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

A koOznevelési intézmény mukodésére, bels0 ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkddési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2023. évi LI torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

309/2011(X11.23) Korm. rendelet a kozpontositott informatikai és elektronikus hirk6zl€ési szolgaltatasokrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

2021. évi L. térvény az egyes hatosagi eljarasokat érintd egyszertisitések érdekében sziikséges

torvénymodositasokrol

2021. évi XC. torvény Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérol (Kvtv.)

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

2018. évi CXXV. térvény a kormanyzati igazgatasrol (Kit.)

121, 122./2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.)

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 669/2021. (XII. 2.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet médositasarol

e 703/2021. (XII. 15.) Korm. rendelet a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt bérminimum
megallapitasarol

e 790/2021. (XII. 27.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 65/2021. (II. 15.) Korm. rendelet egyes koznevelési és szakképzési targyl, valamint a jelnyelvoktatdi
névjegyzék vezetésével dsszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

e 151/2021. (III. 27.) Korm. rendelet a veszélyhelyzetre tekintettel a koznevelési intézményeket érintd egyes
fenntart6i dontésekhez kapcsolodo véleményezési eljarasok 2021. évi rendkiviili szabalyairol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol (Mikr.) 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeir6l
15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
20/2021. (VI. 8.) EMMI rendelet a 2021/2022. tanév rendjérdl (Tvr.)

e 37/2021. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési tdrgyt miniszteri rendeletek modositasarol és a
Pedagbgus-tovabbképzési Akkreditacios Testiiletrdl szold 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol

e  1111/2020. (III. 20.) Korm. hatarozat a tanfeliigyeleti rendszer megerdsitése cimil koncepcié alapjan egyes
koznevelési feladatok végrehajtasarol

e 3/2018(11.21) BM rendelet




3 Angyalkert Magdn Ovoda S Z M S Z 2026. 02. 25.

\ OM:202749 12. valtozat

érvényes: visszavondsig

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és 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 idoébeli hatalya elfogadasa,
jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat vezet6i utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara: a  pedagogus munkakorben  foglalkoztatott
o6vodapedagdgusokra, a nevelémunkat segitokre, a sziilokre, az dvodaba jaro gyermekekre €s
az 6vodaban munkat vallalékra nézve kotelez6 érvényll. A szervezeti és mikodési szabalyzat
a fenntart6- Angyalkert Magidndévoda Nonprofit Kft. - {ligyvezetdjének aldirdsaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

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

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

Az Intézmény Onallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Intézmény hivatalos neve. Angyalkert Magan Ovoda

OM: 202749

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

Adodszam: 18409394-1-03

KSH statisztikai szamjel: 18409394-8510-599-03

Csoportok szama: 3 —vegyes csoportok

Maximalis gyermeklétszam: 50 f6

Fenntart6 megnevezése: Angyalkert Maganovoda Nonprofit Kft.

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

Alapitas éve: 2013.

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

Kelte: 2013.aprilis 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 alapitd 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 sszefiiggd feladatokat is.

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

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1 Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény a fenntartdé Angyalkert Maganovoda Nonprofit Kft. altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nalldban miikodd jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az igazgatdjanak vezetOi
felelossége mellett. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
sz€khelyén latja el, a fenntarté Aaltal jovahagyott koltségvetési kereten belil ©6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodédssal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat maganszemély
gyakorolja. Az intézmény altal bérelt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként a
Fenntarto, bérldként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamoldt ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti Szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb moddon
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 kiaddsok, felhalmozasi, feljitasi
kiadasok — vonatkoztatasaban.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény, talalé konyhat mikodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
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mas  hataskorébe. A koznevelési  jogviszonyban  foglalkoztatottak,  élet-  és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendKiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény milkodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottra
atruhazhatja, a fenntartoval valod eldzetes egyeztetést kovetden.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
Igazgato és a fenntartd6 minden tigyben- Id: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

4.1.1 Az alairas jogosultsaga
A fenntart6 képviseletére jogosult személyek:
e Schifter Katalin- tigyvezetd
e Ferenczyné Kerekes Edit - igazgato
Az igazgatd, az intézmény barmely gazdasagi jogi illetve egyéb dontésekben a fenntartd
szobeli és/vagy irasbeli jovahagyasa mellett teljes jogkdrrel bir, aldirdsra jogosult.

4.1.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatod tavollétében az altala megbizott dvodapedagogus helyettesiti. Az igazgatd
dontési és egyeb részben vagy egészben a nevelbtestiilet mas tagjaira atruhazhatja. A dontési
jog atruhazasa 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 igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibol minden év
elején a vezetdi munkatervben meghatarozott alkalmazottnak atadja az alabbiakat.

e Az egyes intézményi rendezvények, események szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok
¢és/vagy részfeladatok szervezésének jogat, 1d: Vezet6i munkaterv, feladatvallalasi lap

e A dajkai munka ellendrzését

e A munkaid6-, és szabadsagnyilvantartas vezetését

e Karbantartasi €s ellendrzési naplok vezetését

A feladatok elvégzése soran a megbizott alkalmazott felelds a hataridék pontos betartasaért, a
keletkez6 dokumentacid vezetéséért, és beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e a fenntartd

e az ovodapedagdgusok

e pedagodgiai asszisztensek

o dajkak
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti organogram tartalmazza.

Fenntart6
v
Igazgato

A 4

Ovodapedagogusok pedagogiai
asszisztens

A 4

Pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok-
dajkak

4.4 Az intézmény vezetosége
4.4.1 Az intézmény vezetOi, munkajuk soran - iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld -
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel egymast segitik.
Az intézmény vezetdségeének tagjai:
e a fenntartod
e azigazgatd

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet - konzultativ, véleményez6 és javaslattevo és
dontési joggal rendelkezik.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatoja jogosult.
Az intézmény cégszeri alairasa:
e afenntarto képviseloje alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes vagy
e azigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes vagy
e a fenntarté és az igazgato egyiittes aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes

4.5 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgato
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott
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ellenérzési rendszer mitkkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az igazgato és pedagdgusok munkakori leirasa és a Pedagdgiai program teremti meg.

A nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriiletek meghatdrozasa a vezetéi munkaterv
altal megjelolt feladatokkal adekvat modon torténik. A vezetéi munkatervben meghatarozott
iitemezésben ¢s modon minden évben legaldbb egy alkalommal minden pedagdgus, de
sziikség esetén tobbszor is.

Célja az ellendrzés rendszerének miikodtetése, annak érdekében, hogy a szabalyzatoknak és a
szabalyozasnak megfelel6 pedagogiai tevékenység biztositott legyen.

Az cllendrzés feladata a hatékony miikodés segitése, a tények, okok feltarasa, a hianyok
potlasa, a hibak javitasa, az eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése.
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e Torvények betartdsa, dokumentumok megléte, az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak

ellendrzése (igazgato)

e Pedagbgiai Program betartasa, érvényesiilése, a csoportokban folyo pedagdgiai munka

ellendrzése (igazgato),

e Dokumentalas, formai €s tartalmi szabalyossaga, differencialas és egyéni banasmod-
érvényesiilése, a csoportdokumentumok folyamatos ellendrzése, (igazgato)
OVIKRETA, OV-PED feliiletének kezelése, alkalmazasa(delegalt)

Szakmai tevékenység, az oktatdo-neveld munka eredményet,

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések,
Az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése, (igazgatd)

A munkaid6 kezdésének és befejezésének ellendrzése. (igazgatod)

4.5.1. A pedagogusok munkajanak ellendrzési szempontjai

A munkakoéri leirds szerinti munkavégzés

Hataridok betartasa

Adminisztracidés munkavégzés

Egészséges ¢letmddra nevelés, gondozasi feladatok, kornyezettudatossag
Jatéktevékenység szervezése, fejlettsége — fenntarthatosagi szemlélet érvényesiilése
Ertelmi fejlesztés, - mozgés, abrazolas, ének-zene, kiilsé vilag tevékeny megismerése,
irodalom- tevékenységek megszervezése— fenntarthatosagi szemlélet érvényesiilése
Anyanyelv fejlesztése, kommunikacid

Munkajellegli tevékenységek megszervezése

Differencialt fejleszto tevékenység

Szakmai, modszertani felkésziiltség

Munkakozdosségekben valo részvétel

A megszerzett szakmai ismeretek atadésa- belsd tudasatadas

Munkafegyelem, megbizhatosag

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Csoportszoba kdrnyezete

Kreativitas, innovacidés torekvések, oOnfejlesztés — fenntarthatdosdgi szemlélet
érvényesiilése

Sziilokkel vald egyiittmiikodés

e Onill6 feladatellatas

e Szakmai kapcsolatok dpoléasa




/\ Angyalkert Magdn Ovoda S Z M S Z 2026. 02. 25.

OM:202749 12. valtozat

érvényes: visszavondsig

Hozzéjarulds az 6voda hirnevéhez

4.5.2. A pedagogiai onreflexio fazisai

Milyen célokat tliztem ki magam elé?

Miért ezeket a célokat fogalmaztam meg?

Mit valdsitottam meg ebbdl?

Mit nem? Miért?

Hogyan? Modszerek, technikak..

Milyen nehézségek mertiltek fel?

Mit médositottam és miért?

Hogyan latjdk mindezt masok?

Ki és/vagy mi tdmogatott?

Ki és/vagy mi akadalyozott?

Min kellene (nem) valtoztatnom?

Mi volt a fontos, hasznos? Miért? Mit tanultam, mit fedeztem fel?
Hogyan valtozott a pedagogiai gondolkodasom?
Hogyan tovabb?

4.5.3. Ellenorzés modszerei, eszkozei

csoportos, vagy egyéni
helyszini megfigyelés
beszamoltatas
dokumentumelemzés
mérések

audit

4.5.4. Fegyelmi eljaras
Fegyelmi vétséget kovet el az az alkalmazott, aki kotelezettségeit vétkesen megszegi.
A kiszabhat6 fegyelmi biintetések a kovetkezd:

szobeli figyelmeztetés - irdsban

frasbeli figyelmeztetés

megrovas,

a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
20 szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
vezetdi megbizas visszavonasa,

elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki. A fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras alad vont alkalmazottat a fegyelmi
hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb 30 napig az allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte
a ténydallds tisztazasat gatolna, vagy a kotelezettségszegés sulya és jellege a
munkahelytél valo tavolmaradast indokolja.

Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem &ll fenn!

A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 50§-at a felfliggesztés
megsziinéséig vissza kell tartani.
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e A visszatartott 0sszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni,
kivéve, ha az elbocsatast kimondé hatarozat véglegessé valt.

A munkaltatd megrovast fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas
megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést az alkalmazott elismeri.

o A fegyelmi vétség elkOvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor
gyakorldja - ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza- koteles az eljarast
meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjdul szolgdlo okrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott 15 napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl
szamitott egy éven belill, biincselekmény elkovetése esetén a biintethetOség
eléviiléséig lehet meginditani.

e A tudomasszerzés id6pontjanak azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljaras
meginditasanak okardl a testiiletet, mint a munkaltatoi jogkor gyakorld szervet
tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras meginditasara a nevelGtestiilet tesz javaslatot, a
munkaltatd a fegyelmi eljards meginditasardl sz6lo dontésrél 15 napon beliil
tajékoztatja a testiiletet.

e Az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasdval egyidejiileg irasban értesiti az
alkalmazottat, valamint 3 napon belil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli
értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald
magatartast ¢s elkdvetési idépontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb

azonos fokozatba besorolt alkalmazott, aki nem lehet:

e az eljarés ald vont hozzatartozdja,

e akit a vizsgalat soran tantként, szakértéként hallgatnak meg,

o akitdl az iigy elfogulatlan elbiraldsa nem varhato el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, melynek elndke az igazgato, két tagja, a fenti
felsorolasnak megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tandcs tagja, a fent felsoroltakon
kiviil, a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

o A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve
szakszervezeti képviselo jarhat el.

o A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras a Puétv. 727§
alapjan megszlinik.

Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkiviili felmentés nem alkalmazhato!

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és miikddési szabalyzat - SZMSZ

e Pedagogiai program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
e Vezetdi munkaterv
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e Belso szabalyzatok, eljarasrendek, folyamatleirasok
e Intézkedési tervek

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Alapitd okiratat, a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2.A pedagogiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési torvény 24. §
(1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az 6voda Pedagogiai programja meghatarozza:

e az ovodaban folyo nevelés és oktatas céljat, elveit, tovabba a Koéznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat.

o a kozosségfejlesztéssel, az 6voda szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi fejlesztési feladatait

e a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét

e a nevelési teriiletekkel és tevékenység teriiletekkel kapcsolatos célokat, feladatokat,
tartalmakat, feltételrendszert, elvart pedagdgus attitlidot és a kimenetszabalyozast

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

5.1.2.1. Tajékoztatas rendje

A Pedagogiai programot a fenntarté fogadja el.

Az 6voda Pedagdgiai programja nyilvanos, megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Szerepel a kdzzétételi listaban.

A beiratkozas folyaman, a jogviszony létesitésének része a sziild tajékoztatdsa a Pedagdgiai
programrol, melynek megvalosulasat a sziilo alairasaval, nyilatkozatban igazol.

Az igazgaté munka idejében, eldzetes idOpont egyeztetést kovetden tajékoztatassal szolgal a
Pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves vezetéi munkaterv

Az éves vezetdi munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok megvalositasahoz sziikséges feladatok, tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridok, indikatorok
megjelolésével. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan, a kdzponti faliijsagon €s
az ovodai neveldi szobaban is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, pedagogiai munkat segitokre vonatkozo
adatbejelentések
e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges, a
nyomtatasndl figyelembe kell venni a fenntarthatdsagi szempontokat.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai héalézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgatd és a fenntartd
férhetnek hozza.

Az egyes munkaltatoéi jognyilatkozatok -elektronikusan torténé kozvetitéséhez minden
alkalmazott szamara tigyfélkapu nyitasi kotelezettség van.

5.2.1.0Kktatasi igazolvanyok kezelési rendje

Pedagogusigazolvany csak pedagogus végzettséggel rendelkezd és pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott személynek jar. A pedagogus igazolvany kizardlag az OKTIG rendszeren
keresztiil igényelhetd. A plasztik kartya érvényessége a kartyan taldlhatd. Az igazolas
érvénytelenitése a jogviszony megsziinése, mas munkakorbe keriilés esetén szintén az OKTIG
rendszeren keresztiil torténik.

5.2.2. Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyok

Informatikai rendszer: az 6voda szamitogép halozata, beleértve a haldzati eszkodzoket,
szamitogépeket, laptopokat, felhasznaléi ¢és rendszerszoftvereket, fénymasolokat,
nyomtatokat, tv és telefonrendszert.

A pedagogusok megkapjak a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkozoket.

Informacids rendszer: az informatikai rendszer altal szolgaltatott informaciok dsszessége.

A szabalyozas célja: az intézmény informatikai €s irodatechnikai berendezései, valamint
azokon fut6 szoftverek (tovabbiakban: eszk6zok) hasznalatdnak szabalyozasa.

Az informatikai rendszer miikodtetése:
Kotelezo betartani minden felhasznaldnak:
e az eszkozok alkalmazasa soran a hasznalati eloirasokat
e alétrehozott és hasznalt dokumentumokra vonatkozo szerzdi jogokat
e amunka és tizvédelmi eldirasokat
e atitoktartasi kotelezettséget

e az informatikai infrastruktura etikatlan hasznalata

az eszkozoket athelyezni, azok burkolatat, csatlakozasat megbontani
engedély nélkiil szoftvert telepiteni, és szoftvert torolni

a jelszavakat tordlni €s mas személy tudomasara hozni

az irodai munkaallomast a rendszerbdl valo kilépés nélkiil elhagyni
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¢ hasznalonak illetékteleniil, és/vagy idegen er6forrasait illetékteleniil hasznélni

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

e mas felhasznalok adatait, fajljait engedély nélkiil masolni, térélni és barmi formaban
modositani

e az eszkozok kozelében étkezni és folyadékot fogyasztani

Az eszkdzok biztonsaga érdekében:
e a felhasznal6 koteles minden meghibasodast az igazgatonak jelenteni
e meghibdsodas esetén az eszkdzt aramtalanitani

A felhasznalok kotelessége:
o rendeltetésszeri hasznalat
rendszeres virusellenorzés, frissités
alkalmazashoz sziikséges informatikai ismeretek elsajatitasa
csak az igazgatoval, fenntartoval egyeztetett tartalom megosztasa
az eszkozok oly mdédon valé hasznalata, amellyel az intézmény hitelét, jo hirét és
érdekeit nem sérti!

Szankciok:

e Amennyiben a felhaszndldo az intézmény eszkozeit nem a szabdlyozas szerint
hasznalja, fegyelmi vétséget kovet el!

e Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek
mindsiil, Ugy az igazgatd a tudomasara jutast kovetden koteles a felhasznald adatait
zéarolni, az esetet a fenntart6 felé jelezni.

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

5.3. Az iratkezelés rendje
Az Intézménybe érkezett iratokat és keletkezett iratokat iktatni kell! Az iktatas eszkoze a
Poszeidon rendszer.
Az iktatokonyv tartalmazza:
e iktatd szdm
e iktatas idOpontja
e irat targykdre:
- 1. Onkorményzat, MAK, OH, NEBIH, Kormanyhivatal, Allamkincstar..
2. Gyerekekkel kapcsolatos iratok, igazolasok, hatarozatok, engedélyek
3. Pedagogiai Szakszolgalat, Szakértéi Bizottsag, gyermekvédelem intézményei
4. Szolgaltatok
- 5. Levelezés, egyéb
e kapcsolddo intézkedés dokumentumat
Minden nevelési évben ijonnan nyitott iktatot kell hasznalni!

Sziil6i adatszolgaltatas iratai
Az intézménybe torténd beiratkozas soran a sziil6 atadja a sziikséges, gyerekre kotelezden
vonatkoz6 adatokat, a sziil6 nevét, elérhetdségeit, €s a szamlazashoz sziikséges adatokat.
e A beiratkozas soran keletkez6 adatszolgaltatas dokumentumai:
- Jelentkezési lap
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- Megallapodas
- Arlista
- Nyilatkozatok: az egyiittnevelésrol, az 6vodahasznalat elsddlegességérodl, az
adatvédelemtdl, az orvosi ellatasrol, a fotozhatosagrol, a gyermeki produktumok
elhelyezésérdl és az adatok valddisagarol
e A dokumentumok a vezet6i irodaban keriilnek lehelyezésre, csak szakmai okokbol
megengedett a betekintés.
e A gyermek jogviszonyanak megsziinésével a dokumentumok archivalasra keriilnek.
e A sziil6i adatszolgaltatas iratait a gyermek jogviszonyanak megsziinését kovetéen 20
évig meg kell drizni!

5.3.1. Intézményben keletkezé dokumentumok
Tartalmaznia kell:
e Fejléces papiron: Ovoda neve, OM szama, logoja, a levél témaja, a késziilés datuma,
az 6voda elérhetdségei/ cime, e-mail cime, telefonszama, honlap neve
A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat
Az irat iktatoszamat
Az alaird nevét, beosztasat
A datumot és az 6voda korbélyegzojét
e Postazas esetén a postai bizonylatot/ajanlott szelvényt
Amennyiben az intézkedés szoban, vagy telefonon tortént, az arra vald hivatkozést

5.3.2 Az intézménybe érkezo levelek kezelése
5.3.2.1. A postai uton érkezd irat
o Az atvételkor aléirdssal igazolva
e Az atvételre jogosult személyek:
Igazgaté, Fenntarté, Ovodapedagogus, Dajka
e Folyamata: Atvétel utan az atvevé atadja az igazgatonak, aki bontja a kiildeményt és a
tovabbi intézkedést megteszi

5.3.2.2. Elektronikusan érkezd irat, kiildemény
o Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, nyomtatas utdn iktatni kell a
fenntarthatosagi elvek figyelembevételével.

5.3.3. Intézkedés

Az iktatast kovetden az iQazgato és/vagy a fenntarto intézkedik
e Tovabbitja a levelet mas szervezet, és/vagy személy felé
o |ntézkedés nélkiil iktatoba helyezi
e Elintézi az ligyet

5.3.4. Valaszadas
Abban az esetben, ha tajékoztatést, valaszt, vagy intézkedést var a kiils6 személy/szervezet, a
kiildendé dokumentumnak tartalmaznia kell:
e Fejléces papiron: Ovoda neve, OM szama, logdja, a levél témaja, a késziilés datuma,
az 6voda elérhetdségei/ cime, e-mail cime, telefonszama, honlap neve
e A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat
e A hivatkozast, amire valaszt, intézkedést adunk (ligyiratszam, iktatoszam)
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Az irat iktatoszamat
Az alair6 nevét, beosztasat
A datumot és az 6voda korbélyegzojét
e Azligyintézés helyét, idejét, targyat
Hatarozat jellegl valasz esetén szerepeltetni kell az utalast a dontés alapjat képezd
jogszabalyra (11/1994. (V1.8.) MKM rendelet)

5.3.5. Tovabbitas, postazas
Ajanlott kiildeményként postazando6, amelynek bizonylatat az iktatoi példanyra ra kell tiizni!

5.3.6. Irattarba helyezés
o Az elintézett, iktatott iratokat az igazgatoi irodaban 1évé szekrényben kell elhelyezni.
e Minden évben az iktatokonyvet archivalni kell.
e A Pedagdgiai munka dokumentumait az archivumban kell elhelyezni.
e Az irattarban 6rzott anyagokhoz az igazgatd engedélyével, vele egyeztetve lehet
betekinteni.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv tartalmazza.
e A nem selejtezhet6 iratokat a levéltarnak at kell adni, a selejtezhetd iratokat, neg kell
semmisiteni, az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni
Az irattarat 5 évenként feliil kell vizsgélni.
A selejtezést az igazgato rendeli el.

5.3.7. Selejtezés

A selejtezendd iratokrol 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
e Hely, idd, targya, jogszabalyi hattere,
o Selejtezési bizottsag tagjainak neve, alairasa,
o Kiselejtezésre szant iratok szdma, mennyisége, évkore, tartalma

5.4. Teend6k barmilyen rendkiviili eseménye esetén sziikséges teendok

Bombariado és/vagy tlizriad6 esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe. A rendkiviili események
megelézése érdekében az intézmény igazgatdja és a megbizott pedagdgus esetenként, a
dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Aki észleli a rendkiviili eseményt, szl az igazgatonak/tulajdonosnak (amennyiben nem
tartozkodik az intézményben, telefonon értesitik). Ha erre nincs lehetdség a jelenlévd, arra
kijelolt személynek. Az igazgatd és/vagy fenntartd értesiti a helyi illetékes szervet, valamint
az intézményben tartdzkodokat tijékoztatja a helyzetr6l. Tovabbi intézkedésig senki nem
hagyhatja el a tartozkodasi helyét.

A rendkiviili esemény megszlinésének tényét szoban kozlik.

5.4.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefonon iizen, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda igazgatojanak és fenntartojanak. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan torténik.
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e Az 6voda épiiletében tartozkodd gyermekek €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a Czollner tér. Az 6vodapedagdgusok a naluk
1évé dokumentumokat (Laptop- Mulasztasi naplo) mentve kotelesek a csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 gyerekeket haladéktalanul megszdmolni, a
gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermek csoportokkal a gyiilekezo
helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
éptiletben tartdozkodni tilos!

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észleld alkalmazott
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefijasa szobeli kdzléssel torténik.

5.4.2. Teendok egyéb rendkiviili események esetére
Az intézményvezetés Rendkiviili tilést hiv Gssze.
A Kormany, Oktatasi Hivatal, Onkormanyzat intézkedési, utasitisai figyelembevételével
eljarasrendet készit a rendkiviili esemény kezelésére vonatkozdan és meghozza a sziikséges
dontéseket.

e Errdl tajékoztatja az intézményben szokasos modon a sziiloket és dolgozdkat.
A vezetés folyamatosan figyelemmel kiséri az értesitéseket és utasitasokat, kormdnyzati
dontéseket és ennek tiikkrében modositja eljarasrendjét.

e A modositasokrol folyamatosan értesitést kiild az érintetteknek
A foganatositott intézkedéseket nyilvanossa teszi az intézmény honlapjan és kozosségi
oldalain is.

5.5 A teljesitményértékelés szabalyai

A teljesitményértékelés szabalyait belsd szabalyzatban rogzitjiik, melynek célja a személyhez
igazodo értékelés hitelessége érdekében, minden olyan adat, informaciéforras
vizsgalata, amely a koznevelés célja, a gyermekek nevelése-oktatasa és mindenek felett
allé érdekének szemel6tt tartasa szemszogébodl vizsgalja a pedagogusok teljesitményét a
Puétv 98§(3)bek. szerint meghatarozott illetménymegallapitas végrehajtasa érdekében.

A teljesitményértékelés feladatai:
e A Pedagodgiai programmal koherens, szakmai, nevelési, médszertani, valamint
egyéb teriileteken végzett tevékenységek értékelése
e Konkrét, adott évre sz610 teljesitménycélok meghatarozasa, vezetdi, intézményi és
egyéni szinten
e A személyes fejlodés tAmogatasa- motivacioval, elismeréssel, a redlis onértékeles
alakitasaval
Teljesitményértékelés lefolytatasa, rogzitése a KRETA rendszerben
Az el6z0 évi eredmények figyelembevétele
Az intézmény adottsagai alapjan a szempontok sulyozasa
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjabol tortént kotelezd vizsga
eredményessége
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A teljesitményértékelés elvei:
e Intézményi és egyéni célok Gsszeegyeztethetdségének elve
Objektivitas elve az adatokra, tényekre épiild rendszerrel
Redlis onértekelés segitésének elve az onreflexiora épitéssel
A személyes fejlédés tamogatasanak elve- mindenkit onmagahoz mériink
A statuszvaltas lehetdségének elve az elkotelezettség tamogatasara
A folyamatos szakmai- vezet6i tamogatas elve
Konstruktivitas elvének érvényesitése az asszertiv kommunikacidval
A motivaci6 elvének érvényesiilése az anyagi megbecsiiléssel, elismeréssel
Garancialitas elve- a kdzzétett mdodszetan €s az egyedi intézményi értékelési
szempontok az adott éven beliil nem modosithatok.

A teljesitményértékelés teriiletei, szintjei tevékenységteriiletekre lebontva részletezi, hogy
mely tevékenységre hany pontot lehet adni, igy biztositva az atlathatdsagot, és az
objektivitast.

A teljesitményértékelésben résztvevé jogosultak kore:
Az értékelendo személy:

e legalabb Ped.l. besoroldssal rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott,
e pedagbdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd, a neveld- oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy
Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha
o az értékelend6 iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
e az értekelendd személy Gyakornoki fokozatban van besorolva
Az értékeld vezeté: Az Angyalkert Magan Ovoda igazgatéja
A kozremiikodé: az értékelendd személy munkakozdsségének vezetdje
A teljesitményértékelés folyamata részletesen tartalmazza az elvégzendd feladatok listajat,
hozzarendelve a felelost, a hataridot és az indikatort.
A szabalyzatot minden évben aktualizalni kell az adott évre vonatkoz6 intézményi, vezetdi és
egyéni célok meghatirozdsaval. Tartalmazza az értékeld személyek adott évre érvényes
beosztasat és az értékelés menetét.
Az értékelés menete: Az értékelés nevelési évente egyszer kell lefolytatni.
Az értekelésben résztvevok kore:
o az értékelt személy
e azigazgato altal felkért értekelés segitd személy
e azigazgatd
Az emlékeztetdben megnevezett idépontban az értékelt és értékelést segitd személy kézhez
kapja a teljesitményértekeld-, és feladatvallalasi lapot és kitolti a sajat pontszdmaival az adott
iddépontra.
Az igazgato vezetoi ellendrzést végez. Ezt kdvetden keriil sor az értekeld megbeszélésre. Az
értékeld megbeszélés utan érkezik az értékelést segitd személy.
Ko6zosen értékeljiik a teljesitményértékelés tertileteit ugy, hogy minden résztvevo
elmondja a sajat pontszamait.
Az értékelést segitd személy javaslatot tehet az igazgatdnak egy vagy tobb értékelési
szempont, vagy a teljes értékelési teriiletre vonatkozoan.
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Az értékelést kovetden a pontok dsszesitésre keriilnek. Igy lesz a visszacsatolas
egyértelmi és pontos. Az értékelt ennek ismeretében észrevételt tehet, melyet a
teljesitményértékelésben fel kell tiintetni.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel val6 kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
Az értékel6 vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésral.
Az igazgat6 altal jovahagyott végleges értékelést a fenntart6 ellendrizheti, kérheti a
pontszam indokolasat.

Ertékelési hataridé
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését 06. 30-ig el kell végezni, melynek
soran az elézetes teljesitményszintek alapjan dont az illetményeltéritésrol.

Rogzités

A véglegesitett teljesitményszintet és pontszamokat az igazgaténak rogzitenie kell az
KRETA elektronikus rendszerében.

A vezet6k és pedagogusok értékelésének rogzitését legkésébb augusztus 15-ig kell
lebonyolitani.

Az értékelés kézbesitése
A véglegesitett értékelést az értékelt személy elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elekrtonikus rendszerben kapja meg.

A béreltérités kritériumai
e Kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt a tobbletjuttatas biztositasa
e Atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben kaphat tébbletjuttatast
o Afejlesztendé értékelési tartomanyban 1évok esetében, nincs béreltérités, ott
meg kell nevezni a fejlesztendd tertiletet és a kdzosen meghatarozott
fejlesztés mikéntjét.
A szabalyzatot minden évben Ujra kell aktualizalni.

6. Az intézményi benntartéozkodas rendje

6.1 Az intézmény vezetéjének benntartozkodasi rendje

Az intézmény vezetdjének az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor a
gyermekek szamara szervezett tevékenységek vannak. Ezért az igazgatd hétfotdl csiitortokig
8.00 és 16.00 ora kozott, pénteken 8.00 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajat az 6voda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak és a sziilok
felmertiil6 igényeinek megfelelé idoben és idétartamban latja el, rugalmasan.

6. 2 A pedagogusok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
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szdmaval aranyosan szamitando ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munka idejiiket a pedagogiai terv, a vezetéi munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartdsaval hatarozzak meg. Az sziildiértekezleteket, nyilt
napokat, fogadoorakat altalaban kedd, szerda vagy csiitértoki napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6ranél hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell
szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait a heti munkaidé-beosztas alapjan
hatarozza meg.

6.2.1 A pedagégusok munka idejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval 6sszefliggd feladatokra felkésziilésbdl és a feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol
all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
e ateljes dvodai feliigyeletet magaba foglalo tevékenységek szervezése, megtartasa,
o differencialt képességfejlesztés (tehetséggondozas, felzarkdztatas, stb.)

Az ovodapedagdgusok heti munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tevékenységek eldkészitése, felkésziilés, reflektalas és az adminisztracios feladatok.
Tobblettanitas esetén, eseti €s tartds helyettesités lehet, eseti helyettesités 2 hétig torténhet,
maximum évi 60 oOraban, ugyanazon munkakdrben, az ezen til mend id6ben mar tartds
helyettesitésr6l van sz6, amelyért tobblettanitasi oradij jar. Ennek dokumentalasa a
munkaiddnyilvantartasban torténik.

6.2.1.2 A munkaidé nem kotott részében ellatott feladatok:
a. a tevekenységekre valo irasos felkésziileés, jatek- és eszkozkészités, elokészités
b. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomonkdvetése
c. tehetséggondozas, felzarkdztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
d. pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd {igyviteli feladatok, dokumentumok
készitése, vezetése
e. ovodai kulturdlis, és egyéb programok szervezése,
f. sziil6i értekezletekre, nyilt napokra és fogaddorakra felkésziilés, megtartasa,
g. részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, munkakdzosségekben, megbeszéléseken,
h. részvétel tovabbképzéseken,
I. kirandulasok, ovodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
J. 6vodai iinnepségeken valo részvétel,
k. részvétel az ovodan kiviili munkakozosségi értekezleteken,
I. nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,
m. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, onértékelésben,
n. ovodai dokumentumok vezetésében, készitésében, feliilvizsgalataban vald
kozremiikodés,
0. szertar rendezés,

crcr
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r. hallgatok, j dolgozok mentoralasa, felkészitése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
A pedagdégusok a munkaidé gyermeki tevékenységekkel- kotelezd oraszam- le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az 6vodaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az
a,b,c,e f,ijkl,mn,o,p,r, pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, h, k, pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedago6gusok napi munkarendjét, igazgatd allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

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

e A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidd kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

e A pedagégus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdése el6tt egy oraval koteles
jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy helyettesitésérol intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni az irodéban.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl, vagy tavolléte esetén, annak
helyettesitdjétol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb az intézmény elhagyésara,
kivételt képez a vis major

e A pedagdgusok szamara — a kdtelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja.

e Az o6vodapedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek személyiségét fejlessze
¢s haladasukat rendszeresen mérje, értékelje, valamint a szilok szamara
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl.

e Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje kotelezd és nem kotelezd
orakbol, valamint elrendelt egyéb tevékenységekbdl, és a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
tovabbi feladatokbal all.

6.3.1. A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgdld adatlapot — a mindenkor hatalyos
Jogszabalyi elbirasok kovetésével — az intézmény igazgatdja késziti el.
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e Minden pedagdégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat koteles
eljuttatni. a megbizott feleléshoz, aki 4dtadja az igazgatonak.

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

e A hatalyos bels0 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgoznak, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 ordnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A Pué tv szerint biztositott a 20 perc munkasziinet minden alkalmazottnak, aki
munkakezdésétol legalabb 6 6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nevelést- oktatast kozvetleniil segitok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

¢ A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

e A neveld- oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott szakember
az igazgatd dontése alapjan egyéb foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
végzettséggel, szakképesitéssel rendelkezik, és az igazgatd a foglalkozast
megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott.

e A nevel6- oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
finanszirozott 1étszdman beliil, a betoltott munkakorok szdma kozott az igazgatd, a
fenntartd egyeztetésével atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy a fenntarto
atcsoportositas esetén is jogosult az atlagbér alapli timogatasra, a kormanyrendeletben
meghatéarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott 6sszlétszam erejéig.

6.5. A szabadsag kiadasanak rendje
Minden év januar 10-ig minden alkalmazott kézhez kapja az adott év iires szabadagtervét,
melyet janudr 20 -ig kitdltve koteles az igazgatohoz eljuttatni.
A terv tartalmazza a honapokat, napokat és az évben elére varhat6 linnepnapokat, az 6voda
téli és nyari zarasanak idépontjait.
Minden alkalmazottnak a torvény értelmében 50 nap szabadsag jar, kiegészitve a
gyermeknapokkal.
A szabadsagtervet ugy kell kitdlteni, hogy az adott évben 3-5 napnél tobb csak indokolt
esetben maradjon a szorgalmi idészakra.
A szabadsagterveket az igazgato Gsszesiti februar 20-ig, és a véglegesitett valtozatot egyezteti
az alkalmazottakkal.
Varatlan esemény, vagy kérelem esetén, a szabadsag idépontjan lehet valtoztatni.
e Az évre jaré szabadsagot az adott évben ki kell venni, akadalyoztatds esetén, az
akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott 60 napon beliil meg kell kezdeni a kiadast.
e Amennyiben a munkaltatd megszakitja az alkalmazott szabadsagat, a szabadsagon
tartozkodas helyérdl a munkahelyre torténd visszautazas és a munkéval toltott id6 nem
szamit bele a szabadséagba.
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e Ha a koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonya megsziinik ¢és a
munkaltatd, a részaranyosan jardé szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési
jogviszonyban allonak nem kell megtériteni.

e Az alkalmazottal egyetértésben a munkaltatonak joga van a szabadsag megvaltasahoz.

A szabadsagot legalabb két nappal eldre kell jelezni az igazgatonak. Ezt kdvetden a feleldsnél
kell alairni a szabadsagnyilvantartast.

6.5.1. Alkotoi szabadsag

Az alkotoi szabadsag igénybevétele iranti kérelmet az igazgatonak kell benytjtani, csatolva
hozzd a pedagdgus kutatasi teriiletét, annyak munkatervét, vagy a tervezett szakmai
tovabbképzés leirasat. Az alkotdi szabadsag a munkaltatd engedélyéhez kotott, kiadasa a
401/2023 korm.rend. szerinti 36§ alapjan torténik.

6.6. Munkakori leiras-mintak
A hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az igazgato , a
pedagdgusok és a nevelés- oktatast kozvetleniil segitok munkakari leirasa teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni, sziikség esetén moddositani.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd ellendrzési
kotelezettségeit:

e azigazgato,

e apedagogusok,

e aneveld- oktato munkat kozvetleniil segiték/pedagogiai asszisztensek, dajkak

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni a jogviszony
1étesitésekor, és/vagy a munkakori leiras modositasat kovetd S munkanapon beliil. Az alairt 1
példanyat az alkalmazott kapja meg, a masodikat az irattarban kell 6rizni. Minden évben, a
nevelési év soran adodo tobbletfeladatok a munkakori leiras kiegészitéseként kiilon
mellékletben keriil rogzitésre, mely a személyi dokumentacio részét képezi. Ez a dokumentum
az alapja a munkaltatbi dontésen alapulé bérkiegészités lehetéségének ¢és a
teljesitményértékelésnek. Ld: Teljesitményértékelési szabalyzat

Munkakori leiras mintak:
Minden munkakori leirds tartalmazza:
e a munkaltatd nevét, székhelyét, a munkavégzés helyét és a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak nevét,
a koznevelési jogkorben foglalkoztatott nevét, sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét.
a munkakdr megnevezését,
a kinevez0 nevét,
a kinevezés idotartamat- hatarozott, hatarozatlan,
a FEOR szamot,
a munkaid6t, munkaiddbeosztast,
a munkavégzés helyét,
a munkakor céljat,
a munkavégzéshez sziikséges végzettséget, képességeket,
a f6 feladatait, tevékenységeit,
a szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyokat,

23




‘/\ Angyalkert Magdn Ovoda S Z M S Z 2026. 02. 25.

OM:202749 12. valtozat

érvényes: visszavondsig

az elvarhat6 magatartassal kapcsolatos kovetelményeket,
azdnképzéssel kapcsolatos elvarasokat,

hataskorét, feleldsségét, kapcesolatokat,
zarorendelkezést,

nyilatkozatot

¢s a munkaltatoi jogkort gyakorlo, valamint a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alkalmazott alairasat, az atvétel datumat.

6.6.1. Az igazgaté munkakori leiras —mintaja

Pedagogiai- szakmai feladatai:

El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
el6terjeszti a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a Sziil6i
Munkak6zosség véleményezési jogat, €s kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal —
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok ¢€s a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakozosség(ek) munkajat.
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban
foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, timogatja az innovaciot, a korszerli pedagdgiai
torekvéseket.

Miikodteti az intézmény mindségbiztositasi rendszerét.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyerekek differencialt gondozasat,
fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
neveldtestiilettel.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos fejlodését, onképzeését.
Elékésziti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevel6testiilet, sziildi
szervezet) és egyetértéssel torténo elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi
szlil6hoz eljusson.

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti és napirend;jét.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

e Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

e Elkésziti az éves statisztikat, és annak modositasait.

¢ Folyamatosan informélja a fenntartot a gyereklétszdm alakulasarol.

o A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
e Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes ovodakotelezettség betartasat.

o A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

¢ Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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¢ Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informécidaramlast.

e Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s azok tartalmat.

o Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

e Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teenddit.

e Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
iddpontjara, tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

o Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot hirdet,
¢s lebonyolitja a palyazati eljarast.

e A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Az OM altal mikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

e A kinevezésekrdl, a besorolasokrol, €s az eseti atsorolasokrol a mindenkori hatalyos
eldirasoknak megfelelden idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok
kiadasat: jubileum, pedagégus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV
jératain stb.

e Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a
jogszabalyban megadott keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.

¢ Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

e Elkésziti, évente legalabb egyszer frissiti €s idoben kiadja a munkakori leirasokat.

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

o A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az 6voda iigyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Eldkésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ)
szOvegét, vitara bocsatja és elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve ismerteti a Sziil6i
Munkakozdsséggel.

o Irattari tervet készit, elrendeli €s ellendrzi az iratok selejtezését.

¢ Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatdsukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgaltatést, az eldirt adatvédelmi szabalyokat betartasaval.
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e A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelos az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az
ezzel Osszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja és ellendrzi a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

¢ Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

o Felel az atutalési, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

= Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

= Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség,
a vezetd mérlegelése alapjan.

» Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol 15 napot visszavonhat.

= Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a fenntartonak.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:
e A Pedagobgus etikai kodexben megfogalmazottak szerint

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
= Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse vezetdi- Szakmai munkajat.
= A szakmai fejlédést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,
hétévenként 120 oraban.

Hataskore:
e Azigazgato kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi feleldssége a gyermekfelvétel,
a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili
gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.),
a fenntarthat6sag elvének érvényesitésével

Felelossége:
e Felel az intézmény szakszerl és torvényes miitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért az intézmény
gazdalkodéasaért.
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e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, megfelelé6 modon képviseli az
intézményt, a nevelOtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelésioktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.

e Felel6s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért.

e A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzo-
rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért.
Biztositja a gyerekek egészségligyi vizsgalatat.

e Az esetleges fegyelmi eljarast szakszertien késziti eld, és vezeti le.

6.6.2.Az igazgatdé hataskorébdl és feladatkorébél leadott feladatok és hataskorok:

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

e Az dvodai torzskonyv vezetése
e Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
e Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.
e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
¢ Ellendrzi a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.
Az atadott hataskorok és feladatok eljarasrendben keriilnek szabalyozasra folyamatleirassal
egybekotve.

6.6.3.Az 6vodapedagégus munkakori leiras-mintaja

Pedagogiai feladatai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek
személyiségének fejlesztése, nevelése, oktatdsa, az Angyalkert Magan Ovoda Varazskonyv
pedagogiai programja szerint.

Alapfeladata:

= neveld és oktaté munkaja soran, a gyermek mindenekfelett 4116 érdekét szem el6tt tartva
gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének egyéni litemét, sziikségleteit €s szociokulturalis
helyzetét,

= mozditsa eld a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi €s
kommunikacios szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

= egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a massag elfogadasra és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egészséges ¢letmddra,
kornyezettudatossagra, nemzeti identitastudatra és hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

= a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
mukodjon egyiitt gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelés - oktatast segitd mas
szakemberekkel,
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= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
ismertetésével, betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

= a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatos fejlodési lemaradasrol, megakadasrol és adjon
javaslatot a fejlesztési lehetségekrol,

= a gyermekek ¢&s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel, élmény és
tapasztalatszerzés utjan kozvetitse, az egyéni adottsagokhoz, életkori sajatossagokhoz, az
egyéni érési litemhez és sziikségletekhez igazitva, szakszerlien megtervezve, megszervezve
iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

= vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

= apedagdgiai programban €s a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban (SZMSZ) eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

= vegyen részt aktivan a nevelotestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= drizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

= hivatdsdhoz méltd, az Angyalkert Magan Ovoda Etikai Kodexe szerinti magatartast
tanusitson,

= a gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

= a pedagdgus tevékenységét a pedagdogus kompetenciakhoz kapcsolodé indikétorok alapjan
értékelje az igazgatonak és a tanfeliigyeldknek:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz kapcsolodd
onreflexiok,

o atanulas tdmogatésa,

o a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

o a gyermek csoportok, kzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szempontjaira, integracios tevékenység,

o apedagbgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

o akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasdnak modja,

o kommunikacio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldés, valamint elkotelezettség
¢s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:
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= A Varazskonyv helyi pedagdgiai program és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitésében, modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat ismerje jol, azonosuljon vele, és megvaldsitasat magara nézve tekintse
kotelezonek

= A szervezeti €s miukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel €s azok
sziileivel.

= Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket, melyhez laptopot biztosit az
6voda.

» Naprakészen, online vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot:
gyerekek adatai, hetirend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos
bontasban), anyaggyjtés, projekt tervek, heti litemterv —mese- vers, ének-zene, abrazolas,
mozgas, kiilsd vildg tevékeny megismerése, jaték, angol és problémahelyzet tagolasban,
évente kétszer féléves értékelés

= A hetiterv és a projekt terv értékelésénél reflexiot ir.

* Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti az online mulasztasi naplot.

= Evente legalabb kétszer kitolti a személyiségfejlédés és neveltségi szint méréeszkozeit,
mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek
fejlesztési tervét, €s ad tajékoztatast a sziilok részére, melyet irdsban rogzit.

» Sziildi értekezletet, csaladdal kozos tevékenységet szervez.
» Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
» Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

= Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd,
fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
gyerekekrol.

» Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

= Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen,
a teljes 0vodai életet magaban foglalo tevékenységre kell forditania.

» Beszamolasi kdtelezettsége van, évente kétszer irdsban is.

* A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytjtés, eszkdzkészités), azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (sziildi értekezlet, fogaddora, bemutatd
foglalkozas megtartasa, palydzatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsOs
foglalkozasokra, kirandulasokra, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.)
elvégzése tartozik. A nevelOtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, munkakozosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés,
szertarfejlesztés.

= A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. A tobblettanitast- tartds helyettesitést a
munkaltatd utasitasa alapjan megallapodas szerint torténik.

Altalanos szabalyok:
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» Az dvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munka idejénck kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

= Reggel és délutan ligyelet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
1d6szakban, 7.30 oratol délutan 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajat
ovondivel. Kivéve, amikor a pedagogiai asszisztens, vagy helyettesito latja el a
gyermekek felligyeletét.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
iddsebb személyre bizni ket csak 8 6raig, illetve 12 utan, rovid idére, indokolt esetben,
az igazgatd engedélyével lehet.

= Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben
nem vonhato feleldsségre!

» Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a
valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet,
elkiiloniilt helyen.

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

= Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

= Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi 1d6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiaddséara van lehetdség,
az igazgatd mérlegelése alapjan.

= Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

= Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd

megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az igazgatonak

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

= Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

= A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

= Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

= Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, figyelem ¢és fegyelem.

= Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi Pedagdgiai program
szellemiségét

Onképzéssel kapcesolatos elvarasok:
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Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. €letévét, és aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért
felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibdjabol
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktato
munkéjdhoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az dvoda mitkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
A prébaiddre felvett kolléga szakmai megfigyelése, beszamolassal tartozik a
munkaltaté felé.

6.6.4. A pedagogiai munkat segité pedagogiai asszisztens

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

* Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, és példakép szamukra.

= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének, egészségének, biztonsdganak megdrzéséért.

= Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szlikséges l1égkor kialakitasat.

= Tevekenyen segitse a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikkség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

» Az dvodai tevékenységekben segitse, egészitse ki az 6voné munkéjat, irdnyitasaval
miikddjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a tevékenységekben.

31




Angyalkert Magdn Ovoda S Z M S Z 2026. 02. 25.

OM:202749 12. valtozat

érvényes: visszavondsig

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel a
szakemberek ¢és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.
= A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat elosegitse.
» Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.
= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére ¢és tiszteletére.
= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.
» Miikodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
= A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szlld — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
= A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.
» [smerje a helyi Pedagogiai programot, az éves vezet6i munkatervet, és a projekt terveket,
tartalmaval azonosuljon, és megval6sitasat magara nézve kotelezonek tekintse.
= A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.
» Igény szerint vegyen részt a sziil6i értekezleteken, sziildkkel kdzos rendezvényeken.
» Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.
» Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.
» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.
» Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.
Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, el0készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.).

Altalinos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezeto,
tavollétében a helyettesitd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

o A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét kizardlag 6vono jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben
magara hagyjak, nem vonhat6 feleldsségre!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen 1d6 alatt is
zokkendmentes ¢és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohinyzds d&vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl
valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az
ovononek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
o FEves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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e Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi i1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

e Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

e Koteles megtartani a munkafegyelem ¢és kozosségi egylittmiikodés normait.

¢ A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

¢ Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben, a déli
idészakban, amikor az 6vond jelen van, a csoporton kiviil, roviden, a nevelémunka
zavarasa nélkiil beszélhet.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

e Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a
gyermekekkel valo helyes kommunikacidjahoz.

e Ismerkedjen a pedagodgiai munkaval foglalkozé szakkdnyvekkel. Végezze el a pedagogiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:
A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak fejlesztése

Felelossége:

o Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

e A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleldsséggel tartozik.

e A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e A probaidére felvett kolléga szakmai megfigyelése, beszamolédssal tartozik a
munkaltaté felé.

6.6.5. A pedagégiai munkat segité dajka munkakéri leiras-mintaja

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

» Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

= FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.
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» Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének

kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

= Részt vesz a gyerekek gondozadsaban a csoportvezetd 6vodapedagodgus altal meghatarozott

napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

PL.: 61tozkodés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cipok parositasa — kulturalt étkezés,

kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

= A munkéja soran észlelt balesetveszelyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
= A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
= Délelott, az 6vond mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés €s a tevékenység segitése

érdekében, sziikség esetén a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras,
stités stb.).

Megjegyzés: Jatékidoben, altatas alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve 6vondtarsaval latja

el. llyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobaban.

Kisérdkeént részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
tapasztalatszerzés, kirdndulasok ideje alatt.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szelldztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhjat kimosva, szaritva teszi egy
zacskoba

Gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvondsa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek
felndttfeliigyelet nelkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is (kiilonds
tekintettel a folyamatos reggeliztetés el6tti mosdohasznalatnal).

Gyermekekre valo 6nallo vigyazasra (altatasi idOben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen irdnyt kérését figyelmen kiviil kell
hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb
ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel
jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény mikodésével 0sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az igazgatOhoz, tavollétében a helyettesitohoz. A tisztasag
megérzésével, a NEBIH eléirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a

hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

A takaritoszerek haszndlataban érvényesiti a fenntarthatosag szemléletet.
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Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsohdz, irodak, fejlesztdszoba, felnott
WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkaval kozdsen, a vezeto altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bitorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.:
ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak stb.).

Héaromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhuzéasardl. Jarvanyos
id6északban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa — ho eltakaritisa — megvasarolt aru szallitasa — kézbesités, stb.
Valamint azokat az iddszakos feladatokat, amivel még az igazgaté megbizza

Etkezéssel kapcsolatos teendék:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az igazgatonak.
Az atvett ételeket az HACCP szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd
kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény stb.). A tarold zacskokat ddtumozva 48
oran at az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan
gondoskodik annak eltavolitasarol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 6sszegytijti,
majd az eldirasok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatasa két fazisban: elokészités utan-
- elso fazis = zsiroldas, fertdtlenités — masodik = Oblités,- Szaritas
* fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatoban
* zoldségek, gyiimdlcsok mosogatasa a kijeldlt mosogatoban
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisturolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti dztatassal vagy kifdzéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, mikrohullamu
stitd, hlitdgépek és a gaztlizhely tisztasadgara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitéket,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritds alkalméaval a konyhai ablak, ajtd, csOvezeték, fiitétest lemosasat is
elvégzi.

Altalanos szabalyok:
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Az dvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munka idejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban, atoltozve rendelkezésre alljon. Munkaido6 alatt csak a
vezetd, tavollétében a helyettesitd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A villanyokat a nem hasznalt helységekben leoltja, reggel 8 6rakor az 6lt6z6kben is.
Figyel a fiitési idoszakban az ajtok becsukasara, gondoskodik az emeletre vivo ajtod
zarva tartasarol.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen 1d6 alatt is
zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgozni!

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont, sziilok, gyerekek nélkiili zart helyen

Hidnyzas esetén, az igazgatoval torténd egyeztetés szerint kiteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében, ezt az idot le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az adott csoport el6térben. Amennyiben az
ovodavezetést keresik, az emeletre felkiséri a latogatot, letilteti a folyoson elhelyezett
fotelban. Ezutan sz6l a keresett személynek.

A gyerekek ¢€s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtd zarva tartasarol
felelossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsanak
elkeriilése végett.

Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutan beiizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak
néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:
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= Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanul6 egyiitt érzo,
odafigyeld, egyiittmiikodé magatartassal.

= Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

= Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

= Ovodai munkaja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 61tozkodésével, Gnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
=  FErdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikécidjahoz.
= Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:
o A feliigyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartatasa.
e 8 0raig és 12 6ra utan egyediil is ellathatja a gyermekek feliigyeletét
e Sajat feladatainak a megszabott idokereteken beliili beosztasa

Felel6ssége:
e Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. eszkozeit.
e Az iltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.
e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.
e Az dovoda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

6.6.6. Munkaruha, védéruha rendjének szabalyozasa, egyéb juttatasok
A munkaltato az alkalmazottaknak munkaruhat, védoruhat biztosit.
e A kiadott munkaruha atvételét, annak idejét az munkavallal6 alairasaval igazolja.
e A munkaruha tisztantartasa az intézményben torténik.
A munkaruha beszerzését, a logd himzését a munkaltatd vallalja a munkaviszony
megkezdésekor és a munkaruha elhasznalddasaval.
e Az alkalmazott munkaviszonyanak megsziinésével a munkaruhat visszaszolgaltatja a
munkaadonak, melynek tényét irdsban rogzitik.
e A véddruhat az elhasznalddas iitemében cseréli a munkaltato a véddéruha leadasat
kovetden.
e Az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara kotelez6 a munkakdr szerinti munkaruha
¢és véddruha hasznalata.
Az alkalmazott szadméra a munkaltatd, mérlegelés alapjan pénzbeni ¢€s természetbeni
juttatdsokat biztosithat:
e pedagogusigazolvany,
e munkaba jaras koltségtéritése
e kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmeny
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6.7. Titoktartas és bizalmas informaciok kezelésének rendje
Az alkalmazott a munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan magatartast, amellyel
munkaltatdja és az intézmény jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti, jO hirnevét, vagy
hitelességét sérti vagy veszélyezteti:

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 kotelezd, tudomasara

jutott iizleti titkokra vonatkozoan (Ptk. 81§)

6.8.Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az o6voda székhelyén — 6000, Kecskemét, Bank Ban u.5.- hétf6tol péntekig tartdé Otnapos
munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

e A nyari zaras el6tt minden honap utolsd hetében fel kell mérni a gyerekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket a zaras idejérdl legkésdbb 02. 15-is
tajékoztatni kell.

Az 6voda reggel 7.00 oratol a szervezett tevékenységek befejezéséig, 17.00 6rdig van nyitva.

e Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban
— zérva kell tartani. A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — a fenntarto ¢s az igazgatd adhat engedélyt.

Az 6vodai csoportok, és tevékenységek latogatasa mas személyek részére csak az igazgatd
tudtaval és engedélyével lehetséges.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
e Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni.

6.9.1 Az 6voda minden munkavallaloja, és a kisgyermekek és sziileik felelosek:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelmeéert, dllapotanak megdrzéseert,
e az Oovoda rendjének, tisztasdganak megOrzeéséért,
e az energiafelnasznalassal valo takarékoskodasért, a fenntarthatosag elvének
érvényesitéséért

6.9.2 A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, fejlesztd, tornaterem, so- szoba stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a gyermekek és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatol vagy a fenntarto engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi és energiatakarékossagi okok miatt az iiresen hagyott termeket,
szertarakat be kell zarni, futését le kell allitani.
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6.9.5. Az 6voda helységeit csak az igazgatdi vagy a fenntartd engedéllyel lehet igénybe venni,
az igazgato6 altal engedélyezett céllal és idopontban.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény alkalmazottai és az intézményben tartdzkodd vendégek, sziilok, szamara 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 nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

6.11 A gyermek balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején oOvodapedagogusaik tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét (BVO) tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Erre elkésziilt a balesetvédelmi standard, amely alapjat képezi a gyerekek balesetvédelmi
oktatasanak. Az a standard a csoportnaplé mellékletét képezi, melynek ismerete minden
ovodapedagogusra nézve kotelezo.

A tdjékoztato soran szolni kell:

e az ovoda kiilonb6z6 helységei hasznalatanak veszélyforrasair6l,- csoportszoba, 61t6z0,
mosdo, 1épcsd, folyosod, sdszoba, tornaterem,

e a csoportban és egyéb helyiségekben hasznélatos eszkozok veszélyeirdl, hasznalatuk
szabalyairdl,

e azudvaron tartdzkodas szabalyairol és a jatékeszkdzok veszélyeirdl

e az 6voda és kozvetlen kornyékének veszélyeirdl,

e akozlekedés rendjérdl, annak veszélyeirdl, magatartasi szabalyairol

A tijekoztatd megtorténtét dokumentdlni kell, a pedagdgusok aldirdsukkal €s a datum
feltiintetésével igazoljak és a csoportnaplé mellékleteként taroljak. Ilyen modon az év kozben
érkezd gyerekek BVO tajékoztatdsa is regisztralva van.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulas, szinhazlatogatas,) vagy a gyermek, év kozben keriil felvételre.
A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztrélni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténéd megkiildését az Ovodavezetd végzi digitalis rendszer
alkalmazaséaval (KIR).

e Baleset esetén a pedagogus ellatja a gyermeket, értesiti az igazgatot, a szilot és
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, biztonsdgba helyezésérél. Amennyiben a
gyermek orvosi ellatdsra szorul, megvarja a sziild érkezését és kozben értesiti a
mentoket.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak és munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot 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.
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A gyermekek szdmara minden évben megtorténik a tlizriado terv gyakoroltatasa a tlizoltosag
¢s a katasztrofavédelem tudtaval, mely jegyzOkonyvben keriil rogzitésre.

A pedagbdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

e A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési
torvényben, a Pué térvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény pedagogusai beszamoloik elkészitéséhez laptopokat biztositunk,
melyeket az 6vodéban kell tartani €s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a
laptopok ¢és madas informatikai eszk6zok, a pedagodgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

e A nevelOtestiilet tagjai a feladatkdriikhoz tartozé feladatok ellatasardl beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

e A beszamolas rendje: a feladat lezarasat kovetd héten, illetve félévente.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
alakulo iilés, évnyitd, féléves és évzaro értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti 1x-i gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, a fenntartd képviseldje valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
e A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi {ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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Augusztus 20-a utan alakul6d tlésre, majd szeptemberben a nevelési évnyitd értekezletre,
janudarban a féléves értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijeldlt napon évzar6 értekezletre
kertil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti.

e Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az Ovoda
valamennyi dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor teljes alkalmazotti kor
értekezletet kell 0sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a
nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

7.3 A szakmai munkakozosség

A Varazskonyv pedagogiai program megvaldsitdsanak segitésére, a moddszertani kultara
gazdagitasara, fejlesztendd teriiletre, innovacidk tdmogatdsara szakmai munkak6zOsség
alakithato. A szakmai munkakozosség tagjai lehetnek az intézmény pedagdgusai, pedagdgiai
munkat segitdi és a varosban miikodd kozoktatasi intézmény pedagodgusai.

7.3.1. A szakmai munkakozosség létrehozasa, szervezése:

A szakmai munkak6zosség témajat a vezetéi munkaterv hatarozza meg, amelynek alapja a
stratégiai terv-, a Vezetdi program.

Elsodlegességet élvez a bels6 humaneréforrasra tamaszkodds, az egyes pedagogus
kompetencidk, szakvizsgdk, ¢és egyéb végzettségek, képzettségekre ¢épités, a belsd
tudasmegosztas.

Téma javaslattal ¢lhet a neveldtestiilet és az igazgatd a fejlesztések tiikkrében, a dontés mindig,
konszenzussal torténik a témarol.

A munkakozdsség vezetdérdl és a bevontak korérdl, egyéni jelentkezés alapjan, az igazgato
dont, figyelembe véve az egyéni karrier-, és onfejlesztési terveket.

7.3.2. A szakmai munkakozosség miikodése:

A munkakozosségvezetd megbizasi szerzddés alapjan latja el a feladatat, kiilon dijazés
ellenében, mely 12 honapos id6tartamra szol. (Pué tv.)

A szakmai munkakozdsség helyét és a mitkddéshez sziikséges erdforrasokat az intézmény
biztositja. Lehetdség van kiils6 hospitalasra, konferencian valo részvételre, melynek kdltségeit
a tagok viselik.

A munkak6zosség munkaterv alapjan miikodik, melyet a munkakozosségvezetd készit el a
tagsaggal egyeztetve €s lead az igazgatonak.

A nevelési év végén a munkakozosségvezetd elégedettségmérést végez a tagok korében, és ez
alapjan elkésziti a munkak6zosség munkatervének értékelését. melyet lead az igazgatdnak.

7.3.3. A munkakozosség miikodésének szabalyozasa

A szakmai munkakozosség eljarasrend szerint muikodik. Az eljarasrend tartalmazza a
munkakozosség céljat, feladatat, a vezetdé és a tagok feladatat, hataskorét, jogkorét,
kotelességét és a folyamat leirasat, idokeret, tevékenység megnevezésével, valamint a
kapcsolodo indikatorokat.

A szakmai munkak6zosség oktobertdl majusig iilésezik havi egy alkalommal.

A munkak6zosség mindségbiztositassal zarul.

Az eljarasrend modosithatd, ha a tagok 50%-a, vagy a munkakozosségvezetd kezdeményezi.
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A szakmai munkakozOsség vezetje véleményezési jogkorrel bir minden olyan esetben,
melyet szamara a Pué tv biztosit.

7.4 A szillok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A sziilok szamara szervezett kapcsolattartasi lehetdségek a vezetéi munkatervben keriilnek
iitemezésre az év elején. Ezt az éves eseménytervet a sziilok kézhez kapjék és nyilvanossa
tessziik a honlapon is.

7.4.1 Sziiloi értekezletek
A csoportok sziil6i értekezletét az d6vodapedagogusok tartjak. Az 6voda, nevelési évenként
legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Osszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.4.2 Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa, az éves vezetdi munkaterv szerint meghatarozott idében
tart fogadoodrat, ezen kiviil sziikség esetén a sziilokkel elére egyeztetett iddpontban.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idOpontokban kivan konzultdlni
gyermeke pedagodgusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont
egyeztetés utan keriilhet sor.

7.4.3 Nyilt napok

Az intézmény, a vezetéi munkatervben egész évre meghatarozott idopontokban nyujt
lehetdséget a sziilok szamdra az dvodai életben vald részvételre. Az éves eseménytervet
minden sziilo kézhez kapja, és nyilvanos az 6voda honlapjan, a kdzzétételi listaban.

A betekintés, bevonas formai, lehetdségei:
e novemberben ¢és aprilisban nyilt nap az 6vodai tevékenységek folyamatdban,
e 2-4 alkalom 6vodai linnepek,
e alkalomszeriien a jeles napokhoz kapcsolodo kozos tevékenységek

7.4.4.A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a faliljsdgokon kitett irasos kozleményekben €s az ovoda honlapjan, a
Krétaban és/vagy zart csoportban tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény elott.

A rendezvények iddkeretérdl, tevékenységekrdl, helyszinérdl a sziilok folyamatleirasban
kapnak tdjékoztatast.

7.4.5.Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban és/vagy a neveldi szobaban,
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az 6voda honlapjén.

A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

A fenti dokumentumok tartalmarol elére egyeztetett idépontban az igazgaté ad tajékoztatast, a
beiratkozas soran a tajékoztatas tényét alairassal igazolja a sziild.
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A hazirend minden sziil6 szamara a felvételi eljaras soran, illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor a modositast kovetden atadasra keriil, melyet a sziil6k alairassukkal igazolnak.

7.5 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.5.1 Az egészségiigyi feliigyelet rendje

Az oOvodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az dvodaba jard
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek.) alapjan.

Az 6vodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

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.

o A gyobgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba
vald besorolast a nevelési évet megel6zd majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késébb kovetkezett be.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi dallapotarol taniskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek
a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

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

7.5.2. Az intézmény kapcsolata a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek- inzulin fiiggé és
1-es tipusu diabétesszel él6- egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

e Az intézményes Ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége alol felmentett
gyermek szilildje szamdara az dvoda biztositja a tandcsadéds, konzulticié lehetOségét
[Mikr. 75. § (5) bek.].

e A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatisa esetében a
nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkaltatéja az
egeészségligyl intézmény vagy rehabilitacids intézmény irdsbeli kérelmére, célfeladatot
allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egészseégligyl intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamara torténd ellatasara.

e A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki
egyebekben a célfeladat ellatdsaval megegyezd feladatellatasi helyen végzi nevelési-
oktatasi feladatait.
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o A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitaciods
intézmény, irasban kezdeményezi. Nkt. 65. § (5b) bek.
e Az intézmény eljarasrendben szabalyozza a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek
specialis ellatdsara vonatkozo egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolatat, az
egylittmikodés folyamatat.

7.5.3. Az intézmény és a szakmai szervezetek kapcsolatanak rendszere
e Pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatasok:
e Az alapito okirat szerint intézménylink nem lathat el sajatos nevelési igényl

gyermeket

e Intézményiinkbe jar6 gyermekek szociokulturdlis hattere olyan, hogy csak eseti a
kapcsolat, ilyen forman a Gyermekjolléti szolgalattal is

INTEZMENY

FELADAT

GYAKORISAG

Pedagodgiai Szakszolgalat

Speciélis, gondozo, prevencids €s
korrekcios testi, lelki nevelési feladatok
ellatasa, informacioszolgaltatas, felméres,
konzultacio

Sziikség szerint

Logopédus Gyermekek felmérése, fejlesztése, sziiloi Evi 2 alkalommal,

tajékoztatas elozetes egyeztetés
szerint

Pszichologus Gyermekek felmérése, egyéni fejlesztés, Sziikség szerint
szll6i tdjékoztatds, képzés

Orvos Gyermekek felmérése, sziiloi tajékoztatas, Evi 1 alkalommal,
dolgozok vizsgélata sziikség szerint

Védonod Gyermekek felmérése, sziildi tdjékoztatds | Sziikség szerint

Egészségiigyi és/vagy A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek Sziikség szerint

rehabilitacios intézmény gondozésa, konzulticid, tanacsadas

Tarsintézmények Versenyeken, tehetséggondozd A meghivés szerint

rendezvényeken, programokon valo
részvétel

Szakmai képzés, tovabbképzés
Iskolak, bolcsddék

Horizontalis intézményi kapcsolatok

Kulturalis intézmények HirosAgora, Katona Jozsef Szinhaz, A bérleti id6pontok
Cirdka Babszinhaz, Konyvtar, Ifjasagi szerint
Otthon

Egyesiiletek, alapitvanyok Palanta Sorsforditdo Egyesiilet, Alma Alkalomszerlien

Egyesiilet- a maganovodak érdekvédelmi
szervezete

8. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
Intézménylinkbe a beiratkozas folyamatosan zajlik a nevelési év egészében, amikor is a
gyermek betolti a 2,5 éves kort.
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8.1 Az 6vodai hianyzas igazolasa
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztés
akkor tekinthet6 igazoltnak, ha:

e a gyermek - a szilé elézetes kérelmére — engedélyt kapott a hosszabb
tavatavolmaradésra, melyet az Igazgatd hagy jova, az ehhez sziikséges bizonylatot az
ovodapedagdgustol kell kérni

e agyermek beteg volt, s azt az alabbiak szerint igazolja:

-a betegség miatti mulasztas igazolasara orvosi igazolas sziikséges annak érdekében, hogy
igazolt legyen az a tény is, hogy a gyermek mar egészséges, ezt az orvos a Kréta feliiletre
tolti fel.

-a gyermek egyéb, alapos indok miatt nem tudott e kotelezettségének eleget tenni, a sziilo
igazolhatja a hidnyzast. Az igazolas irdsban torténik a hianyzas datumanak feltiintetésével,
alairassal hitelesitve.

e A gyermek részére a sziil6 minden napot igazolhat.

A sziild koteles a gyermeke tavolmaradasat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az 6vodapedagdgus a Krétaban rogziti. Ez altal archivalva van, igy megOrizni
nem kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a szllo6 eldzetes irasbeli kérelmére, az igazgatd engedélyével,

orvosi igazolassal,

az intézmény altal kiadott elézetes igénymérés aldirdsaval,

karantén és/vagy rendkiviili 6vodai zaras idején az igazgatd igazolasaval

8.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése igazolatlan hianyzas esetén
A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

A tankételes kortl gyermek esetében:

e clsé igazolatlan nap utan: a sziil6 értesitése

e az 6todik igazolatlan nap utdn: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

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

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitést az 6vodai jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

A tankotelezettség megkezdésének idOpontjat minden sziildvel egyeztetik az 6vondk
Tankételes gyermekekrél az OH és/vagy a Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleményt allit ki. Az
ovoddban csak az a tankoteles korti gyermek maradhat, aki a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakvéleményével rendelkezik és/ vagy az OH felmentette.

Panaszkezelés, jogorvoslat
e A Hazirend és/vagy a Sziilo altal irasban vallalt Megéllapodds megsértése esetén az
Intézmény vezetése az ligy személyesen torténd megbeszélésére hivja be a Sziildt és —
amennyiben vannak — az igyben még érintetteket.
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e Amennyiben a Hézirend és/vagy a Megallapodasban foglaltak megsértése tartosan
fennall, vagy tobbszor el6fordul, az Intézmény vezetése
e kezdeményezi a Sziiloének, a jogviszony felbontasat.

Amennyiben a sziil6 panasszal kivan élni a hivatali ut a kovetkezo:

e Az érintett csoportos 6vond

e Azigazgatd

e A fenntartd
A panasztételrdl feljegyzés késziil, mely tartalmazza az eset leirasat, a megoldasi javaslatokat
a sziilo és az intézmény részErdl, valamint a sziilé/sziilok €s az igazgatd aldirdsat.
A szobeli egyeztetést kdvetden amennyiben nem elégedettek a vélasszal és intézkedéssel, a
kovetkezé dontési szinthez lehet fordulni.

Az 6vodaban alkalmazott gyermekjutalmazas és biintetés a hazirend része.

Elve: Eréllyel és erénnyel

Formai:

A gyermekek jutalmazdsa pozitiv megerdsitéssel, az erdsségek hangsiulyozasaval,

dicsérettel, elismeréssel torténik.

e A gyermekek szankcionalasa a gyermek személyiségéhez, fejlettségéhez és a
szituacidhoz alkalmazkodva torténik, alternativak keresésével, dontési lehetdségek
¢s a gyermeki vélemények meghallgatasaval alakitjuk ¢és formaljuk az elvart
viselkedési normak, szabalyok beépiilését.

e A jutalmazas kiterjedhet —a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.

e A batoritd nevelés, az erdszakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.

799 "o

e A jutalmazas, a,,j0” megerdsitésére szolgal.
A gyermek fejlédését mindig 6nmagahoz, sajat teljesitd képességéhez mérten értékeljiik.

A jutalmazas formai:
e szobeli dicséret négyszemkozt
e szobeli dicséret a csoporttarsak elott
e szobeli dicséret a sziil6 jelenlétében
e rajzpalyazatokon vagy sport, és egyéb versenyeken nyert oklevelek kifliggesztése a
csoport ,,Biiszkeségeink™ falara
simogatas, 6lbe vevés, dlelés, puszi, pillantas, gesztus, mimika,
e csoport kdzosségét érintden: meséleés, filmnézés, jaték, tdnc, zenehallgatas

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai:

A negativ tartalmu értékelés (biintetés) célja a kivanatos magatartasra torténd ramutatas.
Alkalmazasat kizarolag pedagodgiai megfontolasok vezetik, sohasem az indulatok.

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

A biintetés formai:
e rosszalld tekintet, elutasitd gesztus,
e szobeli figyelmeztetés
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hatarozott tiltas

letiltetés az 6vodapedagdgus mellé¢ azzal az utasitdssal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbeszélés

bizonyos jatéktol meghatarozott idore valo eltiltas

mas tevékenységbe vald athelyezés

jovatétel, gondoskodas, vigasztalasa a megbantott tarsnak

bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas

a sziild jelenlétében torténd elbeszélgetés

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

8.3. A gyermek jogszerii intézményben tartézkodasanak ideje:

Maximalis ideje 10 6ra.

Az 6vodai tevékenység zavartalansaganak érdekében lehetdség szerint, legkésébb 9.00
oraig érkezzen meg a gyermek, kivéve a nagytorna napjan, akkor 8:00 oraig.

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

Tavozasig, amikor a sziild vagy gondviseld atveszi a gyermeket a pedagdgustol.

A gyermek elvitelének rendje:

A pedagogus:

e apedagdgusok altal ismert nagykoru csaladtagnak,

e asziild 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 pedagogusok szamira ilyen
esetben kifejezetten tiltott, hogy 6k vigyék ki a sziilohoz a gyermeket.

8.4. A sziiloket terhelo fizetési kotelezettségek:
Az dvodai étkezés befizetésének szabalyai:

Az dvodai étkezésért téritési dijat kell fizetni.

A sziild kotelessége, hogy- a gyermek hidnyzésa esetén is- a kiallitott szdmlan megjelolt
idépontban, 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 lehetséges

Amennyiben a gyermek a hianyzéast kovetéen Ujra 6vodaba jon, abban az esetben is
bejelentési kotelezettsége van a sziiloknek, melyre a fenti szabalyok érvényesek

Fizetési hataridé lejartat kovetden, 10 napon beliil az intézmény e-mailben értesiti a
szll6t és felszolitja a fizetési kotelezettségére.

Tulfizetés esetén, az intézmény 5 napon beliil visszautalja a tobblet 6sszeget.

Ovodai ellatas dija
Regisztracios dij:

egyszeri, vissza nem téritendé 0sszeg

Tartalma:

5db logdval, sajat jellel ellatott egyen polod
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2db logos tornapo6lo
1db tornazsak
jellel ellatott agynemii
3db chipkartya
Ovodai havidij: Arlista szerint
Letéti dij: Chipkartya 5000 Ft/db- 1d: Ovodai dijszabalyzat- ,melyet a sziil6 a chipkartya
visszaadasakor megkap.
Sziil6i onkoltséges szolgaltatasok: kirandulasok, 6vodai nyitvatartdsi idoben szervezett kiilon
foglalkozasok, fakultativ programok.
e Fizetési hatarido lejartat kovetden, 10 napon beliil az intézmény e-mailben értesiti a
szll6t és felszolitja a fizetési kotelezettségére.
o Tulfizetés esetén, az intézmény 5 napon beliil visszautalja a tobblet 0sszeget.

8.5. Az 6vodai SZMK miikodésének rendje
Az 6vodai SZMK tagjai az dvodaba jard gyerekek sziilei gyermekiik jogan, vagy mas
nevelésre jogosult személy (torvényes képviseld), gyermekenként egy 6. (Nkt. 24. § (2)bek.)

SZMK célja:

Az 6vodaba jaré gyermekek érdekeinek képviselete a sziiléi jogok gyakorlasa érdekében
A neveldémunkat segité sziil6k osszefogasa

A sziil6i érdekek konkrét megfogalmazasa

Az 6voda és az otthon kozotti aktiv egylittmiikddés segitése

Az 6vodai ellatds mindségének javitdsa az d6vodaba jard gyerekek érdekében

Egyéb

Az 6vodai SZMK feladata:

e Figyelemmel kiséri a gyermeki €s sziil61 jogok érvényesiilését, az 6vodapedagogiai munka
eredményességét

A szildk hiteles tdjékoztatasa az aktualis nevelési kérdésekrdl, véleményiik kikérése
gyermekiik nevelésével kapcsolatos kérdésekrol

Sziilék kozotti kapesolattartas megszervezése

Az SZMK iiléseinek nyilvanossaganak biztositasa, a tobbi sziilo tajékoztatasa a
dontésekrol

Egyéb

Az SZMK belsé felépitése:

e Csoportszintii szervezet: maximum 3 f6- a csoportba jard gyerekek sziilei gyermekiik
jogan, vagy mas nevelésre jogosult személy (torvényes képviseld), gyermekenként egy f0.

e Ovodai szervezet: csoportonként 1 f6 - a csoportba jaré gyerekek sziilei gyermekiik
jogén, vagy mas nevelésre jogosult személy (torvényes képviseld), gyermekenként egy 6.

o A tisztségviseld visszahivhato tisztségébdl (levalthato), ha azt a csoportba jaré gyermekek
sziileinek 20%- a kezdeményezi

e A visszahivas akkor érvényes, ha a csoportba jaré sziik6k 50%- nak megszavazza
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A csoportszintii SZMK miikodése:

Uléseit nevelési évenként két és/vagy tobb alkalommal szervezi, meghivassal
Rendkiviili iilés 6sszehivhat6, ha kezdeményezi:

- egy sziild és/vagy a sziilok 10%-a

- acsoport szitli SZMK

- az 6vodapedagdgus

- az 6voda vezetdje
A rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil kell 6sszehivni és/vagy a
stirgdsség jellege szerint
e A szervezet hatarozatképes, ha a csoport sziildinek 50% +1 6 jelen van.
Az iilésrol jegyzOkonyv késziil, a hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni
Az SZMK hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza, mely a jegyzOkdnyvben rogzitésre
kertiil
Az SZMK iilés dontéseirdl, hatarozatairol az elndk koteles irasban tdjékoztatni a
tavolmarado sziiloket

Az 6vodai szinti SZMK miikodése:

Uléseit nevelési évenként két és/vagy tobb alkalommal szervezi, meghivassal
Rendkiviili iilés 6sszehivhato, ha kezdeményezi:
- avalasztmany egy tagja
- az 6vodai sziil6i kozosségének 30%-a
- anevelGtestiilet
- az ovoda vezetdje
A rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil kell 6sszehivni és/vagy a
stirgdsseég jellege szerint
A szervezet hatarozatképes, ha a szervezet sziildéinek 50% +1 {6 jelen van.
Az iilésrdl jegyzokonyv késziil, a hatdrozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni
Az SZMK hatérozatait egyszerii szotobbséggel hozza, mely a jegyzékonyvben rogzitésre
kertil
Az SZMK iilései nyilvanosak az érdeklddo sziilok szamara, bizonyos esetekben
elrendelhetd zart iilés
Az SZMK a hatédrozatait koteles nyilvanossagra hozni, munkajarol a sziiloket tajékoztatni

Kapcsolattartas formai és rendje az intézményi SZMK- val:
Rendje:
o Evi két alkalommal, szeptember 15-ig és januar 31-ig, minden évben
e Dokumentumok mddositésa, legitimacioja alkalmaval
e Rendkiviili esetben
Formai:
e E-mail, korlevél- meghivas, tajékoztatas
o Ertekezlet- prezentacid
e Személyes tajékoztatds, megbeszélés
Az alkalmakrdl minden esetben jegyzOkonyv €s jelenléti iv késziil.
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Az SZMK jogositvanyai:

e Az SZMK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermek csoporttal kapcsolatos barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozoé ligyek targyalasakor tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezletein (20/2012. EMMI rendelet 119.§(4))

e Az intézménybe jard Osszes gyermeket képviseli

e A csoportot és/vagy az intézmény egészet érintd sziiléi véleményeket tovabbitja az
intézményvezetés felé

Dontési joggal bir:
- sajat mikodési rendjérdl
- asziilék korében végezhetd, 6vodat segitd munkarol
e Eljarhat a koznevelésben meghatéarozott sziil6i jogok érvényesitése €s a sziiloi
kotelességek teljesitése érdekében (Nkt. 39.§(3))
e Az igazgato 15 napon beliil koteles az SZMK javaslatara valaszt adni Nkt.39§
e Véleményezési jogkorrel bir:
- a Vezet6i munkaterv elkészitésénél
- az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél
- aPedagogiai Program, Hazirend és az SZMSZ elfogadéasakor
e Az intézményvezetéssel valo kapcsolattartas az SZMSZ-ben szabalyozott,
miitkodésének feltételeirdl az 6voda igazgatdja gondoskodik.

SZMK miikodésének finanszirozasa, gazdalkodasa

e Az intézmény gondoskodik a miikddés feltételeirdl, aminek anyagi vonzata nincs, igy
a gazdalkodas indiferens (Nkt. 84.§ (1))

9. Az intézményt 6vo- védo eldirasok, idegenek benntartézkodasi rendje
e Az 6voda fobejarat kapuja biztonsagi chippel nyilik, melyet a sziilék beiratkozaskor
megkapnak, az adott csoport szinét szimbolizald chipkartyaval,- a gyermek nem tudja
Kinyitni
e Az intézmény elhagyasakor a ,,Kapunyitdo gomb” segitségével lehet a kaput kinyitni.
e A gyermekek biztonsaga érdekében érkezéskor és tavozaskor a kapu mindenkinek
ellenérizni kell, hogy gondosan bezarta-e?

Az ovodaba latogatok, idegenek csak az igazgaté tudtaval és engedélyével
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.
e Haidegen érkezik az épiiletbe, a dajka feladata, hogy udvariasan feltart6ztassa. Meg
kell kérdeznie, hogy kit keres. Felszolitja, hogy varakozzon az keresett csoport
elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Amennyiben az 6vodavezetést keresik, az emeletre fel kell kisérni a 1atogatot, leiilteti
a folyoson elhelyezett fotelban. Ezutan szol a keresett vezetonek.

e Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység és reklam jellegi anyagok elhelyezése
csak az igazgatoi engedélyével lehetséges, amennyiben az intézmény mikodésével
kapcsolatos, direkt vasarlasra, értékesitésre felhivo tevékenység nem folytathato.
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e 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

e Tiz-, és bombariadd esetén végzendd teenddket a tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza,
amely alapjan minden évben egy alkalommal probariadot tartunk

e A nem hasznalt helységekben a villanyokat le kell oltani, a fiitést el kell zarni.

e Az elektromos eszkdzoket hasznalat utan a csatlakozobol ki kell htzni.

e Az intézmény zarasakor meg az épiiletet be kell riasztani!

e Az intézmény zarasakor, a téli és nyari szlinetek alkalmaval az elektromos eszkdzoket
a csoportokban, konyhaban, és egyéb helységekben aramtalanitani kell!

10.Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az o6voda hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdovitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
innepek ¢és a hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelésoket a nevelGtestiilettel egyeztetve, az igazgato az éves munkatervben hatarozza meg.

Az gyermeki iinnepek rendje, a hagyomanyok, megemlékezések, jeles napok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az linnepségek megrendezésének alapelvei:
e Feleljen meg a gyermekek életkori sajatossagainak,
e Magas érzelmi telitettsége, tartalma legyen, a gyermekhez kozelallo tartalmakkal
e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon, melyet a
Pedagdgiai program szabélyoz
e Folyamatleirassal dokumentalva legyen, mely a sziilék szdmara nyilvanos és az adott
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
e Halloween
Mikulas
Karéacsony
Farsang
Marcius 15.
Husveét
Anyak napja
Apék napja
Gyermeknap
Nagyok bucstja

A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e A jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
e Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

A kiilonbo6z6 Vilagnapokrol (madarak és fak, allatok, viz féldnapja, stb.) valo megemlékezés.
Nemzeti iinnepeinkrél életkoruknak megfelelden megemlékeziink és bekapcsolédunk a varosi
rendezvényekbe.
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A csoporton beliill koz0s megemlékezés torténik a gyermekek igény szerint név-és
sziiletésnapjarol.

A neveldtestiilet hagyomanyai:
A neveldtestiilet szdmara szervezett rendezvények felelosét és idOpontjat a nevelOtestiilettel
egyeztetve, az igazgatd az éves munkatervben hatarozza meg.
A nevelotestiilet hagyomanyos iinnepei az ovodaban
e Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése
e Bels6 tudasatadas-tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
e Szakmai munkak6zosségek
e Mentoralas- palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok segitése
e Tréningek, képzések
A teljes alkalmazotti kér hagyomanyos tinnepei az ovodaban
e Szakmai munkakdzosségek
Névnapok, sziiletésnapok/ tinneplése
Jubilalok koszontése
A nyugdijba mendk bucsuztatdsa
Ko6z0s 6szi, és/vagy tavaszi kirandulasok
Sziilé- neveldk balja
Karacsonyi és évzard vacsora

11. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a fenntartdé képviseldi
modosithatjak.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nalld szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint
6vodavezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A hatalyba Iéptetett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.

Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Az SZMSZ- t az igazgatd késziti a nevel6testiilet kozremiikodésével. Az alkalmazotti
kozosség a dokumentumot megismerte, melynek ténye jegyzokonyvben kertil rogzitésre.
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Legitimacios zaradék

Intézményi OM- azonosito: 202749 Igazgato: Ferenczyné Kerekes Edit

Legitimacios eljaras

A kozremiik6do nevel6testiilet nevében: Az SZMK megismerte és véleményét
nyilvénitotta:

Datum: 2026. 02. 26.

Datum: 2026. 02. 27.

Jovahagyta az intézmény fenntartdja — Angyalkert Magan6voda Nonprofit Kft. ligyvezetdje

Schifter Katalin
igyvezetd
Datum: 2026. 02. 26.
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Angyalkert Magdin Ovoda
OM:202749

SZMSZ

2026. 02. 25.

12. valtozat

érvényes: visszavondsig
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