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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a

Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazés
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkddési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1992 évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1999, évi XLII. torvény-a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol

e A 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e A 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e  2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e  62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

. 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

. 2011. évi CXCV. trvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e  2011. évi CXIII. torvény (Hvt.)

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013.(IV.26.) Kormanyrendelet
e A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VI11.28)

Kormanyrendelet
Az Oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet
2000. évi C tv. 14§

. 1996. évi XXXI. tv. 19§- Tlizvédelemrol




Angyalkert Magdin Ovoda S 7ZM S 7 2020. 09. 01.

OM:202749 6. valtozat

TARTALOMIJEGYZEK

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti €s mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

1.3 A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi €s idobeli hatdlya elfogadasa, jovahagyasa
2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

2.1 Az 6voda jogallasa

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Gazdalkodasi jogkore

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 Az alairas jogosultsaga

4.1.2.Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

4.4 Az intézmény vezetdsége

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

4.5.1. A pedagdgusok munkajanak ellendrzési szempontjai

5. Az intézmény mukodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

5.1 A toérvényes mitkodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

5.1.1 Az alapito6 okirat

5.1.2.A pedagdgiai program

5.1.3 Az éves vezet6i munkaterv

5.2 Az elektronikus és az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1. Szamitéstechnikai és szoftvervédelmi szabalyok
5.3 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

5.3.1. Teenddk bombariadd esetén

5.3.2. Teenddk rendkiviili esemény esetén
5.4.0ktatési igazolvanyok kezelési rendje
6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje
6.5 Munkakdri leiras-mintak

6.5.1 Az 6vodapedagogus munkakori leirds-mintéja




Angyalkert Magdin Ovoda S 7ZM S 7 2020. 09. 01.

OM:202749 6. valtozat

6.5.2 A pedagodgiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintaja
6.5.3. Munkaruha, véddruha rendjének szabalyozasa

6.6. Titoktartas és bizalmas informacidk kezelésének rendje

6.7 Az intézmény nyitva tartdsa, az 6vodaban tartézkodas rendje

6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

6.10 A gyermek balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

7. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai munkak6zosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei

7. 3 A szakmai munkak6zosség

7.3 A sziildk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.4 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.4.1 Az intézményvezetd és az 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere
7.4.2. Az intézmény ¢és a szakmai szervezetek kapcsolatanak rendszere
8. A gyermekek tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 Az 6vodai hianyzas igazolasa

8.2 T4jékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

8.3. A gyermek jogszeri intézményben tartdzkodasanak ideje

8.4. A sziiloket terheld fizetési kotelezettségek
9. Kozbiztonsagi eldirasok, idegenek benntartézkodasi rendje

10.Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek, megemlékezések rendje
11. Zar6 rendelkezések




Angyalkert Magdin Ovoda S 7ZM S 7 2020. 09. 01.

OM:202749 6. valtozat

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint més érdekldddk megtekinthetik
az ovodavezetd irodajaban, munkaidOben, az intézmény neveldi szobdjaban, tovabba az
intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya elfogadasa,
jovahagyasa

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat vezetdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara: a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott 6vodapedagogusokra, a
neveldmunkat segitdkre, a sziilékre, az dvodaba jard gyermekekre €s az 6voddban munkat
vallalokra nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s milkddési szabalyzat a fenntarto-
Angyalkert Maganovoda Nonprofit Kft. - ligyvezetdjének aldirdsaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje
Fotevékenység: Alapfokl oktatas 8520°08
Az intézmény alaptevékenységéhez tartozo szakfeladatok:

851011 Ovodai nevelés, ellatas
562912  Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

Az Intézmény Onalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott intézményvezetd latja el.

Intézmény hivatalos neve. Angyalkert Magan Ovoda

OM: 202749

Székhelye: 6000, Kecskemét, Bank ban u. 5.

Adoészam: 18409394-1-03

KSH statisztikai szamjel: 18409394-8510-599-03

Csoportok szama: 3 — kiscsoport, vegyes csoport, nagycsoport
Maximalis gyermeklétszam: 50 f6

Fenntart6 megnevezése: Angyalkert Maganovoda Nonprofit Kft.

Az intézményalapitd szerve szerinti besoroldsa: 0nallo koltségvetési szerv — korlatolt
felel6sségii tarsasag

Alapitas éve: 2013.

Alapito okiratanak szama: BKM/54-1/2013.

Kelte: 2013.4prilis 25.

Alapit6 okirat modositasanak kelte: 2014.05.14. szama: 1/2014.

Miikodési engedély szama: BKB-001/3847-4/2014.
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2.1 Az 6voda jogallasa

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek két és féléves /haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiils, a
nevelbtestiilet altal elfogadott és az intézményvezetd altal jovahagyott helyi 6vodai
pedagdgiai program alapjan folyik.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntartdé Angyalkert Maganovoda Nonprofit Kft. altal megallapitott
koltségvetés alapjan onalldéan mikodd jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézményvezetdjének
vezetdi felelossége mellett. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartod
jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat maganszemély
gyakorolja. Az intézmény altal bérelt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként a
Fenntarto, bérloként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény vezetje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
Fenntartonak, az intézmény datmeneti szabad kapacitisat az intézményvezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az Angyalkert Maganovoda Nonprofit
Kft. latja el. Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi
kiadasok — vonatkoztatasaban.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény, talalé konyhat miikédtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabalyok ¢€s a fenntarto hatarozata rogziti.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetodje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €és torvényes miukodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢és dont az intézmény
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miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatidsara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasacért, a neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében az intézmény mas munkavallaldjara
atruhazhatja, a fenntartoval vald eldzetes egyeztetést kovetoen.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
Intézményvezeto és a fenntarté minden tigyben- 1d: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

4.1.1 Az alairas jogosultsaga
A fenntarto képviseletére jogosult személyek:
e Schifter Katalin- tigyvezetd
e intézményvezetd
Az intézményvezetd, az intézmény barmely gazdasagi jogi illetve egyéb dontésekben a
fenntart6 szobeli és/vagy irasbeli jovahagyasa mellett teljes jogkorrel bir, alairasra jogosult.

4.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd altal megbizott dvodapedagdgus
helyettesiti, fenntartoi egyeztetés utdn. Az intézményvezetd dontési €s egyéb részben vagy
egészben a neveldtestiilet mas tagjaira atruhdzhatja. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik, a fenntartoval egyeztetve.

A helyettesité megbizasa nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi-, munkaviszony létesités és
megsziintetés-, valamint a gyermekfelvételre vonatkozo jogaira.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.
e az fenntartd ¢és a megbizott pedagégus szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét ¢és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai:
e a fenntarto
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e az dvodapedagogusok

e pedagogiai asszisztens

e dajkdk
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti organogram tartalmazza.

Fenntarto
v

Intézményvezetd

A 4

Ovodapedagogusok pedagogiai
asszisztens

\ 4

Pedagdgiai munkat segitdk- dajkak

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdi, munkajuk soran - iranyito, tervezo, szervezd, ellenérzo, értékeld -
meghatéarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel egymast segitik.

Az intézmény vezetdségeének tagjai:
e a fenntarto
e az intézményvezetd

4.4.2 Az intézmény vezetOsége, mint testiilet - konzultativ, véleményezo és javaslattevé
joggal rendelkezik.

4.43 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje jogosult.
Az intézmény cégszeri alairasa:
e afenntarto képviseloje alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes vagy
e az intézményvezeto alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes vagy
e afenntarto és az intézményvezeto egyiittes alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes
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4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak az intézményvezeto feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézményvezeto kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezoen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok €s pedagogusok pedagodgiai és
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e apedagogusok

e apedagogiai munkat segitok/pedagdgiai asszisztens, dajkak

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatdt az irattarban kell Orizni. Minden évben a nevelési év soran adodo
tobbletfeladatokat a munkakdri leirds kiegészitéseként kiilon mellékletben keriil rogzitésre,
mely a személyi dokumentécio részét képezi.

A nevelési év soran végrehajtandé ellendrzési teriiletek meghatarozasa a feladatokkal adekvat
moédon torténik. Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
teriiletek:

a csoportokban folyo pedagogiai munka ellenérzése (intézményvezetd),

a csoport naplok folyamatos ellenérzése, (intézményvezeto)

az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése, (intézményvezetd)

az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése (intézményvezetd)

a munkaidé kezdésének és befejezésének ellendrzése. (intézményvezetd, fenntartd
képviseldje)

4.5.1. A pedagogusok munkajanak ellendrzési szempontjai

A munkakori leirds szerinti munkavégzés

Hataridok betartisa

Adminisztracios munkavégzés

Sziilokkel valo egytittmiikodés

Team munkéban val6 részvétel

Onall6 feladatellatas

Szakmai kapcsolatok apolasa

e Innovativ munkavégzés

e A megszerzett szakmai ismeretek dtadasa

e Munkafegyelem, megbizhatosag

o Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e Csoportszoba kornyezete

o Egészséges életmodra nevelés, gondozasi feladatok, kornyezettudatossag

o Jatéktevékenység szervezése, fejlettsége

o FErtelmi fejlesztés, - mozgas, abrazolas, ének-zene, kiils6 vilag tevékeny megismerése,
irodalom- tevékenységek megszervezése
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Anyanyelv fejlesztése, kommunikacio
Munkajellegli tevékenységek megszervezése
Differencialt fejlesztd tevékenység

Szakmai, modszertani felkésziiltség
Munkakozdsségekben valo részvétel
Kreativitas, innovacios torekvések
Hozzajarulas az 6voda hirnevéhez

4.5.2. A pedagogiai onreflexid fazisai
e Milyen célokat tliztem ki magam elé?
e Miért ezeket a célokat fogalmaztam meg?
e Mit valositottam meg ebbdl?
e Mit nem? Miért?
Hogyan? Modszerek, technikak..
Milyen nehézségek mertiltek fel?
Mit modositottam és miért?
Hogyan latjak mindezt masok?
Ki és/vagy mi timogatott?
Ki és/vagy mi akadalyozott?
Min kellene (nem) valtoztatnom?
Mi volt a fontos, hasznos? Miért? Mit tanultam, mit fedeztem fel?
Hogyan valtozott a pedagdgiai gondolkodédsom?
e Hogyan tovabb?

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és miikddési szabalyzat - SZMSZ

e Pedagogiai program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Vezetéi munkaterv

e Belso szabalyzatok, eljarasrendek

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Alapitd okiratat, a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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5.1.2.A pedagégiai program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az 6voda Pedagogiai programja meghatarozza:

e az 6vodaban folyd nevelés és oktatas céljat, elveit, tovabba a Kdznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat.

o a kozosségfejlesztéssel, az oOvoda szereplGinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi fejlesztési feladatait

e a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét

e a kiemelt nevelési teriiletekkel ¢és tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat,
tartalmakat és feltételrendszert

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A Pedagogiai programot a fenntarto fogadja el. Az Ovoda Pedagdgiai programja
megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
intézményvezetéi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagogiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves vezetoi munkaterv

Az éves vezetdi Mmunkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok megvalositasahoz sziikséges feladatok, tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok, indikéatorok
megjelolésével. A nevelési év helyi rendjét az intézmény weblapjan, a kozponti falinjsdgon és
az 6vodai nevel6i szobaban is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
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P, Fohad
o

e az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segitokre vonatkozo
adatbejelentések
e az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappadhoz kizarélag az intézményvezetd és a
szakmai vezetd férhetnek hozza.

5.2.1. Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyok

Informatikai rendszer. az o6voda szamitogép haldzata, beleértve a halozati eszkozoket,
szamitogépeket, laptopokat, felhasznaloi ¢és rendszerszoftvereket, fénymasolokat,
nyomtatokat, tv és telefonrendszert.

Informacids rendszer: az informatikai rendszer altal szolgaltatott informaciok dsszessége.

A szabalyozas célja: az intézmény informatikai és irodatechnikai berendezései, valamint
azokon futo szoftverek (tovabbiakban: eszk6zok) hasznalatanak szabalyozasa.

Az informatikai rendszer mikdodtetése:

Kotelezo betartani minden felhasznaldnak:
e az eszkozok alkalmazasa soran a hasznalati el6irasokat
e alétrehozott és hasznalt dokumentumokra vonatkoz6 szerzdi jogokat
e amunka és tizvédelmi el6irasokat

e az informatikai infrastruktira etikatlan hasznalata

e az eszkozoket athelyezni, azok burkolatat, csatlakozasat megbontani

e engedély nélkiil szoftvert telepiteni, és tordlni

e ajelszavakat torolni €s mas személy tudomasara hozni

e azirodai munkaallomast kilépés nélkiil elhagyni

e hasznalonak illetékteleniil idegen erdéforréasait illetékteleniil hasznalni

e a halozati erdforrasokat védd technikai korlatozasokat feltdrni, mas jelszavait
megszerezni

e mas felhasznalok adatait, fajljait engedély nélkiil masolni, t6rélni és barmi fomdban
modositani

e az eszk6zok kozelében enni, inni

Az eszk6zOk biztonsaga érdekében:
e a felhasznalo koteles minden meghibasodast az intézményvezetdnek jelenteni
e meghibasodas esetén az eszkozt aramtalanitani

A felhasznalok kotelessége:
e rendeltetésszert hasznalat
e rendszeres virusellendrzés
e alkalmazashoz sziikséges informatikai ismeretek elsajatitasa
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e az eszkozok oly mdodon valé hasznalata, amellyel az intézmény hitelét, jo hirét és
érdekeit ne sértse!

Szankciok:

e Amennyiben a felhaszndlo az intézmény eszkozeit nem a szabalyozas szerint
hasznalja, fegyelmi vétséget kovet el!

e Amennyiben az elkdvetett vétség a Biinteté Torvénykonyv szerint biincselekménynek
mindsiil, gy az intézményvezetd a tudomasara jutast kdvetden koteles a felhasznalo
adatait zarolni, az esetet a fenntarto felé jelezni.

e A felhasznalo, az 4ltala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik

5.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe. A
rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és a megbizott pedagdgus
esetenként, a dajkdk a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Aki észleli a kiilonleges eseményt sz6l a vezetOnek/tulajdonosnak (amennyiben nem
tartozkodik az intézményben, telefonon értesitik). Ha erre nincs lehetdség a jelenlévo, arra
kijelolt személynek. A vezetd értesiti a helyi illetékes szervet, valamint az intézményben
tartozkodokat tajékoztatja a helyzetr6l. Tovabbi intézkedésig senki nem hagyhatja el a
tartozkodasi helyét.

A kiilonleges esemény megsziinésének tényét szoban kozlik.

5.3.1. Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonon iizen, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
ovoda vezetdjének és fenntartdjanak. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonl6an torténik.

5.3.3 Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a Czollner tér. Az Ovodapedagdégusok a naluk 1évo
dokumentumokat (Mulasztasi napld) mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6
¢és hianyz6 gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a gyermek csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet €szlelé6 munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariado lefijasa szobeli kozléssel torténik.
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5.3.2. Teendok rendkiviili események esetére

Az intézményvezetés Rendkiviili iilést hiv ssze.

A Kormany, Oktatasi Hivatal, Onkormdanyzat intézkedési, utasitisai figyelembevételével
eljarasrendet készit a rendkiviili esemény kezelésére vonatkozoan és meghozza a sziikséges
dontéseket.

Errdl tajékoztatja az intézményben szokasos modon a sziiloket és dolgozokat.

A vezetés folyamatosan figyelemmel kiséri az értesitéseket €s utasitdsokat, kormanyzati
dontéseket és ennek tiikkrében moddositja eljarasrend;ét.

A modositasokrol folyamatosan értesitést kiild az érintetteknek

A foganatositott intézkedéseket nyilvanossa teszi az intézmény honlapjan és kozosségi
oldalain is.

5.4. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

Pedagogusigazolas csak pedagdgus végzettséggel rendelkezd és pedagogus munkakorben
foglalkoztatott személynek jar. A pedagogusigazolas kizardlag az OKTIG rendszerben
nyomtathat6. Az igazolast igényelni kell, melynek alapjan az intézményvezet6 késziti el. A
dokumentum 180 napig érvényes, lejarta utan Gjra igényelhetd. Az igazolas érvénytelenitése a
jogviszony megsziinése, mas munkakorbe keriilés esetén szintén az OKTIG rendszeren
keresztiil torténik.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor a
gyermekek szamara szervezett tevékenységek vannak. Ezért az ovodavezeté hétfotol
csiitortokig 8.00 és 16.00 o6ra kozott, pénteken 8.00 és 14.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munk4jat az 6voda sziikségleteinek ¢€s aktudlis feladataiknak és a
sziilok felmeriil6 igényeinek megfeleld idében és idétartamban latja el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai —heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja mindenkor a hét elsd munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbégusok napi munkaidejiiket — a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat
altalaban kedd, szerda vagy csiitortoki napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozd eldirdsait a napi munkaidd-beosztas alapjan hatdrozza
meg.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kdtelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak
e ateljes 6vodai feliigyeletet magaba foglalo tevékenységek szervezése, megtartasa,
e differencialt képességfejlesztés (tehetséggondozas, felzarkodztatas, stb.)
e acsoportdokumentaciod vezetése

Az  6vodapedagogusok  kotelezd  ordban  ellatandd  munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és
befejezd tevékenységnek szamit a tevékenységek elokészitése és az adminisztracios feladatok.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kilondsen a kovetkezok:

a. a tevékenységekre valo felkésziilés,

b. a gyermekek munkajanak, fejlédésének rendszeres mérése, értékelése,

c. tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
d. 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e. sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

f. részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

g. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

h. kirandulasok, 6vodai innepségek és rendezvények megszervezése,

I. 6vodai tinnepségeken valo részvétel,

J. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

k. nevelés nélkiilli munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzeés,

l. részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében, onértékelésben,

m. ovodai dokumentumok vezetésében, készitésében, feliilvizsgdlatdban vald
kozremiikodés,

Nn. szertar rendezés,

crcr

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagdégusok a munkaidd gyermeki tevékenységekkel- kotelezd oraszam- le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az 6vodaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevekenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a,b,c,e.f,i,j,k,l,m,n,o0,
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, h, pontokban
leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba 1ép6d meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, ovodavezetd allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidd kezdete elétt a munkahelyén

(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl, vagy tavolléte esetén, annak
helyettesitdjétdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb az intézmény elhagyésara.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja.

6.3.6 Az 6vodapedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek haladésat rendszeresen
mérje, értékelje, valamint a sziil0k szdmara visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl.

6.3.7 Az 6vodapedagdgusok munkaidejének nyilvantartsi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb tevékenységekbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az intézmény vezetdje késziti el.

6.3.7.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantartd lapjat, a hoénap utols6 napjan az aldirt nyilvantartd papirokat az
intézményvezetohoz koteles eljuttatni.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szdmara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidOkeretben dolgoznak, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.
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6.3.7.5 A Mt. szerint biztositott a 20 perc munkasziinet minden alkalmazottnak, aki
munkakezdésétol legalabb 6 6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak ¢s munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaido és
pihen6id6é figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadéséra.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Ovodéankban minden munkavallaléjanak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

6.5.1 Az 6vodapedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: az Intézményvezetd
Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.
Neveldi tevékenysége €s életvitele
e munkajat, az erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi
munkdja mintaul szolgal
e kollégairol, munkatarsairdl a gyermekek és sziileik el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél
o csaladkozponti szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
e cgylitt halad az Gton a nevel6kozosséggel, tanitvanyaival, felelds a gyermeki és sziil6i
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal ¢és az ovodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi
e koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit
o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a gyermek csoportoknak az 6voda
életébe torténd bevonasaban.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa
e megtartja a valtozatos tevékenységeket biztositd tevékenységeket,
o feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,
e megirja a tematikusterveket, projektterveket
e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,
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e a munkaidOkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos vezetdi utasitasra lépheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartézkodni,

e nyilvantartja a hianyzo ¢és az étkezé gyermekeket,

e rendszeresen értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad eldérehaladasuk
mértékérol,

e javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

e részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

o cldkésziti, ill. elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz szilikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e folyamatosan végzi a gyerckek felzarkoztatasaval, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

o clkiséri a rabizott gyermekeket az Ovodai- kozségi iinnepségekre, hangversenyre,
szinhézlatogatasra, stb.

Kiilonleges feleldssége
o felelés a gyermeki és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportokkal és az Ovodéaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetonek

6.5.2 A pedagégiai munkat segité dajka munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan és vagy hatdrozott iddtartamra,
e munkabére kinevezése szerint
e naponta 7-00 -17.00 o6ra kozott végzi munkajat, beosztasa szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglaldsa

e az intézményvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozd csoportszobakat, mosdokat,
0ltozoket, padlozatukat felmossa,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tildkéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, a villanykapcsolokat, €s teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét
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e napi gyakorisaggal tisztitja, takaritja, fertStleniti az ajtokilincseket a gyermek és
6vondi asztalokat és székeket, sziikséges esetben az asztalok lapjat fertétleniti

e Kkotelessége a termekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté rendszeres iiritése,
tisztitasa

e porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e rendszeresen Ontdzi a csoportszobaban és a folyoson, valamint az udvaron 1évo
virdgokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat

e a nagytakaritdsok iddszakdban — a tobbi dajkaval kozdsen — az intézményvezetd
utasitisa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartdsi naploban és
a vezetdknek

6.5.3. Munkaruha, védoruha rendjének szabalyozasa

A munkaltatd az alkalmazottaknak munkaruhat, véd6ruhat biztosit.

A kiadott munkaruha atvételét, annak idejét az munkavallal6 alédirasaval igazolja.

A munkaruha tisztantartasa az intézményben torténik.

A munkaruha beszerzését, a logd himzését a munkaltato véllalja a munkaviszony
megkezdésekor €s a munkaruha elhasznalodasaval.

Az alkalmazott munkaviszonyanak megsziinésével a munkaruhat visszaszolgéltatja a
munkaaddnak.

A védoruhat az elhasznalodas litemében cseréli a munkaltato a véddruha leadasat kovetden.
Az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelezd a munkakor szerinti munkaruha és
véddruha hasznalata.

6.6. Titoktartas és bizalmas informaciok kezelésének rendje
A munkavallald6 a munkaviszony fennallasa alatt nem tantsithat olyan magatartast, amellyel
munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti, jo hirnevét, vagy hitelességét sérti vagy
veszélezteti:

o koteles a bizalmas informacidkat megdrizni

e bizalmas informaciokat illetéktelen személynek nem adhat at

¢ informdcidval visszaélve megtévesztd magatartast nem tantsithat

e A titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinése utan is kotelezo, tudomasara

jutott tizleti titkokra vonatkozoan (Ptk. 81§)

6.7 Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda székhelyén — 6000, Kecskemét, Bank Ban u.5.- hétfétol péntekig tartdo Gtnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

A nyari zarés eldtt 06. 16-ig fel kell mérni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a
szlil6ket a zaras idejérol legkésobb 02. 15-is tajékoztatni kell.

Az 6voda reggel 7.00 6ratol a szervezett tevékenységek befejezéséig, 17.00 6rdig van nyitva.
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Az 6vodékat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
fenntart6 €s az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az oOvodai csoportok, és tevékenységek latogatasa mas személyek részére csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges.

6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1 Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni.
Az 6voda minden munkavallaloja, és a kisgyermekek és sziileik felel6sek:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az dvoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért.

6.8.2 A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, fejlesztd, tornaterem, so- szoba stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek és a
pedagdgusok szamara kotelezo.

6.8.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezetd vagy a fenntartd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.
6.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartozkodd vendégek, sziilok, szdmara a
dohanyzas tilos— ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eltti 5 méter sugart teriiletrészt. Az
intézményben tartott rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezetd

6.10 A gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején Ovodapedagogusaik tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét (BVO) tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd
soran sz6lni kell az ovoda és kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a pedagdgusok alairdsukkal igazoljak és a csoportnaplo mellékleteként taroljak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, szinhazlatogatas,) vagy a gyermek, év kdzben keriil felvételre.
A tajekoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kdoteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat és a
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kormanyhivatalnak torténé megkiildését az Gvodavezetd végzi digitalis rendszer
alkalmazaséaval (KIR).

Baleset esetén a pedagoégus ellatja a gyermeket, értesiti az intézményvezetdt, a szilot és
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, biztonsagba helyezésérél. Amennyiben a gyermek
orvosi ellatasra szorul, megvarja a sziilé érkezését €s kdzben értesiti a mentdket.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény (kiilsés) munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény fenntartdjanak feladata. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A pedagbdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt bet6ltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési €s oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatédsi intézmény mitkddésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai beszdmoloik elkészitéséhez laptopokat biztositunk, melyeket
az ovodaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a laptopok és mas
informatikai eszkozok, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakul¢ iilés, évnyitd, évzaro értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, a fenntartd képviseldje valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 A nevelodtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéssal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus 20-a utani héten alakuld ilésre, majd szeptemberben a nevelési évnyitod
értekezletre, juniusban az intézményvezeto altal kijeldlt napon évzard értekezletre kertiil sor.
Az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az évoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
nevelGtestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

7. 3 A szakmai munkako6zosség

7.3.1. A Pedagdgiai program megvalositasanak segitésére, fejlesztendd teriiletre, innovaciok
tdmogatasara szakmai munkakozosség alakithatd. A szakmai munkak6zdsség tagjai lehetnek
az intézmény pedagogusai, pedagdgiai munkat segitéi €s a varosban miikodd kozoktatasi
intézmény pedagdgusai.

7.3.2. A szakmai munkako6zdsség 1étrehozasa, szervezése:

A szakmai munkakozosség témajat a vezetéi munkaterv hatarozza meg, amelynek alapja a
stratégiai terv.

Téma javaslattal élhet a neveldtestiilet és a vezetd a fejlesztések tiikrében, a dontés mindig
konszenzussal torténik a témarodl, a munkak6zosség vezetordl €s a bevontak korérol.

7. 3. 3. A szakmai munkak6z6sség miikddése:

A szakmai munkakozdsség helyét €s a miikodéshez sziikséges erdforrasokat az intézmény
biztositja. Lehetdség van kiilsé hospitalasra, konferencian valo részvételre, melynek koltségeit
a tagok viselik.

A munkak6zosség munkaterv alapjdn miikddik, melyet a vezetd készit el a tagsaggal
egyeztetve és lead az intézményvezetonek.

A nevelési év végén a vezetd elkésziti a munkakozdsség munkatervének értékelését, melyet
lead az intézményvezetOnek.

7.3.4. A munkako6zosség miikodésének szabalyozasa

A szakmai munkak6zosség eljarasrend szerint mitkodik.

Az eljarasrend tartalmazza a munkakozosség céljat, feladatat, a vezetd és a tagok feladatat,
hataskorét, jogkorét, kotelességét ¢és a folyamat leirasat, valamint a kapcsolodo
dokumentumokat

A munkak6zosség mindségbiztositassal és tantsitvannyal zarul.

Az eljarasrend modosithatd, ha a tagok 50%-a 0, vagy a vezetd kezdeményezi.
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7.3 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.3.1 Sziil6i értekezletek

A csoportok sziildi értekezletét az 6vodapedagogusok tartjak. Az dvoda, nevelési évenként
legalabb két sziiloi értekezletet tart. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat
0ssze.

7.3.2 Fogadoorak

Az dvoda valamennyi pedagogusa— a hazirendben meghatarozott idoben tart fogadoorat, ezen
kiviil sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban.

Amennyiben a sziilé, gondviselé6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagoégusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont
egyeztetés utan kertilhet sor.

7.3.3 A sziilok irésbeli tajékoztatasa

Az intézmény a falitijsagokon kitett irasos kozleményekben €s az dvoda honlapjan és/vagy
zart csoportban tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

7.3.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapito okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti €s mikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi iroddban és/vagy a neveldi szobaban,
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapito okirat
a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében —
az intézményvezetd ad tijékoztatast. A hazirendet minden 6vodas sziilei szamara a felvételt
kovetden az elsé honapban, de legkésébb szeptember 15-ig illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadasra keriilnek.

7.4 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
7.4.1 Az intézményvezeto és az 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az oOvodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az ovodaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjdn az o6vodaba jard
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek.) alapjan.

Az 6vodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje.
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Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkez6

e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségligyi feliigyelete, évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. eldirja a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében, a gyermek gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM- rendelet alapjan.

e A gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba
valo besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késobb kovetkezett be.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyl allapotar6l tanuskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel elltja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e A csoportok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal és a fejlesztd
pedagogussal, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél
tapasztalt rendellenességekre.

7.4.2. Az intézmény és a szakmai szervezetek kapcsolatinak rendszere

e Pedagogiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgalatok: informacidszolgaltatas,
felmérés, konzultacio

e Az alapito okirat szerint intézménylink nem lathat el sajatos nevelési igényli
gyermeket

e Intézményiinkbe jardo gyermekek szociokulturalis hattere olyan, hogy csak eseti a
kapcsolat, ilyen forman a Gyermekjolléti szolgalattal is

8. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Intézményiinkbe a beiratkozas folyamatosan zajlik a nevelési év egészében, amikor is a
gyermek betolti a 2,5 éves kort.

8.1 Az 6vodai hianyzas igazolasa

A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozads a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

8.1.1 A sziild koteles a gyermeke tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e asziild eldzetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére, €s igazolasara
e 0rvosiigazolassal igazolja tavolmaradasat,
e az intézmény altal kiadott eldzetes igénymérés alairasaval

23




Angyalkert Magdin Ovoda S 7ZM S 7 2020. 09. 01.

OM:202749 6. valtozat

8.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.2.1 A tankételes koru gyermek esetében:

e cls6 igazolatlan nap utan: a sziil6 értesitése

e az 0todik igazolatlan nap utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatosag értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitést az dvodai jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.2.2. A tankotelezettség megkezdésének idépontjat minden sziilovel egyeztetik az 6vondk
Tankoteles gyermekekrdl az OH és/vagy a Szakszolgalat szakvéleményt allit ki. Az 6vodaban
csak az a tankoteles koru gyermek maradhat, aki a Szakszolgalat szakvéleményével rendelkezik
¢és/ vagy az OH felmentette.

8.2.3. Panaszkezelés, jogorvoslat
e A Hazirend és/vagy a Sziilo altal irdsban vallalt Megallapodas megsértése esetén az
Intézmény vezetése az ligy személyesen torténd megbeszélésére hivja be a Sziilot és —
amennyiben vannak — az tigyben még érintetteket.
e Amennyiben a Hézirend és/vagy a Megallapodasban foglaltak megsértése tartdosan
fennall, vagy tobbszor el6fordul, az Intézmény vezetése
e kezdeményezi a Sziilének, a jogviszony felbontasat.

Amennyiben a sziild panasszal kivan élni a hivatali ut a kovetkezo:

e Az érintett csoportos 6vond

e Az intézményvezetd

e A fenntarto
A panasztételrdl feljegyzés késziil, mely tartalmazza az eset leirasat, a megoldasi javaslatokat
a sziild és az intézmény részérdl, valamint a sziil6/sziilok és az intézményvezetd alairasat.
A szdbeli egyeztetést kovetden amennyiben nem elégedettek a valasszal és intézkedéssel, a
kovetkezd dontési szinthez lehet fordulni.

8.2.4. Az 6vodaban alkalmazott gyermekjutalmazas és biintetés a hazirend része.

1. Elve: Eréllyel és erénnyel
2. Formai:

A gyermekek jutalmazdsa pozitiv megerdsitéssel, az erdsségek hangstlyozasaval,

dicsérettel, elismeréssel torténik.

e A gyermekek szankciondldsa a gyermek személyiségéhez, fejlettségéhez és a
szitudcidhoz alkalmazkodva torténik, alternativak keresésével, dontési lehetoségek
¢s a gyermeki vélemények meghallgatdsaval alakitjuk ¢és formaljuk az elvart
viselkedési normak, szabalyok beépiilését.

e A jutalmazas kiterjedhet —a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.
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e A batoritd nevelés, az er6szakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.
e A jutalmazis, a ,,j0” megerdsitésére szolgal.

A gyermek fejlédését mindig 6nmagahoz, sajat teljesitd képességéhez mérten értékeljik.

A jutalmazas formai:

szobeli dicséret négyszemkozt

szobeli dicséret a csoporttarsak eldtt

szobeli dicséret a sziild jelenlétében

rajzpalyazatokon vagy sport, és egyéb versenyeken nyert oklevelek kifliggesztése a
csoport ,,Biiszkeségeink™ falara

simogatas, 6lbe vevés, dlelés, puszi, pillantas, gesztus, mimika,

csoport kozosségét érintden: mesélés, filmnézés, jaték, tanc, zenehallgatas

Az dvodidban alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai:

A negativ tartalmu értékelés (biintetés) célja a kivadnatos magatartdsra torténd ramutatas.
Alkalmazasat kizarolag pedagdgiai megfontolasok vezetik, sohasem az indulatok.

Nem biintethet az 6vodapedagogus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi, fejlodését
hatraltatja. A biintetés mindig a cselekedet, és nem a gyermek elitélését fejezze ki.

A biintetés formai:

rosszallo tekintet, elutasitd gesztus,

szobeli figyelmeztetés

hatérozott tiltas

leiiltetés az dvodapedagdgus mellé azzal az utasitdssal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbeszélés

bizonyos jatéktol meghatarozott idore valo eltiltas

mas tevékenységbe valo athelyezés

jovatétel, gondoskodas, vigasztalasa a megbantott tarsnak

bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas

a sziild jelenlétében torténd elbeszélgetés

A dicséro és fegyelmezo intézkedések elvei: kovetkezetesség, rendszeresség és a gyermek
jogainak ¢és mindenekfelett allo érdekének tiszteletben tartasa

8.3. A gyermek jogszeri intézményben tartézkodasanak ideje:

Maximalis ideje 10 ora.

Az 6vodai tevékenység zavartalansaganak érdekében lehetdség szerint, legkésobb 8:30
oraig érkezzen meg a gyermek, kivéve a nagytorna napjan, akkor 8:00 6raig.

Erkezéstl, amikor a sziil6 vagy gondvisel6 személyesen atadja a gyermeket a
pedagdgusnak

Tavozasig, amikor a sziil¢ vagy gondviseld atveszi a gyermeket a pedagogustol.
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A gyermek elvitelének rendje:

A pedagogus:

e apedagdgusok altal ismert nagykoru csaladtagnak,

e aszild altal irasban felhatalmazott személynek adhatja 4t a gyermeket.

e kiskoru személynek-testvérnek, rokonnak ...stb- az Intézmény nem adhatja at a
gyermeket, még abban az esetben sem, ha a sziild az Intézmény el6tt varja. A tobbi
gyermek feliigyeletének és biztonsaganak érdekében a pedagdgusok szadmara ilyen
esetben kifejezetten tiltott, hogy 6k vigyék ki a sziil6hoz a gyermeket.

8.4. A sziiloket terhelo fizetési kotelezettségek:

8.4.1 Az 6vodai étkezés befizetésének szabalyai

Az ovodai étkezésért dijat kell fizetni.

A sziil6 kotelessége, hogy- a gyermek hianyzésa esetén is- a kiallitott szamlan megjelolt
id6épontban, targyho 10-ig, az étkezési dijat befizesse

A gyermek hidnyzésa esetén az étkezést le lehet mondani, reggel 9 oraig.

A lemondas érvényesitése a lemondast kovetd naptdl lehetseéges

Amennyiben a gyermek a hidnyzast kovetden Gjra dvodaba jon, abban az esetben is
bejelentési kotelezettsége van a sziiloknek, melyre a fenti szabalyok érvényesek

8.4.2. Ovodai ellatas havi dija
Regisztracios dij:

egyszeri, vissza nem téritendo Osszeg

Tartalma:

5db logoval, sajat jellel ellatott egyen polo
2db logos tornapold

1db tornazsak

jellel ellatott agynemi

3db chipkartya

Egész napos ¢és félnapos havidij: Arlista szerint
Sziildi onkdltséges szolgaltatdsok: rendezvények, 6vodai nyitvatartasi idodben szervezett kiilon
foglalkozasok, fakultativ programok.

9. Kozbiztonsagi eloirasok, idegenek benntartézkodasi rendje

Az dvoda fobejarat kapuja biztonsagi chippel nyilik, gyermek nem tudja kinyitni

A gyermekek biztonsdga érdekében érkezéskor és tavozaskor a kapu mindenki
ellendrizze, hogy gondosan bezarta-e.

Az dvodéba latogatdk csak Intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhatnak az intézmény
tertiletén

Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység és reklam jellegii anyagok elhelyezése
csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges, amennyiben az intézmény
miukodésével kapcsolatos

Amig az 6voda a gyermekek feliigyeletét ellatja, az intézmény teriiletén part, politikai
céli mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezet nem miukodhet, ilyen jellegl
tevékenység nem folytathato

Tlz-, és bombariadd esetén végzendd teenddket a tlizvédelmi szabalyzat és a HIT
tartalmazza, amely alapjan minden év szeptemberében probariadot tartunk
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10.Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek, megemlékezések rendje

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az o6voda hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelGtestiilet a vezetdi éves munkatervben hatarozza meg.

10.2 Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos
feladatok
Az linnepségek megrendezésének alapelvei:
e Feleljen meg az életkori sajatossdgoknak,
e Magas érzelmi tartalma legyen,
e Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon, melyet a
Pedagogiai program szabalyoz
e Dokumentalva legyen
A gyermeki €let hagyoményos linnepei az 6vodaban:
e Halloween
Mikulas
Karéacsony
Farsang
Husveét
Anyak napja
e Gyermeknap
A népi hagyomanyok 4poléasa korében torténik:
e A jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése
e N¢épi kézmiives technikékkal valé ismerkedés.
A kiilonbozo Vilagnapokrol (madarak és fak, allatok, viz foldnapja, stb.) vald megemlékezés.
Nemzeti iinnepeinkrdl ¢€letkoruknak megfeleléen megemlékeziink ¢és bekapcsolodunk a
rendezvényekbe.
A csoporton belill ko6zos megemlékezés torténik a gyermekek igény szerint név-és
sziiletésnapjarol.

10. 3. A nevelétestiilet hagyomanyai:
e Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése
Belso tudéasatadas-tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
Mentoralas- palyakezdd, illetve jjonnan belépd dolgozok segitése
Névnapok, sziiletésnapok linneplése
Jubileumosok kdszontése
A nyugdijba mendk bucsuztatdsa
Ko6z0s 6szi, és/vagy tavaszi kirandulasok
Sziil6- neveldk balja
Csaladi nap
Pedagogusnap
Karéacsonyi és évzard vacsora
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11. Zaroé rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a fenntartd képviseldi
modosithatjak.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — Onallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint 6vodavezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

A hatalyba Iéptetett szervezeti €s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az 6voda azon munkavallaléival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi munkavallalojara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Angyalkert Magan Ovoda vezetéje és a
fenntartd 2020. 09. 01- én alairasaval hitelesitette.

Kecskemét, 2020.09. 01.

Intézményvezetd Fenntarto

A nevelbtestiilet és az alkalmazotti kozosség hatarozatképes értekezleten 100%-0s
szavazatarannyal elfogadta 2020. 09. 01 - én. Ezt a tényt az intézményvezetd, a fenntartd
képviseldje €s a valasztott jegyzOkonyvvezetd, alairasukkal tantsitjak.

Kecskemét,2020. 09. 01.

Intézményvezetd Fenntarto képviseletében
PH. Ugyvezeto
NevelGtestiilet Alkalmazotti kozosség

Sziil61 Szervezet 2020. 09. 09.
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Fenntartoi nyilatkozat

A fenntartd — Angyalkert Maganovoda Nonprofit Kft. - képviseletében nyilatkozunk arrdl,

hogy a Szervezeti ¢és Miukodési

gyakorolhattuk, és elfogadasahoz egyetértésiinket adtuk.

Kecskemét, 2020. 09. 02.

PH.
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