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Szervezeti Miikbdési Szabalyzat

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza és szabalyozza a Kecskeméti Reformatus Palmacska
Ovoda tevékenységét, zavartalan mikddésének folyamatait, szervezeti felépitését,
iranyitasinak rendjét, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, gyermeki
jogok, szilldk jogait és kotelezettségeinek érvényesitését, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ tartalma nem ailhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyeb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogokat, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ a Nemzeti Koznevelésrol szélo 2011, évi CXC. torvény és Magyarorszagi
Reformétus Egyhaz kozoktatasi trvénye végrehajtasi rendeleteiben foglaltak alapjan késziilt
annak érdekében, hogy biztositsa:
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a fentiekben ismertetett jogszabalyok eldirasainak érvényre juttatasat,

az intézmény jogszer( mikodését,

a zavartalan és j6 mlkddését,

a gyermeki jogok érvényestilését,

a sziildk, a gyermekek és pedagogusok és a fenntarto kozotti kapcsolat erésitését.
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Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

Az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére,

A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire,

» Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és részt
vesznek feladatinak megvaldsitasaban.
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Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:
“» Az 6voda teriiletére,
& Az ovoda altal szervezett — a Pedagégiai Program végrehajtisdhoz kapesolodo —
dvodan kiviili programok helyszineire,
& Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ idébeli hatalya:
A nevelétestiilet elfogadéasat kovetben a fenntartd jovahagyasaval vélik érvényesse.

A szervezeti és mitkédési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatasa,
feladata és kotclessége az 6voda vezetdjének, minden alkalmazottjanak és az 6vodaba jaro
gyermekek sziileinek.
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2011. évi CXIL. Térvény az informaciods dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabilyairdl.

20/2012. (VIIT.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1995. évi . tdrvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torveénye
(az 1998. évi L; a 2005. évi 1. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba a 2013. évi V. tv. atfogd
maodositasaival egységes szerkezetben)

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
iranyelvérol

Magyarorszag Alaptérvénye

2012. évi L. torvény a Munka Tdrvénykonyvérdl

229/2012. (V111. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

335/2005. (X11. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

2003. évi CXXV torvény az egyenld banismodrol €s az esélyegyenldscg elémozditasardl
1997, évi XXXL Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. tdrvény A munkavédelemrdl

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz K&zoktatasi Torvénye

a munkavédelemrdl sz616 1993, évi XCIIL. tdrvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarél szolo 5/1993. (XII. 26.) Miim-rendelettel

326/2013. (V11.30) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszererol €s a
kézalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIIL tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol
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1.1 AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény elérhetdsége:

Az intézmény honlapja:
Az intézmény telephelye:

Az intézmény elérhetdsége:

Az intézmény OM azonositéja:
Miikodési engedély szama:

Az intézmény tipusa:

Alapito okirat kelte:

Az dvoda alapitasanak éve:

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény adészama:

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az ovoda képviseldje:

Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda

6000 Kecskemét, Erkel u. 17.

Féréhely szdma: 78

Csoportok szadma: 3

Ovodapedagogusok szama: 6

Technikai dolgozok: 3 + 2

Tel: 76/800-024

E-mail: palmacska@krek.hu

www.palmacska.hu

6000 Kecskemét, Munkacsy Mihély u. 6.

Fér6hely szama: 30

Csoportok szama: 1

Ovodapedagégusok szama: 2

Technikai dolgozok szama: 1

Tel: 76/324-486

E-mail: baranyka@krek.hu

201062

BK-05/TH/06403-6/2017.

Kozoktatasi Kozintézmény - Ovoda

2017. majus 17. Presbitérium 62/2017. sz. hatarozata
2007.

Ovodai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
dvodai nevelése és iskolai elokészitd oktatasa
Egyéb vendéglatais (6vodai étkeztetés,
étkeztetés)

Kecskeméti Reformatus Egyhazkdzseg
Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
19973162-2-03

dolgozdi

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamell€ki
Egyhazkertilet

1092 Budapest Raday qt 28.

a Koznevelési Torvény eldirasa szerint a vezetéssel
megbizott dvodavezetd
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AZ INTEZMENY VEZETESE, KAPCSOLATRENDSZERE

Az dvodavezetés szerkezete

Az dvoda alkalmazottai;

1 {6 ovodavezetd

8 {6 dvodapedagogus

I 6 dvodatitkar

4 6 dajka

1 f6 pedagdgiai asszisztens

1 f6 konyhai kisegito

6
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1.2 Az intézmény szakigazati besoroliasa (TEAOR 08)
¥ 8510 — Iskolai elokészits oktatas

Kiegészitd tevékenység

% 8512 - Sajatos nevelési igény gyermekek nevelése, ellatasa

.

» 5629 — Egyéb vendéglatas (ovodai €tkeztetés)

Az 6voda gyermekcsoportjainak szdma: 3 + 1
A felvehetd maximaélis gyermeklétszam: 78 + 30 £6

Az ovoda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz szitkséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig neveld intézmény. Hét éves kor utdn a pedagogiai szakszolgalat véleménye alapjan az
intézményvezetd jovahagyasaval hosszabbithato meg egy nevelési évre.

Az ovoda tevékenysége a reformdtus egyhdz kozosségi elveire, hagyomanyaira épiil.
Kereszlyén szellemisége az Ovoda alkalmazottai &s gyermekei szdmara erkdlesi
alapelvarasként jelenik meg.

A Reformatus Egyhiz Etikai Kodexében és az 6voda Pedagdgiai Programjaban részletesen
megtalalhato az erre vonatkozoé elvérasok leirdsa.

Az Ovoda hitvallasa:

Kiildetésiink, hogy gyermekeinket a keresztyén értékrend alapjan, szemelyes hitiink ¢€s
értékrendiink példajaval, legjobb tudasunknak megfelelden, csaladias 1égkdrben, a szillokkel
szorosan egyiittmiikddve neveljiik. Olyan ¢voda vagyunk, ahol dominans értékként jelenik
meg a hit, szeretet, elkotelezettség, megbizhatosag s a mindségi munkdra vald torekvés.

Az alaptevékenység szerinti feladatokat a 2011. évi CXC. a Nemzeti Koznevelésrol sz6lo
torvény, végrehajtisi rendelet és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szerint latja el.

1.3 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az alapité okirat rendelkezése szerint az 6voda énalloan miksdd és részben Onalldan
gazdalkodd koltségvetési szerv.

Személyi juttatasi, dologi és eszkdzbeszerzési elbiranyzata felett 6nalldan, egyéb elbiranyzatai
felett a Gazdasagi Hivatal rendelkezik.

Koltségvetési gazdalkodasi formdja a Magyarorszagi Reformétus Egyhaz pénziigyi
szabalyozasa szerint torténik, a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma altal
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jovahagyott kéltségvetés alapjan gazdalkodik. Pénziigyi feladatait a fenntartd altal 1étrehozott
Gazdasagi Hivatal végzi.

Az évoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és milkddésével kapesolatosan minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikdéssel kapcsolatos
dontések el8készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s a sziilok is.

2.1 A NEVELESI EV HELYI RENDJE

Az dvodai nevelési év szeptember 01-t8l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, valamint az oktatasi
év szeptember 01-t61 majus 31-ig tart.

A mevelési év rendjét, programjait a nevelGtestillet hatdrozza meg, ami a munkatervben keriil
rogzitésre, az érintett kzosségek véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodai nevelési év munkaterve tartalmazza a legfontosabb eseményeket és iddpontokat:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszndlasat,

a sziinetek id6tartamat,

a nemzeti és ovodai innepek megiinneplésének idépontjat,

az clére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, szilldi értekezletek, fogadoorak
idopontjat.

¢ O O O

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjérol az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kapnak a sziilok

A nevelés nélkiili munkanapok — A Nevelési-Oktatasi Intézmények Mikodésérdl és a
Koznevelési Intézmények Névhaszndlatarol szolé 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 3. § (5)
bekezdése alapjan az évodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az &t
napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva
tartdst megelézéen a sziiloket tajékoztatni kell. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon — a
sziil igénye esetén — az ovoda ellatja a gyermek feliigyeletet, amelyet elézetesen irasban
igényelni kell.

Az iskolai 6szi, téli, tavaszi szilinetek, illetve nagyobb hinyzasok esetén a nevelési év kdzben
a7z 6vodai élet zavartalan miikddését biztositva, az ésszeriiség és takarékossag jegyeben
irasban felmérjiik a varhaté gyermeklétszamot. Rendkiviili esetben (pl.: pedagogushianyzas) a
létszamkeret betartasaval a neveldtestillet véleményének figyelembevételével az igazgatd
csoportdsszevondsokat rendelhet el. A tiz gyermeknél kevesebb igénylés esetén — a sziilokkel
idben valé egyeztetés utan az igazgato €s a fenntarté dontese alapjan — az 6voda zarva tart, a
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ayermek feliigyeletét a sziilének kell megoldania. A nyari id6szakban, alacsony 1étszam
esetén Osszevont csoporttal mitkédhet az ovoda.

2.2 ANYITVA TARTAS RENDJE

Az dvoda hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel mitkodik.

A nyitvatartasi 1d6: 06.30 6ratol — 17.30 oraig, napi 11 Ora

Az ligyelet reggel 06:30 6ratol 07.00 draig, illetve délutan 17.00-17:30 oraig tart.

Az intézményvezetSvel tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettd] eltérd idSben
(rendezvény, sziildi értekezlet, fogado ora) is nyitva tarthat.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06.00 6rara érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti dajka zarja.

Fliéro az intézményi munkarend, a gyaimekek ivgadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tnnepek wmiat: az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendie is eltéréen
alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozé sziil6i igényeket
irasban — a zarva tartas el6tt 7 nappal — az dvodatitkarnak kell dsszegyljtenie és tovabbitani
az intézményvezetd fele.

Az dvodai nevelési év rendjét a munkaterv hatdrozza meg.

A gyermekek feliigyeletét az ovodaban tartozkodas ideje alatt az 6vodapedagogus latja el. Az

ovoda nyitva tartasi ideje alatt vagy az Ovoda igazgatdja vagy a helyettese koteles az
intézményben bent tartézkodni

A személyre sz616 munkaids-beosztast az adott nevelési évre sz016 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid® nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

2.3 A ZARVA TARTAS RENDJE

Nyiri idbszakban az 6voda 6 hétre zar be (karbantartdsi munkalatok elvégzése miatt).

A nyéri zarva tartas alatt szerdai napon 09.00 — 12.00 odraig a hivatalos iigyek intézésére
tgyeletet kell tartani.

Az iskolai tanév zarasatdl az dvoda nyari zdrasaig a csoportok dsszevontan mikddnek.
Csoportot 6sszevonni abban az esetben lehet, ha a kivant csoportok 6sszlétszama a 25 6t nem
haladja meg. A nevelés nélkiili munkanapokon és az athelyezett szombati munkanapokon a
tiz gyermeknél kevesebb dvodai elhelyezési igénylés esetén, a sziilok oldjak meg gyermekiik

elhelyezését.
9
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24 A VEZETO ES HELYETESENEK INTEZMENYBEN  VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A vezetdk benntartézkodasi rendjét az 6voda munkaterve €s munkaidd beosztasa tartalmazza.
Ay &voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,

ezért az Gvoda nyitva tartdsa alatt az 6vodaban felelés vezetdnek kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartozkodasi rendje.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t6] kételezd oraszama: 10 6ra
Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t61 kételezd oraszama: 24 Ora

Amennyiben tartds tévollétnek nem min6sild szabadsag, hidnyzas, vagy kétmiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettese
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatéo meg, a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az Ovoda vezetdje a szitkséges vezetoi feladatok ellatasaban akadalyoztatva van (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.), ugy a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd
teenddket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb tavollcte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat a szakmailag €s legalabb 25 ¢v
szolgalati iddvel és tapasztalattal rendelkez6 6vondnek kell ellatnia;

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
intézményvezeté altal irasban felkért alkalmazott pedagbgus jogosult ellatni és
intézkedni.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozod tovabbi
elvarasok:
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e a helyettes csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéscket hozhatja meg az intézményvezetd helyett, csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok;

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az intézményvezetd teljes jogkorébe
utalt figyvekben nem donthet.

e az 6voda nevében aldirasi joga az igazgatonak van. Akadilyoztatisa esetén az
dvodaigazgato-helyettesnek van aléirasi joga.

2.5 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaid6 kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. A pedagdgus koteles nyilvantartani a kotelezd
orajan feliili munkaidé-elrendelést (bels6 hasznalatra elkészitett nyomtatvanyon).

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gvermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kitelezd orajanak letdltése utan, a 40 oras munkaidejének terhére igénybe veheté.

A szabadsdgolas terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedelyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabol valé rendkivilli tivolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig kételes jelenteni az
intézményvezetdnek illetve a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

A fizetés nélkilli szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri lefrasa tartalmazza.

Az ovoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, intézményvezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat, csak az ovoda vezetdjének elbzetes engedélyével
cserélheti el, a csere lebonyolitasi médjanak megjelélésével.

2.6 AZ OVODAI FELVETEL, A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK ES
TAVOLMARADASANAK RENDJE

A sziild a gyermeket 6:30-tol hozhatja és ebéd utan 13:00-t0l viheti ¢l az dvodabol.
Reggeli tigyelet: 6:30-7:00-1g
Délutani tigyelet: 17:00-17:30-ig
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Mulasztisok, tivolmaradasok igazoldsa.

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrél tivol marad, mulasztasat igazolnia kell. Kérjiik a
sziiléket, hogy gyermekiik barmilyen tavolmaradasat sziveskedjenek bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e A sziild elézetesen széban/irdsban bejelentette az o6vodapedagdgusnak,
dvodatitkarnak, hogy gyermekét nem hozza az 6vodaba.

e A sziil6 elézetesen szoban bejelentette a gyermek hinyzasat és ezt a hianyzast
kévetden irasban is igazolta az dvoda altal biztositott formanyomtatvanyon.

e A gyermek beteg volt és azt igazolja pontosan kitdltdtt és alairt orvosi
igazolassal (betegség elsd és utolso napja).

e A gyermek hatosigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kételezetiségének eleget tenni.

Az igazolast a gyermek visszaérkezése napjan, az 6voddba valé megérkezesekor at kell adni
az 6vondnek, elmulasztisa esetén a gyermek nem vehet részt az 6vodai nevelésben.

~ szl altal feadott igazoldst a csoport ovondi veszik at és gyfijtik az erre Kijeldlt dosszicba.
Igazolatlan és indokolailan hidnyzas esetén 3-5 éves korig — 11 nap folyamatos hianyzas egy
nevelési évben — a sziil frasbeli felszdlitdsa utan tordlni kell a gyermeket a nyilvantartasbol.

Az ovodai férohelyrdl a sziildnek kotelessége irdsban lemondani.

2.6.1 Az évodai jelentkezések

Azok a gyermekek jelentkezhetnek az ovodankba, akiket a sziileik keresztyén szellemben
kivannak nevelni, és az otthoni szemlélet nem iitkézik az 6voda elveivel.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezo
gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az dvodai felvételrdl,
jtvételrd! az dvoda vezetSje dont.

A jelentkezés helyét, idejét, és modjat a hatridé eldtt legalabb 30 nappal koteles
nyilvanossagra hozni az 6voda honlapjan (www.palmacska.hu).

Felvételnél figyelembe vesszikk a vallasi hovatartozdsat, a kotelezd iskola eldkészités,
valamint a szocialis hatteret.

Gyermek az ovodit igénybe veheti:

- Ha a gyermek szobatiszta.

- A harmadik év betdltésétd] az iskolai alkalmassag eléréséig.

- Amikor a gyermek egészséges.

- Akkor, ha a sziilé az étkezési téritési dijat befizette.

_ Az 5t6dik életévét betsltott gyermek felvételi kérelmét elonybe kell részesiteni, az ¢voda
iskolai életmodra felkészité foglalkozasaira.
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Ha a gyermek belép a tankdteles €letkorba, az 6voda, ill. a szakeértoi és rehabilitacios bizottsag
a gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgalatok idotartamara a gyermek tovabbi
avodai elhelyezését, addig, mig megallapitasra keriil, sziikséges-e sajatos iskolai nevelésben
oktatasban valé részvétele, illetve elért-e az iskoldba Iépéshez szitkséges fejlettséget.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben a hetedik
dletévét betolt. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik €leteéveét betdlti, akkor
kezdhet (jabb nevelési évet az 6vodaban, ha auguszius 31. utan sziiletett, és a nevelési
tanicsadd vagy a szakértdi és rehabilitdcios bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig
maradjon az 6vodaban.”

Ett5] - indokolt esetben - az 6voda vezetdjének hozzajaruldsa alapjan el lehet térni.

A felvételt nyert gyermekrdl nyilvantartast kell vezetni. Ha a gyermek évkdzben 6vodat
valtoztat a nyilvantartds tovabbiakban az 4tadd 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda
feladata. Az Gvodai felvételi, vagy atvételi kérelem, vagy az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasokon tészt vevl gyermek felvételi kérelmének elbiralasakor frasban értesiteni kell
a sziildt, és az eldzd ovoda vezetdjét. Az intézményvezetd déntését hatarozatba foglalja. A
hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmazni kell a jogorvoslattal
kapesolatos tajékoztatast is.

Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye alapjan a felvételre jelentkezé gyermekek
felekezeti hovatartozasarol, egyhdzi kotédésének mértékérdl tdjékozodhat. Az intézméeny
nyitott az egyéb felekezeti gyermekek felvételére, de torekedni kell a reformatus gyermekek
ttibbségére.

2.6.2 Az dvodai elhelyezés megsziinésének dltaldnos szabdlyai

e ha a gyermek az 6vodabol tiz napnal tobbet van tdvol igazolatlanul / a térvényben
megadott felszolitisok utan,

e ha az adott nevelési év végéig a gyermek betdltotte hetedik életévet,
e az 6vodai elhelyezés megsziinik, amennyiben a gvermek beiskolazasra keriil,
e ovodai szakvélemény kitoltése, iskolaba valo felvétel esetén,

e sziild kérésére az 6vodai elhelyezés megsziinik.

Amennyiben tankételes korban 1évo kisgyermekrdl van szo, értesitést kell killdeni az Gj
intézménybe , Ertesités 6vodavaltoztatisrol” nyomtatvanyon.

Nem sziintethetd meg az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek iskolai életmodra felkészitd
foglalkozason vesz T€Szt.
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27 AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DIJAK
BEFIZETESENEK RENDJE

Az 6voda haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére.

A szocidlis és normativ kedvezmények, timegatasok felosztasinak elvei, a
kérelem-elbiralas rendje

1. A normativ timegatas alapjdn jaré dijkedvezmény feltétele: sziildi
nyilatkozat az egy fére eso jovedelemrol, a gyermekek szamarol, esetleges
tartos betegségérol, fogyatékossagarol, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilésérol.

100 % normatiy tdimogatdst kap — ingyenes étkeztetés —

- az a csalad, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill és
errd! érvényes hatrozattal rendelkezik.

- tartdsan beteg, fogyatékos gyermek

_ azon két vagy egy gyermeket neveld sziilok gyermekei, ahol a csaladban
az egy fore jutd jévedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabeér
nettd dsszegének 130 %-at (2019-ben a 128.810 Ft-ot)

- Sajatos Nevelési [gényii /SNI/ gyermek
- 3 vagy tobb 18 éven aluli gyermeket neveld csalad

A Gyvt. ugy rendelkezik, hogy az ingyenes dvodai gyermekétkeztetésre valo jogosultsag
megallapitdsa a jovedelmi helyzet okan a sziilonek a jovedelmérdl valo dnbevallasan

(nyilatkozatan) alapul.

A Gyvt. 2015, szeptember 1-jété] hatalyos 151. § (5.b) bekezdése régziti tovabba, hogy az
ingyenes vagy kedvezményes étkezeés jogosultsagi feltételeinek fenndllasat a Gyvt.-ben
foglaltak szerint kell igazolni.

Szilletés, névnapi kindlasra szant édességet, a szarmazasat, és készitését igazold szamlaval
fogadhatunk el. Abbol ételminta elrakdsa kotelezd. Kivétel: kirAnduldsok alkalmaval
kiegészitd tizorai, vitaminpdtlasra szolgalo gyiimdles, zoldség.

Az 6voda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott ¢élelmiszerrel a t6bbi
gverek el6it nem etikus, valamint az ovoda tisztantartasat is zavarja.

Az étkezési téritési dijat a szlildk minden honapban az arra kijelolt napokon, a Kecskeméti
Reformatus Egyhazkozség Gazdasigi Hivatalaban készpénzzel fizetik, vagy csoportos
beszedési megbizassal. A befizetések idopontjarol a nevelési évben kétszer (szeptember,
januar) tajékoztatjuk a sziiloket, a Gazdasagi Hivatal altal kiadott féléves befizetési rend
alapjan.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére.
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2.8 AZ INTEZMENYT DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikiédési alapdokumentumok:
s  Alapité okirat
o Miikddési engedely
e Srzervezeti és milkddési szabalyzat
o Hézirend
¢ Munkaterv

Torvényi szabdlyzas szerint.

A kozzétételi kotelezettségnek eleget téve, annak formdjaban kell nyilvanossagra hozni az

intézmény dokumentumait.
a) Az intézmény helyi/pedagogiai programjat, a hazirendet, a szervezeti ¢s mikodési
szabélyzatot a sziilék az 6vondi szobaban, illetve az intézmény honlapjan megtekinthetik.
b) A hazirendet az ovodavezettdl és az ovodapedagogusoktdl a sziilék barmikor
elkérhetik és elolvashatjak.

Az intézmény dokumentumainak kiadmdnyozasa és eljariasrendje:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
{igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetoje.

Tajékoztatds a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétol €s a csoportos dvodapedagogustol.

A Pedagbgiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek id6pontja a sziilovel torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Tajékoztatas a hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési ¢év elsd sziildértekezletén tijékoztatast adnak
hazirendiinkr6l. A hazirend tudomasulvételét alairdsukkal igazoljak. A hazirend elhelyezésre
keriil a csoportokba is.

Az éves munkaterv
Minden nevelési év szeptember 30-4ig az intézményvezeté elkésziti az adott nevelési évre
vonatkozé munkatervet, amelyet a sziil6i szervezet véleményez, a neveldtestillet elfogad és a
fenntart6 hagy jova.
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Az internetes nyilvinossigra vonatkozo feladatok
A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossédgra hozni.

2.9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja, egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mielébbi feltarasa, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellen6rzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény vezetSje szdmdra az informaciot az intézményben folyo
neveld-oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalarél.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segitségnyjtas, egyliittgondolkodas,
Gsztonzes.

Segitse az intézményvezetbi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, bels utasitasokban eloirt pedagogiai mikodeését.
Fogja 4t a pedagégiai munka egészet.

Biztositsa az ovoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagogiai program szerint eloirt) mikodéset.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossdgokra.

Tamogassa a kiilonféle szintil intézményvezetdi utasitasok, rendelkezések
kivetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetd szdmara megfelelé mennyiségl informéaciot szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol.

Az ellendrzés kiterjed:

v

vV V¥V

a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, minbségere,

a munkafegyelemmel dsszefiiggo kérdésekre,

a mikoddési feltételek vizsgalatara,

és az 6vodapedagogusokbdl létrehozott dnértékelést timogatd munkacsoport altal
végzett ellendrzésekre.

Az ellen6rzés fajtai:

tervszert, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenSrzeése soran:

a pedagdgusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
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e anevelémunkahoz kapesolédd adminisztracié pontossaga,

« aterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

e az ovond-gyermek, dajka-gyermek Kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

s anevelémunka szinvonala, eredményessége,

e a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsege,

o agyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenbrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzest
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellentrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséert az intézményvezetd a
felelds. '

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenSrzesére, értékelésére sor kertl.

Az ellenGrzés tapasztalatairél az intézményvezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
évodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott, pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
cllendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket, ¢s a
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezd évi
munkatervét.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének formai:
s gszbbeli beszdmoltatas
o irasbeli beszamoltatas
o értekezletekre valo felkésziilés
¢ dokumentacidk ellenérzeése
o értekezleteken valo aktivitas
e csoportlatogatas
e specialis felmérések (iskolakésziiltségl tesztek)

17
Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda




Szervezeti Miikodési Szabalyzat

3.1 AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény élén az intézményvezeto 4ll, kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Fcladatai csoportosithaték: pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigyigazgatasi teendbk
cllatasara.

Az intézményvezetdt a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség nevezi ki. A kinevezés 35
tanévre sz0l. /EKtv. 21 § (6), 57. § (1)-(2Y

Az intézményvezetd betegsége, tartds akaddlyoztatds esetén a Fenntartd, helyettes
intézményvezetSt biz meg az intézményvezetdi feladatok ellatdsaval. A megbizas hatarozott
idére sz6l. Ha az intézményvezeté a helyettesitési megbizas utdn sem tudja ellatni feladatait, a
megbizas idétartama meghosszabbithato.

Az intézményvezetd munkakor leirdsit a Fenntarto késziti el, egyeztetve az
intézményvezetovel.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabélyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsodlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatérozzak
meg.

Az intézményvezetd — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

& az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabéalyzatanak jovahagyasaért,
az intézmény képviseletéert,
a nevelbtestiilet vezetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéseert, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért s ellenbrzéséeért,
az intézmény szakszeri és torvényes mlkddéséert,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasert,
a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek dsszhangjaert,
az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kévetd rendszer mikodtetéséért,
& abelsd ellendrzés megszervezéséért, hatekony mukddéséeért,
18
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a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért,

a nemzeti ¢s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésedrt,

az alkalmazotti és a sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egylittmikodéseért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasacrt,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéért es ellatasaért az intézményben,

a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséert,

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseert,

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztaté rendszerchez kapcsolodo
kozérdekil informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasert, a kiilonss
kozzétételi ellatasert,

az adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

az intézmény hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszerl gyakorlasaért,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, a Fenntarto
altal kozvetlenil meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
cllataséért,

az intézmény gazdilkoddsiban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitésecrt.

Az intézményvezetd feladata:

kapesolatot tart és egyiittmiikddik a Kecskemeéti Reformatus Egyhazkdzséggel, mint
fenntartoval,

az alkalmazotti kozosségi értekezlet, nevelotestlileti értekezlet elokészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezese €s ellenorzése,

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmeény tevékenységének
koordinalasa,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitisdhoz szilkséges személyi-, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa,

a sziilbi szervezetekkel vald egyiittmitkddés,

szakmai egyiittmiikodés irdnyitasa,

koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadményozasi, képviseleti jogkdr gyakorldsa,
éves munkaterv és arra épiilé beszdmolok elkészitése

az intézmény kiils® szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott igyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat,
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a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzrem(ksdd 6vodatitkar munkajanak

kozvetlen irdnyitasa,

o dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, alkalmazotti szabalyzat, egyéb belso szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,
dont az intézményen beliili hataskéri és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat,

o gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza),

« clldtja tovabba a jogszabalyok altal az intézményvezeto hataskorébe utalt — €s 4t nem

ruhazott — feladatokat.

Az intézményvezeté kizdrélagos jog €s hataskore a munkaltatdi és kitelezettségvallalasi
utalvanyozasi jogkdr.

Felel§ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész mikodésére: (gazdasagi koltségvetés, beszdmolo), tantigyi-,
miikodtetési-, pedagdgiai-, munkaltatdi tevékenységeére,
e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetdsége véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet milkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetbség tagjai:
intézményvezetd

intézményvezetd — helyettes

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozd munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitési
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakori leirdsban.

A vezeth egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje - Hataskorok atruhazasa:
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadéalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
20
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Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjian a felhatalmazasban meghatarozott
{igyben és idétartamig jogosult az intézmeény képviseltjeként eljarni.

Az ovoda vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesillése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsiag krébol:
— az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az intézményvezeto-
helyettesre.

3.2 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld dolgozokbol tevodik dssze.

Az 6voda alkalmazottainak jogait, kdtelezettségeit a Munka Térvénykdnyve szabalyozza.

Az 6voda alkalmazottaira a Magyar Reformatus Egyhaz koézoktatasi torvénye alkalmazésa
mellett a kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltak érvényesek.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

_ Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

_ Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele

- Déntési jog (50% + 1 16)

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzo dvodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott. (Dajka, dvodatitkar, pedagogiai
asszisztens, konyhai dolgozd).

Az alkalmazotti kézosségnek az vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testillet egyszerl tObbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. -

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megéllapitott munkakorokre az ovoda vezetdje alkalmazza. :

Munkajukat a munkakori lefrasban foglaliak alapjan végzik. Munkakori leirasuk a hazirend
mellékletében talalhato.
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3.3 AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTES, TELEPHELYVEZETO FELADATAI

Helyettesitési tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellet végzi. Felette az
altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, intézményvezetd helyettesi
megbizasahoz a Fenntarto egyetértése szikkséges (kdznevelési torvény 32. § (1) ¢). Az
intézményvezetd helyettes munkakori lefrasat az intézményvezetd késziti el.

% Az intézményvezet$ tavollétében teljes felelosséggel a vezetd megbizdsa alapjan
ellatja a vezetési feladatokat.

& A nevelési terilleten kozremikddik az intézményvezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

& Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetlentl segitd alkalmazottak
munkéjat.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

»,
0.0

4 nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valé részvételéért,

a sziiléi szervezet miikodésének segitéseécrt,

a helyettesitési beosztas elkészitéséert,

a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikseges feltételek biztositasaért,

a feladatellatas ellentrzéséért,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéseért,

% apedagdgusok éves beiskolazasi tervenek elokészitéséert.
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Székhely és telephely kozotti kapesolattartds rendje, formaja, vezetok kizotti
feladatmegosztas:

A két szervezeti egység szakmailag és gazdasagilag, tanligy-igazgatasi, munkaltatasi teriileten
is egységet alkot. Dokumentumai, szabalyzataik azonosak.

Kiilén tarthat6 az iinnepség, 6vodai program abban az esetben is, ha olyan mértékil szervezeési
problémat okoz a k6zds program szervezése, ami a gyermekekre nézve hatranyos.
Gyermekeknek sz616 6vodaszintii dhitatot kiildn-kiilén kell tartani.

A koz6s alkalmakon az dhitatok kdzosek.

Egyéb dvodai programok, kirdndulasok, balok, gyermekmiisorok, eldadasok megbeszélés
alapjan a program jellegének megfeleléen aktudlisan lesznek eldontve.

Sziil6i szervezet egyiitt értekezik és munkalkodik.
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Vezetsi ellendrzéseket az ovoda vezetdje latia el, mindkét egységnél, a vezetO-helyettes
segitségevel.
Neveldtestiileti értekezleteket kdzosen tartjuk.

3.4 A NEVELOK KOZOSSEGE

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben, valamint a felséfokd végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelStestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket, a Koznevelési Torvény és
végrehajtasi rendeletei, a Munka Térvénykbnyve és a Reformatus Kozoktatasi Torvény
szabélyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve, torvényekben, tovabba az e szabalyzatban és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkddésére vonatkozé altalinos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtisi rendelete hatirozza meg.

A nevelétestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkore:
o ahelyi pedagogiai program és médositasanak elfogadasa,
o aszervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositisanak elfogadasa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
« atovabbképzési program elfogadasa,
o ahazirend elfogadasa.
e a7z intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
e a nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsag megkeresésére a
hatodik életévét betoltdtt gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéschez sziikséges
engedély megadasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas uigyek.
23
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e véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tchet az ovoda mikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben

s A neveltestiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagégusok killsn megbizasainak elosztdsa soran,

e vezetS-helyettes megbizdsa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
» pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakézosség-vezetdi megbizasrol.

o Egy nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi értekezletet tartja:
- Evnyito értekezlet
- Evzaré
- Ev kozben 1 értekezlet
. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevelbtestiilet 1/3-a
igényli.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tébb mint 50%. a jelen van.

A nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasival kapesolatos rendelkezések:

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelgtestiileti értekezlet hivhaté ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasra, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha az 6voda vezetdje
szilkségesnek latjidk. A rendkiviili neveldtestiileti érickezletet foglalkozasi idén kivil, a
kezdeményezéstol szamitott nyolc napon belill kell dsszehivni,

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasinak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alafrsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestilleti értekezletet kell Osszehivni, ha azt a sziiléi  szervezet
kezdemeényezte.

Az &voda nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel
és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelbtestiilet irdsos elterjesztés alapjan targyalja:
o apedagdgial program,
az SZMS7Z,
a hazirend,
a munkaterv,
az Gvodai munkara iranyulé atfogd elemzés,
a beszamolo, elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

o o o o O
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A neveltestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésere az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestillet egyszer(l szotSbbséggel hozhato déntésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

3.5 AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkéltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.

Létszam: 8 £6

Heti kotelezd oraszam: 32 ora, heti munkaidé: 40 ora.
Délelotti beosztas:

Hétfotol — estitortokig: 06.30 — 13.00-ig

Pénteken: 06.30 — 12.30-ig

Délutdni beosztas:

HéfBL81 — esiitortokig: 11.00 — 17.30-ig

Pénteken: 11.30 — 17.30-ig

Feladata: A Nkt.62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
< Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.
Az éves titemtervben leirt foglalkozasok megtartdsa kotelezo.
Kiillénos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.
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» Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel

kapesolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretck megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

& A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek koziil a tehetség-igéretes gyermekek
szamara egyéni fejlesztési iranyokat keres.

% Adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

% Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetetiséget észleld jelzdrendszert.

& Beszamolasi kotelezettsége (értékeli az egész éves teljesitmenyt — pedagogiai

folyamat, gyermeki produktumok).

) *,
b) ‘0 "

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
%+ a csoportnapld vezetése,
% afelvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,
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7
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a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentaciét, a gyermek anamnézisét,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

sziilldértekezleten jegyzkdnyvet készit,

a gyermek sziilojének frasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezetiség harul,

% az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Feleléssége: a munkakori leirisban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rd harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségere terjed ki.
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3.6 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

a) Dajkik 4 fo

Felettilk az &ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletikket érinté kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesilk az 6vodavezetd-helyettese.

Munkaidé beosztisa:

Délelbtt: 06.30 — 14.30-ig  08.00 - 16.00-ig

Délutan: 10.00 — 18.00-1g

Feladata:
< Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénes feltételeket. Kozremukddik a
gyermek egész napi gondozasiban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendOket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

< A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztan
tartasa — baleset &s fertdzésveszély elkeriilése.

% Munk4jat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva, az ovondk iranyitdsa mellett
szervezi és vegzi.

% Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

& Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

< A terem szelldzésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

< A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszktzok elokészitésében
kozremikodik, az évond utmutatasait kdvetve.

% Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

4 Sétak, kiranduldsok alkalméaval az ¢vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

< A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

% A rabizott novények gondozdsaban részt vesz.
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& Tovabba a munkakéri leirasdban szerepl$ feladatokat latja el.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, és beszédmintdjaval hat az
ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziillt, kapesolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzS. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekr§l a szilloknek tajékoztatist nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddé sziiloket, tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakeseret nagyon indokolt esetekben, csak az
intézményvezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkdrre, tovabbd a csoport
textiliaival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

b) Ovodatitkar

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata els6sorban
az intézmény adminisztricids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszert
miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az intézményvezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Létszam: 1 fo
Munkaidé beosztasa: 08.00 — 16.00-ig tart.

Feladata:
% Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

& Flkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamoladsokat.

& Elékésziti az intézményvezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

% A baleseti jelentéseket az intézményvezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti,

postazza.

> A helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd

betartasat.

% Vezeti az intézményvezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat
(szabadsagok).

& Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenck.

ol

o
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[rattari selejtezést végez.
Az intézményvezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-

+ 7
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igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar munkalatokat, leltarozas, selejtezes, stb.

A vezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb 8sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
azokat pontosan elszdmolja.

Kapcsolatot tart a Gazdasagi Hivatallal

Vezeti az dvodasok és az alkalmazottak nyilvantartasat a KIR rendszerben.
Kezeli a KIR kiilénbdz6 moduljait.

Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast, normativat.
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Uj programok installalasa, beallitasa.

A vezeld utasitasa szerint a dokumentumok, szabalyzatok gépelése (modositasa).
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Kapesolatot tart a gyermekétkeztetd beszallitoval, naponta vezeti a rendelési adagokat.
Rendszeres virusellendrzés és mentés.

Belsé, kiilsd levelezérendszer milkddtetese.

Kollégak segitése a multimédias eszkdzok hasznalataban.

Részvétel a jegyzOkonyv vezetésben.
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Felelossége kiterjed a munkakdri lefrasban talalhato feladatkorre. Anyagi felel6sséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetben.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: a téritési dijak kezelésére €s az
iigyiratok vezetésének kezelésere.

Pedagbgia asszisztens: 1 f6 részmunkaiddben

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktuélis igénye szerint

Fébb tevékenységek:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

Koteles gondoskodni a gyermekek  testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatésarol, fejlodésiik optimalis segitésérd] a pedagégusok irAnymutatasa szerint.
Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

A foglalkozasokon az 6voné irdnyitasaval segiti a csoportban foly6 munkat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segiti.

Segiti a neveld munkit, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Ugyel a folyosoi rendre, a we rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek &t
kezésére.
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Ovoda szervezeti egységeinek és dolgozéinak kapcsolata:

Az intézmény feladatainak batékonyabb ellitisa érdekeben a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn minden olyan intézkedésnél, amelyik az 6voda egészét €rinti, az
intézkedést megeldzben egyeztetési kitelezettségik van.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az Ovodapedagogusok, pedagégial munkat segitdk, és a technikai dolgozdk szoros, €s
eredményes egyiitt munkaikodasat, a megfelelé informécidaramlas, a feladatok egyeztetese,
tisztazasa valamint a kozos Istenre figyelés viheti eredményre.

Formai:

- A belsé kapesolattartas rendszeres formai a munkatarsi értekezletek.

_ A neveldtestiilet kozos linnepei: Karacsony, sziiletésnap, kirdndulasok

- Nevelbtestiilet, valamint a dajkék tovabbképzésének biztositasa, aktualis nevelési feladatok
kézbs megvitatisa

- Szakmai napok szervezése

A NEVELOK - SZULOK KAPCSOLATA

Az ovoda egész életérodl, az dvodai munkatervrdl az dvodavezetd, az Ovodapedagdgus
tajékoztatja a szliloket.
% OviHiradé
% Sziil6i értekezlet
LClére egyeztetett idpontokban fogaddora alatt, vagy délutan torténjen.
Ezzel biztositva az ovondk nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.

A gyermekekkel kapcsolatos gondok, romok megbeszélése:
%+ Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

» Fogadd drék

» Faliujsag

Ovodai rendezvények
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A szil8i értekezletek, fogadoorak idejét az dvodai munkaterv évenként tartalmazza. A
fogadoora az 6véndkkel egyeztetett idépontban torténhet. Amennyiben a szlld ezen
idépontokon tdl is tajékozddni szeretne, telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet.
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A szilldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
vélasziott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdjével, valamint a
neveldtestiilettel.

A szilld a gyermekét érintd, személyiségével kapesolatos ligyekben elsésorban a csoportos
6vénd, ezek utén az dvoda vezetdje koteles megadni.

A véleménynyilvdanitds szolgdlati utja:
— Csoportos évodapedagdgus — az ligyben érdekelt 6vodapedagdgus
— Telephelyiinkon: Telephelyvezetd
—  Ovodavezet
— Az 6voda fenntart6ja

Az évodai sziildi szervezet, és az 6vodavezetés kizitti kapesolattartas:

Az bvodai szillsi szervezet elndke kozvetleniil az dvoda vezetSjével tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikdés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitjak meg.

Az dvodai sziildi szervezet valasztmanyat az 6voda vezetdjének nevelési évenként legalabb 2
alkalommal ©ssze kell hivni, és itt tijékoztatast kell adnia az ovodai feladatairdl,
tevékenységérdl.

A vezetd feladata az sziildi szervezet felé:

o Kozvetlenill rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
sziildi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

¢ Biztositja a megfeleld helységet (6vondi szoba), €s a sziikséges berendezést
Az 6vodai sziildi szervezet joga:

3 Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményesseget.

Mint szilléi szervezet képviseldje, részt vesz az érdekeit ¢rinté dontések
meghozatalaban. Tandcskozasi joggal rész vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A\

Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmeny neveldtestiiletét és a fenntartot.
Megvalasztja sajat tisztségviseldit

Kialakitja sajat miikodési rendjét

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét

Képviseli a sziilbket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

VYV YV YVYVYYV

Véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét

v

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziitdkkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben
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Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda




Szervezeti Mlkodési Szabalyzat

%

» A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél, tigyrendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

Gyermekek kozossége:
Az azonos csoportba jard gyermekek oOvodai csoportkdzosséget alkotnak. Eliikén
ovodapedagogusok allnak. Az 6vodapedagogust a csoport vezetésével az Gvodavezetd bizza

meg.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

51 KAPCSOLATTARTAS AZ EGYHAZZAL, MINT FENNTARTOVAL
Kapesolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a Fenntart6i elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mikodésével, milkodtetésével dsszefliggd feladatok ellatisara,

az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére,

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére,

az intézmény torvényességi ellenbrzésére

v v

A

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

"/
/

A kapcsolattartds formdi:

> szobeli tajékoztatas,

» beszamolok, jelentések készitese;

» egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel;

> igazgatotanacsi liléseken és presbiteri gyiiléseken vald részvétel,

% a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;

> specidlis informécid-szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapesolodoan;

% statisztikai adatszolgaltatas,

% az intézmény mitkidésének és tartalmi munkajanak értekelése,

» tanévnyitd- és tanévzard istentiszteleteken valo részvétel teljes neveldtestillettel.
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5.2 AZ ALTALANOS ISKOLAVAL

Az intézményvezetd, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tart a Kecskeméti Reformatus
Altalanos Iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja, az iskolaba lépo
oyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittm{ikddés kialakitasa.

Kapesolattarté: az voda vezetdje €s az adott nevelési évben nagycsoportos évodapedagogus.

A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az oOvoda-iskola
Atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
s5z(i16i értekezlet.

A nevelési év soran folyamatos egyiittmiikdés kialakitasa, kolestnds elfogadasa:
e pedagbgusok szakmai programjai,
o Hvodasok iskolaval vald ismerkedése,
e  iinnepélyeken valo kolcsonds részvétel,
e  volt dvodasaink latogatasa az iskolakban.

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldt, illetve nevelési évenként az elsd
feiévet kdvetden.

5.3 AZ OVODA ORVOSAVAL, VEDONOGJEVEL ES GYERMEKFOGASZATTAL

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyl
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiksdve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
dvoda pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését. Az intézmeény
teljes korii egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon k&vethetd és
mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni, a helyi pedagégiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok:

- Az 6vonéknek tilos otthonrdl bekiildstt gyogyszert beadniuk a gyermekeknek a nap
folyaman!

- Az orvos 4ltal az 6voda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gyogyuldsa utan
csak orvosi igazolassal hozhato.

- A napkézben megbetegedett gyermeket az ovond értesitése utan a sziild koteles elvinni az
4vodabel, csak orvosi igazolassal johet ismét kbzosségbe.

- A gyermek fertézd megbetegedése esetén, koteles a sziild azonnal jelezni az dvoda
vezetdjének.
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- L4z, hanyés, hasmenés, hasgores esetén az 6vénd megkezdi a 14z csillapitasat, majd értesiti a
sziiloket.

A kapcsolattartis formdja: egészségiigyi vizsgalat, szirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzes.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében, a munkaba allds elétti orvosi vizsgilatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
t5rténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgilaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

5.4 TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS
BIZOTTSAGGAL ES NEVELESI TANACSADOVAL

Kapesolattarté: az dvoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kdlcsonds
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi értekezleten valo részvétel.

A kapesolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval dsszefliggd szakvélemény
megkérésére;

e a7 iskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara;

e a gyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

e az intézményvezetd konzultacids kapesolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztéfoglalkozasokon résztvevd  gyermekekkel
kapcsolatban.

5.5 LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
dvodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten vald részvétel.
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Gyakorisdga: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal.

5.6 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelSs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mdodja: esetmegbeszelésen, eldadasokon, rendezvényeken
valé részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja — és amennyiben tovébbi intézkedésre van szitkség, a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

o esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkéréseére;

e kozés intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara;

o szil8k tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresést.

57 GYERMEKPROGRAMOT AJANLO KULTURALIS INTZEMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarté: az intézményvezetd, és az adott nevelési évben a csoportban dolgozé
dvodapedagogusok.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belll, és intézmenyen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szililék felé.

58 AZ INTZEMENYT TAMOGATO  SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény mitk6désérdl, a tamogatassal
megvalositando elképzelésrdl és annak eldényeir6l.

34
Kecskeméti Reformatus Péalmacska Ovoda




Szervezeti Miikédési Szabalyzat

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithaté legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége,
valamint a tAmogaté ilyen iranyl informaci¢igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az évoda szamara minél t6bb tAmogatot szerezzen €s
azokat megtartsa.

6.1 AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg,
azt a sziilék, az alkalmazotti kozosség és a tarsintézmények tudomasara hozza.

Az dvoda mitkédési rendjére vonatkozd szabalyozast az évoda hazirendje tartalmazza.

Az dvoda terilletén tilos a dohanyzas, a dohanyzasra vonatkozd rendelkezéseket a magasabb
jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor ¢s oly modon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
cllatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az
avoda helyiségeit, ezt az intézményvezetdtodl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
és iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmeny helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznélatat indokolt esetben az intézményvezetd irdsban engedéiyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szilkséges az épiilet riasztasat
biztosité szervet. Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavailalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy Koteles:
— a kozos tulajdont védeni.
— a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
—  az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
~  tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
— a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy péarthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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6.2 A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgozé a mobiltelefonjat a pyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, stirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhato magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancél beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

6.3 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kivetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
oyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kiséré tavozasahoz szitkseges.
o A gyermek tdvozdskor: a gyermek 4vonstol valo  atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tivozashoz sziikséges.

Fzekben az id8pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kémi. Csak az altala adott szdbeli engedély és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
o a szildnek, a gondviselének, az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
o ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:

Az Gvodaba érkezit fogadd alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapesoloddan rendezi, intézi kérését.
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Az Gvodatitkar a feladatkdrét meghaladé iigyekben jelentkezd kiillsé személyeket az
intézményvezetének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek 1észére az intézményvezetd
cngedélyezi.

Ugyniskok, lizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kételezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik intézményvezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedSk belépéset, benntartézkodasat

— jotékonysagi programokon,

— gyermekek részére szervezett programokon,

— az gvodai jatszonapokon,

— gyermekkdnyv terjesztésekor,

— az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv..).

A benntartézkodas az intézményvezetd Altal kijeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elozetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7 { RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

o Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezese.
Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

o Gondoskodik a gyermekek szilkséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

o Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi feliigyeletét a védono
latja el.
A kotelezd védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

o Az iskolai beiratkozas elétt kdtelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi, a sziils feliigyelete alatt.
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72 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden évodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:
o A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és

iddépontjanak rogzitése.

Baleset esetén, a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriltekintd jatékvasarlas, hasznélati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkéziket.

o Sziildk tijékoztatisa a gyermek ruhdiban, ékszerhasznalatiban ¢s jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

o Sziilék hozzajarulasanak igénylése toémegkozlekedési eszkozokdn valo utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

O 0 0 0

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott ltalanos ismereteket nevelési
évenkeént ismétlédo oktatasokon vald részvételilkkel kotelesek megszerezni.

Az dvodai egész napos nevelémunka folyamdn a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezi
a gyermekek tevékenységét a védo-, ovo eloirasok figyelembevételével.

Az 6vonének fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemeény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartisra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
o az udvaron tartézkodnak,
o ha killonbozo kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek,
o ha az utcan kdzlekednek,
o ha rendezvényen vesznek részt.

Az intézményvezetd az egészséges é€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
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Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
cllenérzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat
vasarol.

Az évoda vezetéjének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszam
csak a legszilkségesebb idoétartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenyseég
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

o Diétas étkezés biztositdsa.

Gondoskodjon a védé-, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelbssége:

o hogy az Ovoddban ipari gizpalack, illetve tartaly felszerelése az éplileten
szakkivitelezé 4ltal folytatott épitési, felijitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd;

o hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott elujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.;

o hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

o hogy a gyermekek, az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be;

o a gyermekbalesetek megeldzésének érdekében, az intézményvezetd €és a
munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

o Olyan kémnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

o Mindennapos tevékenységitk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A kiilsnbozé berendezéseket Ugy taroljak.hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének ¢€s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.
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o Munkateriiletikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, Ulgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

o Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitést és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges, orvost kell hivni,

o a balesetet, sériilést okozé veszélyforrdst a tole telheté modon meg kell sziintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodavezetbjének és a szililének.

Az elsbsegélynytijtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségnylijtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak feladata, hogy:
o a munkateriiletikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;
o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar)
o a munkaba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtis a munkavédelmi felelds feladata.

74 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
7 4. 1. Nevelési idGben szervezett ovodin kiviili programokkal kapesolatos szabdlyok:

Az dvodapedagégusoknak lehetdségitk van évodan kiviili programok szervezesere is:
o kirandulas, séta;
o szinhdz-, mizeum-, kiallitis latogatas;
o sport programok,
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o iskolalatogatis stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az dvodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az 6vodatitkar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

o A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedéesi eszkdzrol.

o Az intézményvezetdt eldzetesen széban, €s frasban tajékoztatni kell a kovetkezokrdl:
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulas és
varhaté érkezés.

o Az Gvodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

o A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt az intézményvezetd vagy
helyettese irdsban ellenjegyezte.

7.4.2 A szildi igények alapjin szervezddé onkiliséges szolgdltatdsekon valo részvétel
szabdlyai:

o a szild onkéntes elhatirozasan alapuléd elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja;

o tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt, az 6voda és a szolgaltatd kozétt megoszlik a
felelosség,

o az intézményvezeté és a szolgaltatist nyljto kozotti egyiittmilkodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése intézményvezetdi feladat. '

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgéltatast csak pedagdgus végzettségll személy tarthat.

75 OVO-VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elott és egyéb esetben sziikség
szerint, minden dvodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell az
cyészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.
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A balesetek megelozésekor:

Intézményvezetd feladatai:
o a baleset és munkavédelmi feleldssel torténd egyiittmiikddes,
o veszélyforrasok megsziintetése,
o negyedévenkénti munkavédelmi szemle.

Pedagégusok és mas alkalmazottak feladatai:

o ha baleset vagy veszélyforrasat észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra az
intézményvezetd és/vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;

o amindennapi életben a baleseti lehetdség elkeriilésére felhivni a gyermekek figyelmét;

o baleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse az intézményvezetSt barmiféle rendkiviili
eseményrdl (baleset, testi-lelki sériilés stb.);

o a munkavédelmi felelds jegyz6konyvet készit és elkiildi az illetekes helyre (Fenntarto,
sziil6) 8 napon beliil. Ha nem lehet 8 napon beliil kivizsgdlni, azt irsban indokolni
kell;

o sulyos balesetet a fenntarténak azonnal jelezni kell telefonon.

Tanulményi kiranduldsok, sétdk, szinhazlitogatasok, muzeumldtogatasok szervezésekor az
alabbiakat kell figyelembe venni:

o Az dvoda kozvetlen kozelében, a komyezet kozvetlen megismerésére szervezetl sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 f6 felndtt kisérdt kell biztositani. Ezeket a sétakat az
intézményvezetének és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell.

o 30 kilométeren beliil, amennyiben kozlekedési eszkozre kell szallni, korcsoporttol
fiiggoen kell a kisérok szamat meghatarozni. Egy csoporthoz minimum 3 f& felnétt
kisérd sziikséges.

o Nagyobb tivolsagra szervezett kiranduldst csak az intézményvezet6 engedélyezhet,
ezekhez a kirandulasokhoz a sziilék irasbeli nyilatkozata sziikséges.

7.6 AZ OVODA MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.6.1 Egészségiigyi kiskonyy
Az cgészségiigyl kiskonyv megléte ¢és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az
fizemorvossal egyeztetett idépontban kdtelezd.

7.6.2 Munkaruha juttatds

Az intézmény a nevelé—oktato munkat segitok részére koltségvetési eldiranyzata terhére
munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatisra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi iddket, a munkaruha, védéruha hasznélatat valamint az egyeb feltételeket az
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munkavédelmi szabalyzat, rogziti a kozalkalmazottak jogallasardl szolo  térvény,
idevonatkozé rendelkezései alapjan. A munkaruhat az alkalmazott vasarolja meg.

7.6.3 Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy balesetveszély esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

7.6.4 Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat timogatja, akiknek
munkakérik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyvjtott képesités IMegsSZerzese.

A tovabbképzés modjat, lehetdségeit a tovabbképzési torvény eldirdsai alapjan elkészitett
Tovabbképzési szabalyzatban foglaltak szerint allapitjuk meg.

Tovabbi szabdlyok:

& Mindenki kételes {rasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.
Felséokiatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
Kételes leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacios idopontokat.
. A tovabbképzés koltségeihez valo hozzéjarulés mértékeét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan evente kell feliilvizsgalni.

N/
"
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7.6.5 A munkavégzés teljesitése, munkakori kiitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
Iév szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel! és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasdra, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelcléen koteles  végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszoloaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sérteng.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezOk:
— A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— A gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
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— A dolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.6.6 Szabadsdg igénylésének rendje

Szabadség igényét a vezetGvel egyeztetni kell. A nyari idészakban az elére megbeszélt,
beosztott rend szerint torténnek a szabadsigok kiaddsa. Oktatdsi idészakban csak nagyon
indokolt esetben vehetd ki szabadsag. ( Rendkiviili eseményeket kivéve. }

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak meértekét a kézalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt elirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd ¢és kivett szabadsagrol nyilvéantartst kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantarts vezetéséért az Svodatitkar a felel6s.

7.6.7 A munkaidd beosztisa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint az
alkalmazotti szerzédésben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnyaban a munkarendet a
feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérl
sz610, t6bbszér modositott 1992. évi XXIL torveny, a koztisztviseldk jogallasarol sz6lo
(5bbszor modositott 1992, évi XXIII. torvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
tébbszor modositott 1992. évi XXXIIL térvény eldirasai az iranyadok.)

A 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.)

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet értelmeben.
A heti munkaidé 40 ora.
77 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikodsésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem
lithaté eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
o természeti katasztréfa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, hévihar stb.);
o atlizzel és robbantédssal torténé fenyegetés.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
(elettesének jelenteni. A szlikséges intézkedésekr6l és a Fenntartd értesitésérdl az
intézményvezets dont.

Rendkiviili esemény intézkedésre jogosult még az 6vodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartojat,
tiz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o 0 0

o személyi sériilés esetén a mentOket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az intézményvezetd szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéschez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a ,,Tlizriado terv” és a
_Bombariadé terv”” mellékleteiben talalhato _Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti  feliigyeletért a gyermekek
dvodapedagodgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kivetkezokre:

o Az épiiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tartd neveltnek a
termen kiviil (pl: mosdéban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell!

o A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyezietett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket, a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése utdn a gyermekek elhelyezése a ,,Tiizriadé tervben” rogzitettek szerint
orténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
Kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
{eladatokrol:

o a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,
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a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve a katasztrofaclhdrité szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

o o O ©

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhérité szerv igazgatojat az ovoda vezetdjének,
vagy az 4ltala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, tett intézkedésekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,
a k6zmfl (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo6 személyek szamardl, korardl.

o o O ¢

A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezeseét kovetoen a
rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szerv illetékes igazgatéjanak igénye szerint kell
eljarni a tovdbbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv igazgatéjanak utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén szikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ., Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk
részletes intézményi szabalyozéasat az ,.Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv) c. utasités tartalmazza.

A tizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal tdrténd
megismerteiéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kidiritési terv
alapjan, évente legalabb egy lakalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert az

intézményvezetd felel.

A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet az 6voda titkarsagan kell elhelyezni.
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8.1 OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok, innepek dapolasa elvalaszthatatlan a  gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢s tagabb
kornyezethez flizéd6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. A felnott
kézosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kélcsénds megbecsiilés  értékeinek
erbsitéséhez.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket, a neveldtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. A feleléstk a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése, az intézmény jo hirnevének
megdrzése, az Ovodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

3.2 HAGYOMANYOK

A hagyoményapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjinak feladata,
tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény felnott dolgozdit és a sziiloket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalatdval, gyermekek,
felndttek tinnepi viseletével, az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd logo megjelenitésének formai: pélon, leveleken, meghivokon,
reprezentacios targyakon. Rendezvényeken, kirandulasokon, kézos 6vodai tinnepeken a logd
haszn4latat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérd]
is.
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Felnbtt kizosségek hagyomanyai:

nevelési évnyito értekezlet,
nevelési évzard értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével, minden év junius
20-ig;

szakmai napok, tovabbképzések;
apak napja,

hazi bemutatok,

nyilt napok,

adventi gyertyagyujtas,
ovodabal,

munkatarsi kirandulas,
szinhazlatogatas

kdzds névnapok,

csaladi nap.

o}

o 0 0 0 0o 0 0 o 0 Q¢

A gyermeki élet hagyomanyos tiinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Reformacié megemlékezes,
Mikulas,

Kardcsony,

Adventi barkacsdélutan,
Farsang, maszkabal

Mircius 15-e,

Husvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Nemzeti dsszetartozés napja,
Iskolaba 1ép6 gyermekek évzaro linnepsége,
QOvigaléria,

Evszakkoncert,

Varosi versmondo talalkozo,
A magyar népmese napja.

O 0 0 0 0 0o o0 o 0O 0O 0 0 0 0 0

Intézményiink Nagypénteken zarva tart.

Ovodai szinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleloen — megiinnepeljiik a
kornyezet- és természetvédelem ,,Z51d” jeles napjait is:

o Viz Vilagnapja,
o Madarak ¢és Fak napja,
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o Fold Napja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril
sor. Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.

A televizio, radio és az firott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozat esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

% A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden estben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenyégében zavart,az

intézménynek anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A7

hrd

Az 6voda eleget téve a torvényi kotelezettségnek, elektronikusan jeleniti meg a nevelési-
oktatdsi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumokat ( KIR).

Az elektronikus dton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
A hitelesités eszkozei: aliras, pecsét, keltezés
Az tigyirat kezelésének eljarasrendje

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Ovodank az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozokiatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az clektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:
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3 [ntézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

5 Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

» Ovodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

% Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézatdban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (vezetd helyettes és az dvodatitkar) férhetnek hozza.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, radi6 és az firott sajtdo képviseldinek adott mindennem( tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsl.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

% Az intézményt érintdé kérdésekben a tajékoztatasra illetve a nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatalos
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az évoda
neveld testiilete fogadja el a sziiloi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
intézmény fenntartéjanak jévahagyasdval valik érvényessé.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetd nappal lép hatalyba ¢s hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az intézmeény korabbi SZMSZ-¢.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntario, a neveldtestiilet €s
az alkalmazotti kozosség, a szildi kozosség illetve jogszabalyi kotelezettseg.
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Szervezeti M(ikodési Szabalyzat

Az SZMSZ nyilvanossaga:

% A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval és meghatérozott korben

hasznaljak helyiségeit.

% Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tdjékoztatni kell.
> A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Kecskemét, 2019. februar 5.
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Szervezeti M(ik&dési Szabdlyzat

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség, mint fenntarté a Kecskeméti Reformatus
Palméacska Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Kecskemét, 2019. februar 5.

A sziil6i képviselet a Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak  elfogadasahoz magasabb  jogszabalyban  meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvénossaganak biztositasa, az intézmény tdjékoztatsi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezesi
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid§ biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kecskemét, 2019. februar 5.

......................................................................................

Sziiléi képviselet nevében Sziiléi képviselet nevében

Alkalmazotti kozosség a Kecskeméti Reformatus palmacska Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak —elfogaddsihoz altalanos véleményezési jogat korlatozds nélkil a
jogszabéalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Alkalmazotti kozosség nevében
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Szervezeti Miikodeési Szabalyzat

A Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes tilésén késziilt
jegyzdkonyvben szerepld 100%-os igenld elfogadd hatérozat alapjan 2019. februar 5-¢én a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Az elfogadds tényét a neveld testilletképviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal
tanasitjak:

nevelGtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseloje

Simon Andrasné -
intézményvezetod

Kecskemét, 2019. februar 5.

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetésének napja: Kecskemét, 2019.
februar 5.
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