolai intézményi kozétkeztetés, munkahelyi étkeztetés
e Szakmai alapfeladatai ellatasat eldosegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgylilése a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény ¢€s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. toérvény, valamint a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
alapjan bizza meg.

3 Az intézmény szervezeti felépitése

Ferenczy Ida Ovoda
(Szivarvany Ovoda)

Matis Kalman Utcai

Csigabiga Ovoda Ovoda

Aranytulipan Csongradi Utcai Szabadkai Utcai
Ovoda Ovoda Ovoda

Juhéasz Utcai Ovoda
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A Ferenczy Ida Ovoda szakmai és gazdasagi tekintetben 6nallé intézmény. Szervezetével és
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagodgusok és a sziilok is.

A feladatokrol, a hataskorokrol, a munkakorok kozotti munkamegosztasrol és feleldsségi
korokrdl az intézmény vezetdje dont. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakorok fo feladatait rogziti, a f6 feladatokbol adodod részfeladatok
dolgozonként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakdrre, a névre sz6l6 munkakori
leirasban kerlilnek rogzitésre. (Munkakdri leiras mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztds, a szolgélati id0 kezdete, valamint a munkaba 1épés és kilépés idOpontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtaldlhato.

A Torzskdnyvet minden intézményvezetd-helyettes 6nalldan vezeti a szervezeti diagramban
feltiintetett feladatellatasi helyekre vonatkozdan.

A dolgozdk személyi anyaga az igazgatosagon talalhato, amelynek szabalyszerti tarolasaért és
kezeléséért az intézményvezetd felel.

3.1 Azintézmény képviselete

Az 6vodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irasban atruhdzhatja az
intézményvezetd-helyettesekre vagy a gazdasagi vezetdre.

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

3.2 Azintézmény vezetése

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetd-helyettesek €s a gazdasagi vezeto.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, akik az intézményvezetdnek kdzvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény vezetdje

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

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
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e apedagdgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szlldi szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.3 Gazdasagi Hivatal

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alkalmazasaban a gazdasagi hivatal: az onalléan miikods és
gazdalkodo koltségvetési szerv miikddtetéséért, a vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefiiggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan miikodéshez és
gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért felelds, a gazdasagi vezetd kdzvetlen vezetése
ala tartoz6 szervezeti egység. A gazdasagi hivatalban alkalmazottak a munkdjukat a gazdasagi
vezetd koordindlasa alatt végzik.

Ellatja:

A tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznélassal, eldiranyzat-modositassal, az tlizemeltetéssel,
miikodtetéssel, beruhazéssal, a vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamoldsi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, a Kecskeméti Planetarium, Corvina Ovoda és a
Kalman Lajos Ovoda kiilon megallapodas alapjan gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait.

A gazdaségi hivatalban alkalmazottak:
o | 6 gazdasagi vezetd

1 16 belsd ellendr

3 f6 munka-és személyiigyi el6ado

5 6 fékonyvi kdnyveld

6,5 f6 pénziigyi ligyintézo

14,5 16 étkezési ligyintézo

2 16 lizemeltetési ligyintézo

1 f6 gondnok

3 6 karbantarto

1 £6 hivatalsegéd

Feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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Gazdasagi vezet6

Jogéllasa: A Kjt. vonatkozod rendelkezése alapjan, hatdrozott idére megbizott magasabb
vezetdnek mindsil. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, kdnyvvezetési €¢s meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért
felelos személy. Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett, vele
konstruktivan egylittmiikodve, szakmailag onalldan szervezi az intézmény gazdalkoddsat és
mikddtetési feladatokat.

Jogkore:
e azintézményi kotelezettségvallalasok, utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése
e a gazdasagi hivatal munk4janak iranyitasa
e az intézmény mikddésének - a koltségvetési iranyelvekkel ¢és koltségvetési

eléiranyzatokkal 6sszhangban torténd - biztositasa

Hatéskore:

az intézmény szakmai tevékenysége pénziigyi feltételeinek biztositdsa az éves
koltségvetés alapjan

az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos eldirasok végrehajtasa

gazdalkodas szabalyainak betartasa és betartatasa

az intézmény valamennyi szervezeti egységével vald folyamatos munkakapcsolat.

Feladatkore:

az éves intézményi koltségvetés tervezetének elkészitése

féléves és éves gazdasagi — szamszaki és szoveges beszdmolok elkészitése
kotelezettségvallalasi nyilvantartasok vezetésének biztositasa

selejtezés és leltarozas megszervezése

a torvény szerinti kozbeszerzések tervezése, elokészitése, lebonyolitasuk megszervezése
a gazdalkodashoz kapcsolodo eldirasok betartasa, végrehajtasa

a gazdasagi hivatal munkéjanak szervezése

bekapcsolodik a gazdasagi hivatalban dolgozok alkalmazéasaval, munkajuk értékelésével,
elismerésével, feleldsségre vonasukkal, jutalmazéasukkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések eldkészitésébe.

a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidolgozasat biztositja

a szdmviteli tevékenységért, gazdalkodashoz nyujtott javaslatainak jogszerliségéért teljes
feleldsséggel tartozik

az ovodai feladatellatasi helyek és az iskoldk koltségelszamolasa, és annak ellendrzése
ellatja az intézmény ¢és az Alapitdé Okirat szerinti ingatlanokban miikédé kdznevelési
intézmények mikodtetésével Osszefiiggd miikodését biztositd pénziigyi, munkaiigyi,
anyagellatasi feladatokat,

elkésziti a jogszabalyokban el6irt pénziigyi dokumentéciot, segiti az intézmény vezetését
a gazdalkodéasban

szervezi a fiitést, a takaritast, a gondnoki teenddket

gondoskodik az intézmény és az Alapitdé Okirat szerinti ingatlanokban miikddd
koznevelési intézmények vagyonvédelmének a biztonsagarol

betartja a bizonylati fegyelmet, a szigoru szdmadasi nyomtatvanyokrol szol6 eléirasokat,
a takarékossag érvényesiilését.

intézményi szintii és az Alapitd Okirat szerinti ingatlanokban miikoddé kodznevelési
intézmények karbantartasanak ¢s miikodtetésének megszervezése
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3.4 Ovodai feladatellatasi helyek

Az 6vodai feladatellatasi helyek a Ferenczy Ida évoda szervezeti egységei. Az 6vodai nevelés,
mint egyik alapfeladat ellatdsa soran sajatos arculattal, helyi hagyomanyokkal, eltéré elényds
kiilonbozéségekkel miikddnek.

A feladatellatasi helyekre felvehetd gyermekek 1étszamat kozgytilési hatarozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozo két 6vodapedagogus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztasardl, a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok, és pedagogiai neveld munkat
segitdk csoportba osztasarol a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd-
helyettes dont, a sziikségletek €s a lehetdségek figyelembe vételével.

3.4.1 Azintézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az intézményvezetd-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizasrol a neveldtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval hatdrozott idére, palyazati eljarast kovetéen az intézményvezetd dont. A
megbizds egyik szempontja az intézmény teljes alkalmazotti kozdsségének vélemény
nyilvanitasa.

Az intézményvezetd-helyettes mint magasabb vezetd, a vezetdi munkajat teljes felelosséggel,
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
e a munkakori leirdsokban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a munkatervben foglaltak értékelésére
e az 6vodai ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

Feladatai

e végzi, illetve szervezi, iranyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely miitkddéséhez sziikséges
pedagogiai, taniigy igazgatasi, gazdalkodéasi, munkatigyi, karbantartasi, ligyviteli
feladatokat,

e iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat,

e aneveldtestiiletének jogkdrébe tartozod dontéseket eldkésziti, végrehajtasat szakszertien
megszervezi és ellendrzi,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat megszervezi,

o feladata a gyermekbalesetek megel6zése, dokumentalasa

e a nevelGtestiileti értekezleteket ¢s az alkalmazotti kozdsség értekezleteit elokésziti,
vezeti,

e asziildi szervezettel kapcsolatot tart és egytittmiikodik

e az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitdket iranyitja (feladatadasi, utasitasi
¢s ellendrzési jogkor)
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intézkedéseivel az 6voda életének megszervezésével biztositja a dolgozo, sziild és
gyermek szamadra az esélyegyenldséget

az adatszolgaltatdsokat pontosan, hitelesen és hatariddre teljesiti

felelds a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
ellendrzéséért

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

felelds a feladatellatasi hely szintii tervezési és beszamolasi feladatokért,

felelds a szolgalati 0t és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabéalyzatok
betartasaért és betartatasaért

Az évodapedagodgus

Munkdjat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Az dvodapedagdgus a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvényben meghatarozott, kotott munkaidd szerint, az intézményi
pedagbgiai programban megfogalmazottaknak megfeleléen, a modszertani szabadsagot
érvényesitve munkakori leirds alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

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

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

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

az egyéni, differencidlt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
fejlodési sajatossagait,

minden esetben torekszik az egylittmiikodésre a csaladdal

a pedagogiai programban és munkatervben szerepld rendezvényeken és tinnepségeken
aktivan részt vesz

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

Kotelessége:

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

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgust munkakdrével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.
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Ovodapszicholégus

Az évodapszichologusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabbd a nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak segitése, kozvetlen
segitségnyjtas a pedagdgusoknak a nevel6-oktatdé munkahoz.

Feladata:

3.4.4

kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitod €s teljesitményét
noveld intézkedésekben

megfigyeléseket végez 6vodai csoportokban

megszervezi a pszicholdgiai jellegii szlirdvizsgalatokat (els6sorban az 6todik életéviiket
betoltott gyermekek szamara)

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat

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

segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgalathoz torténd iranyitasaban
egylittmiikodik a sziilokkel

felelds a szolgalati Ut és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért

Fejleszt6pedagdgus

Feladata:

3.4.5

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermeket, elkésziti a hozza tartoz6 dokumentacidkat
az ovodapedagogus altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild irdsos
hozzajarulasaval sziiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos forméaban fejleszti
rendszeresen konzultal az 6vodapedagogussal a gyermek fejlddésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitasara, a fejlesztdeszkozok beszerzésére.

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

segiti az 6vodapedagogust a gyermek érettségének megallapitdsaban, szakszolgéalathoz
iranyitasaban

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

az ovoda igénye szerint részt vesz sziiléértekezleten

felelds a szolgalati Ut és az igazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabélyzat
betartasaért.

Pedagdgiai munkat segiték

Pedagogiai asszisztens

Az 6vodapedagdgus mellett, és irdnyitasa alapjan, a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kozremitkddik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellataséban.
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Feladatai:

e Segiti az oOvodapedagogus altal meghatirozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az ovodak sziikségleteinek megfeleléen, a helyi 6vodai
szokasok szerint.

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

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

e Gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékdhoz az 6vodapedagogus altal
kért eszkozok elokészitésérdl a biztonsagos udvari kdrnyezetrol.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést, az dvodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik az intézményvezetd-
helyettes és az 6vodapedagdgus Gitmutatdsa szerint.

Dajka

Az o6vodapedagdgusokkal egylittmiikddve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jaré gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:

e Gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagardl, a megfeleld higiénés
koriilmények megtartasarol.

e Az O¢vodapedagdgus utmutatisa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasdban,
étkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasaban.

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

o Kozremiikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.

Ovodatitkar

Alapvet6 feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatdsa mellett az
intézményvezetd-helyettes szerint meghatarozott szakmai munka és munkaiigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasa, a Ferenczy Ida Ovoda és a feladatellatasi helye
kozotti, teljes korii adatszolgaltatas.

Az 6vodatitkar kozvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes.

Feladatai

o felelds az ellatottak, alkalmazottak ¢és vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatdsaért, az erre biztositott program szakszerii kezelésért és
naprakész vezetéséért,

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

e munkdja sordn koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakdréhez kapcsolodo
szabalyzatokat és igazgatoi utasitasokat,

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

e kozremiikddik a feladatelatasi hely eszkoz és vagyon nyilvantartasaban, a selejtezés és
leltarozas lebonyolitasaban, és elkésziti az ehhez kapcsold teljes dokumentéciot,

o felelds a szolgalati Ut, intézményi szabalyzatok és az igazgatoi utasitasok betartdsaért.
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4 Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

4.1 Atorvényes mikddés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagdgiai Program, SzMSz) a tervezése,
atdolgozasa, feliilvizsgalata a hatdlyos jogi szabalyzok figyelembe vételével, a nevelOtestiilet
bevonasaval torténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Ovodai Térzskonyv

4.1.1 Alapité Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aladirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 Pedagodgiai Program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tagabb és sziikebb kornyezetét.

A pedagogiai program meghatdrozza:

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

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

4.1.3 Hazirend

A hazirend olyan eléirasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az 6voda torvényes miikodését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvalositdsat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezeset.
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Eves munkaterv

Az dvodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatarozza meg az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6z6 évi beszamol6 értékelései alapjan keriil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitlizott célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban.

A munkaterv tartalmazza:

4.2

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

az ovodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

a nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
az ovodai nyilt nap tervezett idépontjat,

minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmeény szabalyzatai:
Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzata
Az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozd bels6 szabalyzatok
Belso ellendrzési kézikonyv
Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
Intézményi Belsd kontrollrendszer szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Ttizvédelmi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
Tiizriad6 terv
Bombariado terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv
Szamviteli politika
Szdmlarend
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjérdl szolo
szabalyzat
Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata
Vezetékes és mobil telefonok hasznéalatdnak szabalyzata
Cafetéria szabalyzat
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Beszerzések szabalyozasa, kikiildetések, kdzérdekii adatok kezelésének szabalyozasa
Etkezés téritési szabalyzat

Az intézmény gazdasagi szervezetének iigyrendje, mely tartalmazza:

a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodas jogositvanyat,

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

a finanszirozasi teendoket,

a pénzkezelés rendjét,
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- akonyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus konyvvezetési
kotelezettségeket,

- avagyonnal valé gazdalkodas feladatait,

- aleltarozas rendjét,

- azarszamadassal, a beszamoldval kapcsolatos teenddket,

- az informacidszolgaltatasi kotelezettségeket,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat.

5 Az intézmény feladatai

5.1 Altaldnos rendelkezések az alaptevékenység ellatasara

e Az 6vodai nevelés minden magyar allampolgarsdgi gyermek részére ingyenes. Az
6vodai nevelés a magyar koznevelési rendszer része.

e Az o6vodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdédik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt
kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy ¢évig az 6vodaban maradhat, és azt kovetden valik tankdtelessé,
tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

e Az intézmény feladatanak elldtdsa sordn a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
érvényesiti.

e Azegyenld bandsmod elvének és kdvetelményének eleget téve, az dvodai nevelés soran
minden gyermek szamara azonos feltételeket biztosit.

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

e Az 6voda feladata mindazon feladatok ellatisa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramra épiild, az intézményi pedagogiai program ¢és a tagévoda pedagdgiai
gyakorlata megfogalmaz.

5.2 Gyermekvédelem

Az 6voddk a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a térvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torvényben maghatarozott jelzérendszer tagjai kotelesek egymadssal egytittmiikddni és egymast
kolcsondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefiiggd tevékenységet az intézményvezetd
helyettesek koordindljak. A gyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok elldtdsa minden
ovodapedagogus kotelessége. Az ezzel Osszefliggd feladatokat (dokumenticid vezetése,
képviselet) minden feladatellatasi helyen a helyettes altal kijeldlt 6vodapedagdgus latja el.

5.3 A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal

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

e Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatdas nem zavarhatja az 6vodai
¢letrendet, a nevelés folyamatat.
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e Az o6voda biztositja az oktatashoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszertien hasznalva,
valamint a milkddéshez sziikséges olyan eszkozoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

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

e A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

5.4 Helyettesitési elvek a feladatellatas soran

Elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozd, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
6vodapedagdgus helyettesit.

Hosszantartd helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymas kozotti ardnyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
- atorvényi eldirasokat
—  valto tars teherbirdsat
— valto tars csaladi hatterét
- Onkéntességet
— avaltotars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozok munkaidd beosztdsdt az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakoriikbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkajukat heti valtasban végzik, az 6vodavezetd sziikség esetén
modositést, atcsoportositast alkalmazhat.

Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles betartani a munkéabol valo tdvolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 draval a munkakezdés elott koteles kozolni az
intézményegység vezetdjével tavolmaradasanak okat, eldre lathato idétartamat.

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

6 Az 0vodai szolgaltatas rendje

6.1 A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel tizemel.

A teljes nyitva tartds ideje alatt 6vodapedagogusi és vezetdi jelenlét biztositott.

Az reggeli idészakban 7 ora 30 percig és délutan 16 6ra 30 perctdl csoport 6sszevonas esetén
az ellaté ovodai csoport és dvodapedagdgus megnevezeését az intézményvezetd-helyettes a
szllok szdmara jol lathato helyen filiggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje: nevelési évben 5 munkanap.
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A nevelés nélkiili napok id6pontjat, a felhasznalas céljat az éves munkatervben rogziteni kell,
pontos idépontjarol 7 munkanappal elébb a sziiloket tdjékoztatni kell.

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

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

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

o Az iigyeletet igényl6 gyermekek pontos 1étszdmat, személyi adataikat az atadé 6voda
vezetdje koteles biztositani.

e A fogado 6vodaban a vezetd a nyari élményszerii 6vodai élet tevékenységkinalatat, a
gyermekek szamdra megszervezi, valamint gondoskodik a megfeleld sziil6i
tajékoztatasrol.

A feladatellatasi helyek nyari zarva tartdsa idején a felyjitasi, karbantartasi, illetve takaritasi
munkakat ugy kell {itemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a neveldmunka.

A nydri szilinet teljes idétartama alatt vezetdi iigyeletet tartunk, melyrdl e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket junius 30-ig. Az iigyeleti rend minden 6vodaban jol lathatd helyen
kifiiggesztésre kertil.

Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az Ovodai csoportlétszdm lecsokken, az
intézményvezetd-helyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevondsok esetén is
biztositani kell a hatékony, szinvonalas nevelémunkat.

A sziil6k korrekt tajékoztatasaért, illetve az 0sszevondast kovetd tartalmi munka szinvonalaért
intézményvezetd-helyettes, valamint az 6vodapedagogus felelds.

6.2 Afelvétel eljarasrendje

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonosito és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilével.

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

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

Els6ésorban tankdteles kort, az ovoda korzetébe tartozd gyermeket vesziink at. Az
ovodavaltoztatast kérd gyermek atvétele eldtt minden esetben egyeztetiink az elbocsatd dvoda
vezetdjével.
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6.3 A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Hosszabb idejii tivolmaradast /10 napon tal/ elére be kell bejelenteni az 6vodavezetdnek.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
e agyermek, a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,
e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja,

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napnal tébbet mulaszt, az évoda vezetdje - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsdg szervezetérol és
illetékességérdl szoldo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

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

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

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

7 Belso ellenorzés

Az éallamhaztartasrol sz610 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
vonatkoz6 eldirdsai szerint a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének
folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
szervezet belso kontroll-rendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzések rendszerét miikodtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldé 370/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet szerint késziilt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat,
tartalmazza:
e Kontrollkdrnyezet
Kockazat kezelés
Kontrolltevékenységek
Informaci6 és kommunikécio
Monitoring
Szabalytalansagok kezelésének rendjét,

A belsé kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszer(, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.
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A belsé ellendri tevékenységet egy f0 belso ellendr latja el. Az intézményben folyd belsd
ellendrzés a Belsé Ellendrzési Kézikonyv alapjan torténik.

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

7.1 Intézményi vezetdi ellenbrzés

Az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja jogosult, koteles, felelés a sajat
munkateriiletén és szakteriiletén a munka ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az észlelt hibakrol, szabalytalansdgokrol és azok megeldzése illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrdl azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé, aki
megteszi a sziikséges tovabbi intézkedéseket.

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

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az intézményvezetd felelds.

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

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az 4ltalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel és, vagy a dolgozo6 kozosséggel ismertetni kell.

A vezetdi ellenOrzés fobb teriiletei:
o A kotelezben vezetendé dokumentumok ellendrzése.
e A nevelomunka feltételeinek ellendrzése.
e A pedagdgiai program és gyakorlat megvaldsitésa.

Az ellendrzés fajtai:
e folyamatos ellenérzés az litemterv szerint,
e szurdprobaszeriien,
e beszamoltatas a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol,
e soron kiviili bels6 ellendrzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellendrzés modszerei:

e latogatas,

e vizsgalat,

e helyszini ellendrzés,

e beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellen6rzése,
adatok bekérése, elemzése
e vezetoi értekezlet, konzultacio.

Az ellenérzésre jogosult személyek:
* Intézményvezetd
* Intézményvezet6-helyettesek
* Gazdasagi vezetd
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+ Kiils6 szakért6- intézményi vagy fenntartoi kérésre, (POK)
7.2 Gazdasagi vezetdi ellendrzés

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
e azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,
e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;
e a gyermekek és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;
e az intézmény muikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltijitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
e folyamatosan ellendrzi a hozzd tartozé dolgozok szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét, a technikai dolgozok munkajat.

7.3 A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

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

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény egységes, fenntartotol fliggetlen kiilsé
értékelési rendszer (pedagogiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) mitkodtetését irja eld.

Az intézményi atfogé onértékelés célja, hogy

e apedagbgusra,

e avezetdre,

e az intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgilja a
programok megvalositasanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv)-

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatarsai az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatarozzak az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, idopontjat vagy gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentalds modjat. Az
ellendrzések tapasztalatair6l az intézményben szokdsos modon tdjékoztatast adnak. Az
ellendrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoldban is szerepeltetni
kell.

Az ellenérzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagogusok, valamint a vezetd
statuszban 1évok munkajara terjed ki.
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Az eértékeles, ellendrzés felelosei a vezetok.

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

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

Az ellen6érzést az intézményvezetd, helyettesei, az ellendrzésre felkért pedagdgus vagy
munkakozdsség-vezetd végzi. Az eldzdekben jelzett személyeken kiviil a pedagdgiai munka
ellendrzésre csak az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szerepld szakértd kérhetd fel.

A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi
éves munkatervben keriil meghatdrozasra.

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

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettesek

Fenntarto

a szakmai munkak6z0sség

a sziiloi szervezet.

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

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

A Ferenczy Ida Ovoda feladatellatasi helyein a meghatarozott nyitvatartasi idében
(munkanapokon 06.30 és 17.30 kozotti idétartamban) a gyermekek jogszeriien tartdzkodnak az
intézményben azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitvatartas eltérd lehet.

A 0630 ¢és 17.30 kozotti intervallumtol eltérd nyitvatartasi id6 a feladatellatasi hely
hirdet6tablajan ismertetésre keriil.
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A 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8. szdm alatti székhelyintézményben taldlhato
gazdasagi hivatal nyitvatartasi ideje a kovetkezd: hétf6tdl csiitortokig 7.30 — 16.00, pénteken
7.30-14.00.

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

Az 6vond munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok az éves munkaterv alapjan
meghatdrozott hatdlyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartézkodnak a nevelési
intézményben.

A vezetd és a 3 {0 vezetOhelyettes munkarendje rugalmas. A vezetd a székhelyintézményben
tartozkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktudlis feladatnak megfelelden.

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

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

e ha anevelési intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbodl vald tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi
feladatok fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt munkavallalé latja el.

e kozalkalmazott felel a nevelési intézmény biztonsdgos mitkodéséért.

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eltérd
rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanal (feladatallatasi helyen) a benntartézkodd neveld felelds a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

A nevelési intézmény felelésségi rendjét az aktualis nevelési évre vonatkozé munkaterv
tartalmazza.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személynek mindsiill — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatasi formatol fliggetleniil az intézmény dolgozoja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatdsdban résztvevd kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel, vagy a fenntartéval kotott megallapodas jogosultak az intézménybe belépni és

ott benntartozkodni.

A belépés és benntartdzkodas altaldnos szabalyai
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé személyek csak hivatalos tigybdl kifolydlag vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek, nem zavarhatjak tevékenységiikkel a
neveld-oktaté munkat. Minden intézményi dolgozé kotelessége, hogy biztositsa a nevel6-oktatd
munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tigyeket intézd személyekkel, és
hatarozottan Iépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavar6 felszolitasa nem
vezet eredményre az intézményben tartdzkodo vezetdt kell értesiteni.

A belépés és benntartézkodas kiilonds szabalyai
A sziilok (gondviselok) belépési engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

o afogadoorak és sziildi értekezletek alkalmaval,

e a gyermekek, tanulok atadasara és atvételére kijeldlt helyen és idében,

e a pénztari befizetésekre kijelolt helyen és idében.

A neveldtestiilet tagjai — a fogadoora és a sziildi értekezlet kivételével — csak eldzetesen
egyeztetett idépontban fogadjak a sziiloket, a gyermekkel kapcsolatos ligyek megbeszélésére.
A sziil6k benntartézkodéasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

Az 6vodai csoportszobdba csak az intézményvezetd vagy helyettese, illetve az 6vodapedagogus
személy kiilon engedélyével lehet belépni, benntartozkodni.

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

A zértkorl iinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, iinnepek, stb.)
alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozdasok latogatasat, illetve az ovodaban tartozkodo gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt, az intézményvezeto-helyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kotelesek
betartani az intézmény hazirendjét.

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

10 Egyéb, a miikodés és belépés rendjére vonatkozo altalanos
rendelkezések

Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.
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Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyh4jaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligyndkok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).

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

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e Az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért.
Az dvoda rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért.
Tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban, valamint
a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, sziil6i értekezlet, stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos ligyek
intézo1i tartdzkodhatnak.

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

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

11 A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

Belsd kapcsolattartas rendje

Az intézményben miikodo kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:
e azintézményi éves munkaterv,
e intézményi szabalyzatok,
e a munkakdri leirasok.



oldal 27 / 52

11.1 A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas

Intézményilink tamogatja a feladatellatdsi helyek 0Onallé arculatdnak megérzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyomanyok fenntartasat, &polasat, az dvodai jo gyakorlatok atadasat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer miikddtetése is ezt a célt szolgalja.
Neveldtestiilet feladata a pedagdgiai célkitlizéseink magas szinvonalti megvalositasaért torténd
egylittmiikddés, a pedagdgiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartds formai:

neveldtestiileti értekezletek alkalmaval

koz6s szakmai projektek és a palyazatok megvaldsitasaval

szakmai munkakdzosségek, szakmai mithelyek munkajaba torténd bekapcsolodassal
koz6s szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel

a tovabbképzések, 6vodai bemutatokon valé részvétellel

koz6s rendezvények, iinnepségek, kirandulasok szervezésével

A feladatellatéasi helyek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:
e azintézményi éves munkaterv,
e intézményi szabalyzatok,
e a munkakdri leirasok.

Ertekezletek

Az értekezletekrél az intézmény dolgozéi csak indokolt esetekben ¢és engedéllyel
hidnyozhatnak.

Az értekezletek idOpontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A varatlanul adodo
értekezletek Osszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet eldtti napon a dolgozokkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelents napirendi pontokrdl és hozzaszolasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje
A szervezeti egységek kozotti kdzvetités az intézményvezeto €s a feladatellatasi helyek vezetoi,
a munkak6zosség-vezetd joga €s kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kozvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitara a kozos
neveldtestiileti értekezletek szolgalnak.

Sziikség esetén az érdekelt dolgozdi kordk szamara az intézményvezetd és/vagy a feladat-
ellatasi hely vezet6k rendkiviili egyeztetd targyaldsokat szerveznek.

A kozalkalmazotti tanaccsal és szakszervezetekkel valo egyiittmiikodés rendje
Intézménylink alkalmazottai szamara a jogszabalyi keretek kozott az alabbi
érdekérvényesitési szervek miikodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére
miikddhetnek.

Kozalkalmazotti Tanacs
tag: 3 {6 (1 elndk, 2 tag)
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A Kozalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottan €l torvényes jogaival.
Erdekegyeztetés formai: értekezletek, intézményvezetdségi iilés, egyéb operativ
megbeszélések.

Pedagogus Szakszervezet

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

Erdekegyeztetés formai: intézményvezetd iilései, egyéb operativ megbeszélések. A
miikodésének feltételeit, kozalkalmazottak juttatasait, kollektiv szerzédés, ennek hidnyaban az
SZMSZ szabalyozza.

11.2 Avezet6k és a feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Ferenczy Ida Ovoda és telephelyei, illetve a vezetdk és a feladatellatasi helyek kozotti
kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezeték kozotti feladatmegosztist az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

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

Kozvetleniil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet forméjaban. Az aktudlis
feladatoknak és eseményeknek megfelelden eldzetes egyeztetés alapjan. A vezetdi liléseken
személyes megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladat-ellatdsi helyek kozott
telefonkapcsolat van, és lehetdség van az elektronikus levelezésre.

Kozvetetten: a feladat-ellatasi hely vezetdinek, illetve a szervezeti egységhez tartozo
munkakozosségek — vezetdinek  kozvetitésével — (értekezletek,  munkahelybeszélések,
beszamoltatasok formédjaban).

Az intézményvezetot, a feladatellatasi hely vezetdket €s helyetteseiket a szervezeti egységhez
tartoz6 dolgozok, sziilok benntartdzkodasuk idejében személyesen is megkereshetik
kérdéseikkel, javaslataikkal, problémaikkal.

Az intézményvezet6 és a feladatellatasi helyek kapcsolattartasa

A feladatellatasi helyek nevel6testiilete 6nalloan miikddik az intézményi munkatervre épiilo,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat 6vodajukat érintik.

Az intézmeényvezeto-helyettesek és az adott feladatellatasi hely megbizott kapcsolattartoja
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok és a sziilok az 6ket érintd informacidkat idodben
megkapjak, megismerjék.
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* Az intézményvezetd ¢és a helyettesek két hetente értekezletet tartanak,
mindennapos kapcsolatot telefonon vagy elektronikus formaban.

+ A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, évodai bemutatok,
varosi pedagdgiai napok szervezése alkalmabdl torténd taldlkozasok biztositjak.

* Az intézményvezetd-helyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezetdk részére
havonta vezetéi értekezletet tart

 illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ligy sziikségessé
teszi.

* Az intézményvezetd-helyettesek mindennapos Kkapcsolatot tartanak a
feladatellatasi helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

* Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus és irdsos forméaban a kialakitott rend
szerint,

* belsé nyomtatvanyok hasznalataval

Utasitési jogkdr gyakorlasa

A magasabb vezet6, a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.

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

11.3 A kiadmanyozas

Az intézményvezetd latja el a kiaddmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével 0sszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat ¢s utasitasokat, az dnkorményzattal torténd
egylittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek szol6 levelezést.

e Az 6vodai szakvéleményeket.

e Az 6voda belsd hasznalatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és
szlildi tajekoztatokat.

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

12 Az intézmény képviselete

Az 6vodat az intézményvezet6 jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre.

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

12.1 Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén
alkalmazandd helyettesitési rend
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Az intézményvezetd akadalyozatatasa esetén az aktualis nevelési évre vonatkozé munkatervben
megjelolt altalanos intézményvezetd-helyettes jogosult és koteles ellatni a helyettesitést a
20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birdsagok és mas hatdsagok elott.

Az intézmény mindenkori vezetdjének akadalyoztatasa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
tigyekben a Csigabiga Ovoda helyi vezet6je latja el.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

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

1. Csigabiga Ovodiban 1év§ intézményvezetd-helyettes
2. Hosszu Utcai Ovoddban 1&év6 intézményvezetd-helyettes
2. Matis Kalman Utcai Ovodaban 1¢v6 intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

e az intézményvezetd-helyettesek szamara a gyermekek felvételi ligyeiben valé dontést,

e az intézményvezetO-helyettesek szamara a pedagdgus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

e a gazdasigvezetd szdmara a gazdasagi, lgyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadésanak jogat.

13 A vezetok, a Kozalkalmazotti Tanacs, valamint az 6vodai sziiloi
szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

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

13.1 Az évodapedagdgusok és a szul6k

A sziiléket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
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e az intézményvezeto:
- a sziil61 szervezet (kozosség) vezetdségi ilésén 6 havonta,
- az intézményi szlldi értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,

e az 6vodapedagdgusok:
- a szlildi értekezleten tajékoztatjak.

A szilok szamara a gyerekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
a szuloi értekezletek,
a fogadoorak,
a nyilt napok,
kézmiives foglalkozasok,
projektnapok,
megbeszélések.

A sziil6i értekezletek és az 6vodapedagogusok fogaddodrainak idOpontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

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

A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével,
nevelGtestiiletével.

A sziildk és mas érdeklédok az intézmény nevelési programjarol, szervezeti €¢s miikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségirdnyitasi programjarodl, illetve hazirendjérdl az intézmény
vezetdjétdl, valamint a feladat-ellatasi helyek vezetditdl az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott fogadoordkon kérhetnek tdjékoztatast.

Az intézmény Pedagodgiai Programja nyilvanos, minden érdeklddd szamdra elérhetd,
megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példdnya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
e az intézmény fenntartdjanal,
az intézmény irattaraban.
az intézmény neveldi szobdiban,
az intézmény vezetdjénél és feladat-ellatasi hely vezetdinél,
az intézmények weblapjan

A hézirend eldirdsai nyilvanosak, annak az adott intézményre vonatkozé részeit minden
érintettnek (gyereknek, sziildnek, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e az intézmény irattaraban;
e az intézmény neveldi szobdjaban;
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az intézmény vezetdjénél;

a feladat-ellatasi hely vezet6jénél,

a csoportokban;

az intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat — a torvény eldirasainak megfelelden - az intézménybe torténd
beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

A kapcsolattartds telefonon, szoban, elektronikus tuton (honlapon) és az intézmény
hirdetdtablajan valo kozléssel valosul meg.

13.2 A nevel6testilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatédrsai: az intézményvezeté-helyettesek.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetének kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A feladatellatési helyek és a vezetésben a helyettesi stdtuszok egymas mellé rendeltek.

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

Matis Kalman Utcai Ovoda
e 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.
e Szabadkai Utcai Ovoda (Szabadkai utca 1/a)
e Juhasz Utcai Ovoda (Juhész utca 1.)

Csigabiga Ovoda (Téth Laszl6 sétany 1)
e Aranytulipan Ovoda (Klapka utca 14)
e Csongradi Utcai Ovoda (Csongradi utca 39.)

Hosszl Utcai Ovoda (Hossz utca 3.):
e Szent Miklés Utcai Ovoda (Szent Miklos utca 16.)

Az intézményvezeto-helyettes, az adott feladatellatdsi helyek tekintetében az iranyitasi,
koordindlasi, utasitasadasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb
elvégzése érdekében. A helyettesek 6nallo feladatvégzéskor az aktualis teenddk soran kotelesek
folyamatosan az intézményvezetdvel egyeztetni.

14 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja



oldal 33 /52

A neveld, oktaté munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjanak képviseldje

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK)

A helyi oktatasi intézmények vezetdi ¢s tantestiiletei

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

A teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsadd: Kecskemét, Fecske utca 8.

A teriiletileg illetékes Szakértéi Bizottsag: BKMO Tanulasi Képességet Vizsgalo 1. sz.
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag Kecskemét, Juhar u. 23.

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

e Gyermekjoléti Szolgalat

o Egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok

A feladat-ellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben taldlhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennallo kiilsé kapcsolatot sziikség szerint egylittmiikodési
megallapodasok szabalyozzak.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba
jaré gyermek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és altalanos sziirdvizsgalaton
vegyen részt.

A kapcsolattartds iranyelvei

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

e pedagogiai szakszolgalat,

e gyermekjoléti szolgalat,

o cgészségligyi szolgaltato szervezet.

Az intézmény vezetésének kiillondsen, de az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata az
egész intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem el6tt tartd kiilsd kapcsolatok
kialakitasa és az egytittmiikddés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek onalloan alakitjak ki és tartjak a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmat az éves munkatervben rogzitik.

e A kapcsolatrendszer eldsegiti az 6voda szakmai fejlodését, presztizsének emelését.

e Szolgalja a varos kulturdlis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
¢s a gyermekek szamara egyarant.

e A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatdsag, korrektség, nyitottsdg A neveld, oktato
munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kulcsfontossagu partnerekkel.

e A partnerek felé - a jogszabdlyban eldirt modon - tesziink eleget tdjékoztatasi
kotelezettségiinknek.

e A kapcsolattartas telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen torténik.
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15 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, ndvelése.

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

A részletes kidolgozast és idopontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

e kdz0s megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,
ajandékkészités tinnepekre,

Mikulés, Karacsony, Husvét, farsang, Piinkosd,

ko6z6s megemlékezés nemzeti linnepeinkrol,

gyermeknap, anyak napja,

népi hagyomanyok apolasa,

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

babszinhaz, szinhazi el6adasok szervezése, azokon részvétel
¢lményszerzd kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevel6kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
jubileumi jutalmazottak kdszontése,
tavozo, ill. nyugdijba vonuld dolgozok bucstztatasa, stb.,
ko6z06s kirandulasok,
pedagogusnap, karacsonyi gyertyagyujtds megszervezése-

Az iinnepek rendje

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

A rendezvények szamat, a csaladdal kozds programokat, nyilt tinnepélyeket tgy kell
meghatdrozni, hogy az az 6voda alapfeladatanak ellatasat ne akadalyozza!

Az innepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossagait a
pedagogiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!
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Az 6vodaban csak olyan iinnepek, hagyomanyok, jeles napok tarthatok és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kozvetitenek a gyermekek és sziilok felé.

Az tlinnepek, megemlékezések idépontjat és feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. Az
iinnepélyek, megemlékezések az dvodai csoportok szintjén keriilnek megszervezésre.

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

Az tlnnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek ¢s a felndttek alkalomhoz 1116 viseletben jelennek meg.

Az 6vodai rendezvények szervezése a sziilokre és az 6vodai dolgozokra sem anyagilag, sem
iddben aranytalan terhet nem rohat.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
e Mikulas linnepség
Karacsony
Husvét
Farsang
Gyermeknap
Anyék napja
Sziiletésnapok, névnapok
Sziireti napok
Zenei vilagnap
Kecskemét napja
1848/49-es polgari forradalom és szabadsagharc évforduldja (marc. 15.)
e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 04.
e Evzaro a nagycsoportosok bucsiiztatasaval egybekotve.
o Evszakkoszontdk (pl.. tavasz)
e Z6ld jeles napok (Viz vilagnapja, Madarak és fak napja, Fold napja, Allatok vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap)

Alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

e Szakmai napok szervezése
Hazi bemutatok szervezése
Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
Gyakornok, illetve ujonnan belépd dolgozé koszontése, felkaroldsa
Téavozé dolgozok, nyugdijba mendk blicsuztatasa
Ko6z0s iinnepélyek szervezése (dolgozok Karacsonya)
Szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirdndulasok, szinhazlatogatas
Ovodabal
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Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége.

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

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok €s kdzépsé csoportosok ajandékkal bucstztatjak el. Az
évzaron a gyermekeket megvendégeljiik.

Evente két alkalommal kézmiives foglalkozast tartunk a sziil6kkel és a gyermekekkel.

16 Az intézményben miikodo kozosségek

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak és a felséfoku végzettséggel rendelkezd
pedagogiai munkat segité munkakorben foglalkoztatottjainak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, véleményezési
és javaslattevo jogkort gyakorol.

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

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

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
» anevelOtestiilet tagjainak egyharmada,
* aszildi szervezet
+ illetve ha az intézményvezetd kezdeményezi.

A neveldtestiilet dont:
* apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasarol,
* az intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
+ az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasarol,
* atovabbképzési és beiskolazasi program elfogadasardl,
+ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
* A vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
* sajat miikodésérdl és dontéshozatalanak rendjérdl.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
+ azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
+ kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
+ az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek megbizasa eldtt.

Szakmai munkakozosség



oldal 37 / 52

Az intézményben folyd neveld munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl megalakult szakmai munkakdzosség
segiti.

A szakmai munkakdzosség feladata

* anevelési évre sz6l6 munkatervet készit,

» anevelési év végén a munkakozdsség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

+ az 6voda pedagodgusai kozotti munkakapcsolatot fejleszti,

+ a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasait terjeszti,

+ eldsegiti és tamogatja a szakmai innovaciot,

+ segitséget ad pedagodgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez,

+ fejleszti a munkak6zosség szakmai teriiletének modszertanat,

* javaslatot tesz tovabbképzések és belsd képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezdd pedagdgusok ¢és a mentor pedagégusok munka;jat.

A szakmai munkak§zosség dont:
* mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
o szakteriletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak$zdsség véleményt nyilvanit:
* az intézményben foly6 pedagodgiai munka eredményességérol,
» pedagogiai program, tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitésé¢hez,
+ javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Sziiloi szervezet (k6zosség)

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

A gyermekcsoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jarod gyerekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébdl két képvisel6t valasztanak.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezetei (kdzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban valasztott tagok, vagy az 6vodapedagogusok segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziiloéi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményi sziiléi szervezet (kdzosség) vezetdsége. Az intézményi sziildi szervezet (k6zosség)
vezetdségének munkdjaban a csoport sziiléi szervezetek (kozdsségek) valasztott képviseldi
vehetnek részt.

Az ¢értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziiléi szervezet
vezetOségét, amely az egyes intézmények egy-egy képviseldjébdl, azaz harom fobdl all. A
harom képviseld valasztja meg az intézményi sziil6i szervezet vezetdségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
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Az intézményi sziildi szervezet (k6z0sség) vezetdsége vagy az intézményi sziildi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

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

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

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a szlilok képviseldit,

kialakitja sajat miikodési rend;ét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiléket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

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

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

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozdk alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit az érvényes jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kozoktatasrol szolo torvény,
koznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

Nevelotestiileti értekezlet:
Nevel6testiileti értekezletet csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt érinté szakmai
kérdés, dontés kivanja azt meg.

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

Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
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e tanévzaro értekezlet,
o f¢lévi értekezlet,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak min. 10
szazaléka feladat-ellatasi helyi értekezletet, ha a feladat-ellatasi hely nevelGtestiiletének min.
50%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy az intézmény vezetdsége, ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. E szabdly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelGtestiileti
értekezleteire is.

e a nevelOtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli
szotobbséggel hozza.

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

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

A szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zdsség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az Ovodapedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aneveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerlsitése,

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

e palyazatok, versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e az dvodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apdalyakezd6 6vodapedagdgusok munkajanak segitése,

e segitségnyujtds a munkakdzosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakozdsség az intézmény Pedagodgiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

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

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.
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Beszamolasra vonatkozo rendelkezések
Az éves munkaterv alapjan a feladat-ellatasi hely vezetdk és a munkakozdsség vezetd év végén
beszamolnak az elvégzett munkardl.

17 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A fenntartd biztositja az dvoda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntartd feladata a szerzédés
megkotése az dgazati jogszabalyok szerinti kotelezd szlirdvizsgalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kotelezo oltasokat az Ovodaban nem lehet beadni.
Nevelési intézményre iranyado egészségiigyi alapelvek:

Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

Az 6vodaban megbetegedd, ldzas gyermekeket a hozzatartozonak az értesitéstl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinni.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol és ha
sziikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyerek az 6vodat teljes gydgyulasaig nem latogathatja.
Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak orvosi igazoldssal
latogathatja 0jra az dvodat.

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

Fert6z6 betegségnél bejelentési és fertdtlenitési kotelezettsége van az 6vodanak.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkoz6 ismereteket, az elvarhato
magatartdsformakat, a veszélyforrasokat a nevelési év elejétél meg kell ismertetni.

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

A gyermekek alland6é pedagogusi feliigyelet alatt legyenek.

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

Eletkoruknak megfeleld tevékenységek altal biztositani kell az egészséges életmodra nevelést.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

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

e Az 6vodéakban csak egészségligyi konyvvel rendelkez6é személyek dolgozhatnak.

e Az Ovoda konyhdjdn csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.
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e A talalé konyhaban a HACCP kézikdnyvben foglaltakat szigortian be kell tartani.
e A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet).

Gyermekek egészségiigyi feliigyelete

e Az Ovodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasa, évenkénti legalabb
egyszeri fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalata kotelezd feladat.

o A feladatban érintett védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.

o Az egészségiigyi felligyelet keretében torténik a tankoteles kora gyermekek iskola
alkalmassagi vizsgalata.

A védono feladatai:

a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése

részvétel az egészséget tdamogatd kornyezet kialakitasaban
kozremiikodés az egészségtejlesztés megvalositasaban
kérésre tajékoztatod eldadas sziildi értekezleten
kapcsolattartas, egylittmiikodés a jelzorendszerrel

18 Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset
esetén

Minden 6vodapedagogusnak a kozoktatasi és kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetdk,
pedagogusok és mas alkalmazott védo-6vo tevékenység soran, a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI
rendelet 168. § (1) bekezdése alapjan ellatando feladatai az alabbiak szerint kertilnek rogzitésre.

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

A megbizott munkavédelmi feleldsok segitik az 6vodavezetd ez iranyt munkajat.

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

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

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (tdjékoztatas a kirdndulas elott),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
¢s egyeb esetekben.

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

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

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

Az intézmény pedagoégusainak ¢és mads alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében és esetén:
e A kornyezet biztonsdganak érdekében allandd feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa.
e Az 6vodaban dolgozd valamennyi alkalmazottja koteles egyiittmiikddni a tiiz és
munkavédelmi szakemberrel.
e A feladatellatdsi helyeken minden nevelési év elején szakember segitségével
jegyzokonyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az
intézményvezetd-helyettes intézkedik.

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

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol, amiket hasznalati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiilondsen az udvari jatok allagovasa és EU szabvanynak vald

megfeleltetése kotelezo.

Teendok gyermekbalesetek esetén
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Az ovodapedagodgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

e Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.

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

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

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

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

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

Az els6segélyt nyajtd személy, a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzOkonyvezni ¢és
nyilvantartani, a hdrom napon tal gy6gyuld sériilést okozé baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.

A vesz€ly elharitasa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrdsok minimalisra

rrrrrr

eszk0zOk rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak valéo megfeleldség biztositasara.

A gyermekek Kkisérete, 6vo-védo eloirasok, gyermekbalesetek megel6zése

e A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utin egy
o6vodapedagogust, 20 f6 felett +1 dajkat kell biztositani.

e Kirandulasra minden 8 gyermek utan sziikséges 1 felndtt kisérete.

e A gyermekeket az intézmény elhagydsakor, utkozben és visszaérkezéskor is meg kell
szamolni.

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

e A kirandulasokat biztonsadgosan kell el6késziteni.

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

Minden 6évodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi:
e A rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, ¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatast 4tadja.
e Ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, folyamatosan ellendrizze azt.
e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket azonnal tegye meg.
e Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozé pedagdgus kotelessége az
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elsOsegélynyujtas.

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

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

o Sziildk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol.

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

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

19 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyerekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

o tliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

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

e intézményvezeto,

e a helyettesitési rendben kijeldlt intézményvezetd-helyettes.

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

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e intézményvezetd-helyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

o cldzoek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagogus.

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

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
szlikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds személy utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett ¢épiilet, épililetrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6é gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

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

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagégusnak
a helységen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé pedagogus, illetve ligyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetleg valaki az
épiiletben,

a gyermekeket, az épiilet elhagydsa utan, a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.

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

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelds személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgek),

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

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

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (,,Bombariadé terv” c.) intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
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A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a gyermekekkel €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriadd és bombariadd tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teenddket €s az elvart
viselkedési formakat 6sszefoglald — valtozatat, az intézményegységekben legalabb szintenként,
jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési utvonalakat
a megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifiiggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-
vezetd a felel6s.

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

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

Nevel6i szobakban, titkari helységekben, feladatellatasi hely vezetdinek irodaiban,
intézményvezetdi irodadkban.

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

20 A Pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés helyének és
idopontjanak meghatarozasa

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmi
alapjait és mint az intézmény alapdokumentuma a 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 82. § (1)
bekezdése szerint az 6voda nyitvatartasi idejében minden feladatellatasi helyen az irodéban,
illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A 20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetdje vagy az
altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

21 Az SZMSZ altal a sziiloi szervezetet véleményezési joggal felruhazott
ligyek meghatarozasa

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

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

22 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
A pedagogusok értékelési mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatasi Hivatal informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok
ellatasa az intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, ovodatitkar,
pedagogusok)
A 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérdl.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak

Az intézményvezetd leadja
e az intézményvezetd-helyettesek szamara a pedagdgus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
e az intézményvezetd-helyettesek szamdra tigyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz0616, feladataihoz szabott munkakdori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
egyes munkakdri leirasok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

23 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Ferenczy Ida Ovoda Gazdasagi Hivatala ellatja
e akoltségvetési tervezéssel,
e az eldiranyzat felhasznalassal,
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e apénzellatassal,

e az intézmény hataskdrébe tartozo eldiranyzat modositassal,

az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval,

a bér- és munkaer6-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a konyvvezetéssel,

a beszamolasi kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal,

a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdalkodésa - ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, az
intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok szabdlyozasa a
gazdasagi vezetd feladata, melyet az intézmény dolgozoival egyeztetve végez.

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

Az éves koltségvetés tervezése

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

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

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

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

Az intézmény biztositja, hogy a gazdalkodas altalanos érdekeltségi rendszere megbizhato
modon megvaldsulhasson. A gazdalkodas torvényes garancidja, hogy a szervezet gazdasagi

vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitésének alakulasat.

Pénzgazdalkodasi hataskorok:

a) A kotelezettségvidllalas jogat az intézményvezetd gyakorolja. Nem sziikséges eldzetes
irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a szézezer
forintot nem éri el. Egyéb kiadasok esetében, tgy, mint kozmii kiadasok, beszerzési terv alapjan
teljesiilé kiadasok, a kotelezettségvallalds és utalvanyozas, az intézmény vezetdjének
hataskore. Az 6nallo intézmény vezetdjének munkaltatoi jogkor gyakorlasabdl ered, hogy a
személyi juttatdsok teljes eldirdnyzata felett is a kotelezettségvallalas illetve utalvanyozas
hataskore az 6vé.

b) 4 pénziigyi ellenjegyzésre- a kotelezettségvallalas és utalvanyozas tekintetében a gazdasagi
vezetd jogosult. Amennyiben a gazdasagi vezetd ugy itéli meg, hogy a kdotelezettségvallals
vagy az utalvanyozas torvényességi kifogasok miatt nem jegyezhetd ellen, akkor az
ellenjegyzést meg kell tagadnia értékhatar tallépés (100 e Ft feletti) nem megfeleld jogcimre
tortént beszerzés). Kiilonbozdé szerzddések megkdtésére, Osszeghatartol fliggetleniil az
intézmény vezetdje, illetve a gazdasagi vezetd jogosult.
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c) Az érvényesitési feladatokat az intézmény megfeleld pénziigyi képesitéssel rendelkezd
gazdasagi eldadoja végzi. A gazdasagi eseményekkel kapcsolatos okményokat az utalvanyozas
elétt alaki, tartalmi szempontbol feliilvizsgéalja, az érvényesitd. Amennyiben hibat taldl,
visszaadja javitasra.

d) A szakmai teljesités igazolasdara a gazdasagi eseményekhez kapcsolt pénziigyi
bizonylatokon a tagintézmény vezetdi gondoskodnak a tagintézményiik mitkddtetése kapcsan
felmeriilt kiadasok valodisaganak igazolasaval.

Személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé gazdalkodas

Onallo bérgazdalkodasi jogkdr az intézmény vezetdjét illeti meg. Az intézményvezetd-
helyettesek vezetdi — tekintettel arra, hogy feleldsek a munkakdri leirasban, és a szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglalt szakmai feladatok eredményes ellatasaért — jogosultak a
munkaerdmozgasbdl eredd munkatars kivalasztas véleményezésére, a tényleges munkakori
leiras kidolgozéasara. A huménerdforras biztositdsa mellett a bérgazdalkodassal jaré ligyintézés,
illetve kotelezettségvallalas az intézményvezetd joga és kotelezettsége.

Készpénzkezelés rendje

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

o A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért az intézményvezetd a felelds ¢és
gondoskodik egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

Etkezési téritési dijak:

Az étkezési téritési dijak az intézmény altal alkalmazott szamitdgépes étkezési dij beszedési
program segitségével torténik. A befizetés konkrét idopontjat a gazdasagi vezetd egyetértésével
allapitjak meg, melynek minden honap 1 és 15-e kozotti iddpontra kell esnie. A feladatellatasi
helyek altal beszedett bevételeket kotelesek mindennap (24 6ran beliil) a bankba befizetni. Az
étkezési téritési dij befizetése a sziilo irdsos nyilatkozata alapjan csoportos beszedési
megbizassal is torténhet.

Felujitasi, beruhazasi, karbantartasi feladatok bonyolitasa:

Az intézmény felujitasi, beruhdzasi karbantartési tervek intézményi szinten késziilnek el, amely
telephelyenként tartalmazza az elvégzendd feladatokat. A felujitasok, beruhdzasok,
karbantartasok el6készitése, bonyolitasa intézmény feladatat képezi, ezekkel kapcsolatosan a
feladatellatasi helyeknek gazdalkodasi feladatai nincsenek.

Pénziigyi informacios rendszer:
A szamvitel részét képezd nyilvantartasi rendszer teriileteit a Gazdasagi Hivatal végzi.

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

Az iigyvitel rendje

Az intézmény ligyiratkezelése

Az tgyvitel rendjének szabalyozasa a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és iligyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

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

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

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

A felsorolt tevékenységek intézményvezetdi, vezetd-helyettesi engedélyhez kotottek.
Kiviilall6 harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falinjsagon, kizarolag az intézményvezetd engedélyével, hozzdjarulasaval. A tilalom a
gyermekek sziileire és kozeli hozzatartozodikra is vonatkozik.

A falinjsdgjara idegenek csak az igazgatd hozzdjarulasdval helyezhetnek el irdsos anyagot
(szoérdanyag, reklam)

Az ovodai hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetd tabla a feladatellatasi hely €s a csoport miikddésével kapcsolatos fontos informaciok
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlodésérdl a hirdet6tablan informacié nem
adhatd. A faligjsdggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdetdtablajara is
vonatkozik.

Az ovodai helyiségek hasznalatanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai

célu tevékenység nem folytathato.

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

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

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

Kulcskezelés

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

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

Szamitogép, sokszorosito gépek hasznalatara vonatkozo eléirasok

Az intézmény tulajdonat képezd gépeket magan célra csak akkor lehet haszndlni, ha a vezetd
erre engedélyt adott. A gépek hasznalati utasitdsat a hasznald személynek mindig be kell
tartania. A mennyiben barmilyen rendellenességet észlel a haszndlat soran, azonnal t4jékoztatja
a feladat-ellatasi hely vezetdt. A gépet hasznalat utan mindig ki kell kapcsolni. Amennyiben
helytelen hasznélat okozza a gép meghibédsodasat, ugy a dolgozo koteles megjavittatni az altala
hasznalt gépet sajat koltségén.
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Az SZMSZ elfogadasa, hatalyba léptetése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziildi
munkako6zdsség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6ndllo szabalyzatok, tervek tartalmazzak. E
szabalyzatok ¢és tervek mint intézményvezetdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Kecskemét, 2019. 09.01.
Fekete Istvanné
intézményvezetd

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

Kecskemét, 2019. 09.01.

sziildi szervezet képviseletében

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

Kecskemét, 2019. 09. 01.

neveldtestiilet képviseletében



