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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Miitkodési szabalyzat célja

Az Angyalkert Ovoda miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szo6lo
2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban NKkt.) 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s
folyamatok 0sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
e 2011 évi CXCV torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban Aht.)
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodési rend;jérdl
(tovabbiakban EMMI)
229/2012. (VIIL.28.) A nemzeti kdoznevelésrdl szo616 tv. végrehajtasarol
2007.évi CLIL. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az Allamhaztartas mitkddési rendjéré] (Korm.rend.)
370/2011.(X11.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl
2011.évi CXIL. torvény: az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
1992. évi XXXIII torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mtv.)
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol
2011. CCII torvény Magyarorszag cimerének €s zaszlajanak hasznalatardl...
132/2000 (V11.14) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
363/2012 ( XII. 17. ) Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol.
277/1997. ( XII. 22. ) Kormanyrendelet A pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl és
az ezt modosito 93/2010. (1.14.) korméanyrendelet
e 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol
e 326/2013(VIIL.30.) Kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII torvény a kdznevelési
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kdzfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1.3. Az SZMSZ személyi, teriileti, id6beli és hatalya

Személyi hatilya: Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyok, intézményvezetdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, az intézmény teriiletén tartdzkodnak, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.
Teriileti hatalya: Az SZMSZ kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idében
torténd ovodan kiviili foglalkozasokra.
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Idébeli hatalya:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kotelezd mellékleteivel egyiitt az
intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idore szol.
Feliilvizsgélata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s a KT elndk.

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, a sziildi kozosség véleményének kikérésével a
neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté mukodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvanos. Ha az SZMSZ érvényességéhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges, jovahagyottnak kell
tekinteni a szabalyzatot, illetdleg a mddositasat, ha a fenntarto, a benyujtast kovetd 30 napon beliil,
nem nyilatkozik. Az SZMSZ a hatalyba 1épés id6pontjatol érvényes, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezodik az intézmény el6z0 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata. Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
szllok illetve a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Az SZMSZ egy példanya az 6vodavezetd
irodajaban hozzaférhetd, helyben olvasasra elkérhetd, a dokumentumrol az elsé sziil6i értekezleten
a szililoknek tajékoztatast kell adni.

2. Az intézmény adatai

Alapité okirat szama, kelte: OKT-91020-3/2017.06.08.

2.1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
2.1.1. Koltségvetési szerv megnevezése: Angyalkert Ovoda

2.1.2. Székhelye: 4028 Debrecen, Otemetd u. 9. sz.
2.1.3.Telephelye: Angyalkert Ovoda Béanyai Julia Utcai Telephelye
Telephely cime: 4033 Debrecen, Banyai J. u. 10.sz.

OM azonosité: 030870

Engedélyezett 1étszam:

Angyalkert Ovoda Székhely: 137 16
Angyalkert Ovoda Banyai Jtlia Utcai Telephely: 108 6

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata Kozgytilése székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.
A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:

Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgytilése székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.
A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:

Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata székhelye: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

2.2. A koltségvetési szerv alapfeladatai, feladatellatas rendje

2.2.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
4.§. 1. pontjanak a) alpontja szerinti 6vodai nevelés

Szakagazat szama 851020

Szakagazat megnevezése: 6vodai nevelés

2.2.2.A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: ellatja az 6vodas koru gyermekek 6vodai nevelése,
ellatdsa, szakmai feladatait, tovabba a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermekek 6vodai nevelését, valamint azon sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatait, akik a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan egyéb
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pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem -, vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)
kiizdenek.
Kormanyzati funkciészdm, Kormanyzati funkciéo megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény semmilyen kiegészitd kisegitd vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az alapit6 okirat masolata az SZMSZ mellékletében fellelhetd.

2.2.3.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a magasabb vezetd megbizasarol
nyilvanos palydzat Utjan Debrecen Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Kozgytilése dont. A
megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 évre adhato. Az intézmény magasabb vezetdje felett az
egyéb munkaltatdi jogokat Debrecen Megyei Jogu Varos Polgadrmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya: foglalkoztatasi jogviszony
(kozalkalmazotti jogviszony).

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly: A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torveény.

Gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Személyi juttatasok, munkaadot terheld jarulékok és
szakmai tevékenységgel Osszefiiggd specialis kiaddsok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni Intézménymiikodtetdé Kozpont latja el. A
munkamegosztds ¢és a felelosségvallalas rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.

2.2.4.Palyaztatas:

Az intézményvezetdi 4allast nyilvdnos palydzat Utjan kell betolteni. A palyadzati eljaras
elokeszitésével €s lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles elvégezni. A palyazati
felhivast legalabb:

- az Oktatastigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,

- amegyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kdzzétenni.
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2.3.Az intézmény szerkezeti felépitése, strukturaja, mikodése

ANGYALKERT OVODA
SZEKHELY TELEPHELY

Koltségvetési szerv szervezeti felépitésének abraja

FENNTARTO |

- - OVODAVEZETO SZAKMAI

OVODAVEZETO HELYETTESEK — MUNKA-
| KOZOSSEG
/ VEZETOK

OVODAPEDAGOGUSOK
OVODATITKAROK PEDAGOGIAI DAJKAK
ASSZISZTENSEK
EGYEB ALKALMAZOTTAK:
KONYHAI
ALKALMAZOTTAK,

UDVAROS-ELJARO
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2. 4. A koznevelési intézmény képviselete és gazdalkodasi modja

Az intézmény Onalloan miikodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A
pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont (tovabbiakban: DIM)
latja el. A munkamegosztas és felel0sségvallalas rendjét valamint az eldiranyzat feletti jogkor
gyakorlasanak rendjét az Egylittmiikdési megallapodas rogziti.

2.4.1.Az intézmény vagyon feletti rendelkezés

A DMIJV Onkormanyzata Kozgytilésének 31/2017. (11.16) hatarozata 1. pontja értelmében a DMJV
Onkorményzata 4altal fenntartott 6voddk feladatainak elldtdsit szolgald ingatlan vagyon
hasznalatidval és allagvédelmével osszefliggd egyes feladatok ellatasira az Onkormanyzat a
Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpontot (tovabbiakban: DIM) jeldlte meg.

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kierjed a feladatellatast szolgald vagyon rendeltetésszeri
hasznalatara, hasznositdsara a nemzeti vagyonrol szold torvény €s az onkormanyzat vagyonarol
$z0l6 mindenkor hatalyos helyi 6nkorményzati rendelet szerint.

2.4.2. Téritési dij beszedése

Az Onkormanyzat Kozgytilésének 3/2018.(1.25.) hatdrozata alapjan 2018. januar 1. napjatdl a
gyermekétkeztetés lizemeltetését a DIM latja el.

2020/2021. nevelési évtdl a téritési dijak csoportos beszedési megbizassal torténnek, a személyes
érintkezést nem igényld gyors, pontos €s hatékony ligyintézés érdekében.

Indokolt esetben lehetdség van készpénzes vagy bankkartydval torténd fizetésre. A lehetdség
biztositasa érdekében kérelmet kell benyujtani az illetékes ellatasi helyhez, annak vezetdjéhez. A
kérelem elbirdladsat kovetden csak az engedélyben szerepld kijelolt helyszineken és feliileteken
lehetséges a dijfizetés.

Az étkezés lemondasat a Hazirendben foglaltak alapjan kérheti a sziil6. Be nem jelentett hianyzas
esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Jogos igény esetén az erre rendszeresitett nyomtatvany benyujtdsdval a DIM utalja vissza a
keletkezett thlfizetést.

2.4.3.Vagyonnyilatkozat -tételi kotelezettség szabalyozasa:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL. Torvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3.§ (1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo
személy, aki —Onalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

« kozbeszerzési eljards soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

« tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodas, valamint

« elkiilonitett allami pénzalapok

- fejezeti kezelési eldiranyzatok,

- Onkormanyzati pénziigyi tdamogatasi pénzkeretek tekintetében.”

Az intézményvezetokon til e térvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézménylinkben az 6vodavezetd helyettesre is.

A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet tisztasdgdnak biztositdsa, a korrupcid megeldzése,
valamint az alapvetd jogok ¢és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek
érdekében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozoéi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

A Vnytv. 9§ (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy

6
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jogviszonyat — az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol
fiiggetleniil — meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 munkakdrt, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje:

« Avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vezetd helyettes kézhez kapja az irasos tajékoztato
anyagot a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérdl. Ezen a lapon az évodavezetd bejegyzi
a kitoltetlen vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok ataddsdnak idépontjat, helyszinét,
illetve a kitoltdtt vagyonnyilatkozat atvételének idOpontjat, helyszinét. (a kézhezvételtdl
szamitott 8. nap)

- A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vezetd helyettes a Nyilatkozat elnevezésu
nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy héaztartdsban €16 hozzatartozok nevérdl, valamint az
igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

- Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési utmutato atadasara keriil sor, mellyel
egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamanak meghatarozéséra kertiil sor, mely az
iktatokonyvben a soron kovetkezd sorszam.

« A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szdmat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
vezetd helyettesnek kell feltiintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az aldbbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett Gvodavezetd helyettes példanya)

Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vezetd helyettes vagyonnyilatkozatanak egyik példanya,
valamint a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokbdl hozzétartozonként 1-1 példany.

2. boriték (Angyalkert Ovoda példanya)
Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vezetd helyettes vagyonnyilatkozatdnak masik példanya,
valamint a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokbol hozzatartozonként 1-1 példany

2.4.4.Az intézmény atszervezése megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult atszervezni, megsziintetni.
Ilyen esetekben minden olyan informdaciot hozzaférhetévé kell tenni, a véleményezési joggal
rendelkezOk szamara, amely a fenntart6i dontés meghozatalahoz rendelkezésre all. A vélemények
kialakitasahoz legalabb 15 napot kell biztositani. A fenntart6 legkésébb, az intézkedés tervezett
végrehajtasa évének majus utolsé munkanapjaig hozhat dontést, melyet hatarozatba foglal.

2.4.5. Intézményi bélyegzo felirata és lenyomata:
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2.4.6.Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak:
Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, akadalyoztatdsa esetén az
dvodavezetd-helyettes.

A bélyegzoket az dvoda iroddjaban elzarva kell tartani.

A bélyegzoket eltlinésiik esetén érvénytelenittetni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A bélyegzOk hasznalatara az ide vonatkozé hatélyos jogszabalyozast kell alkalmazni! Ovodatitkar a
munkakdri leirdsukban szerepld ligyekben hasznalhatja.

Utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, szerzodésben, megrendelésben, megallapodasban stb. eldirt
feladatok szakmai teljesitésére, a végrehajthatosag jogosultsagra, osszegszeriiségének igazolasara az
intézmény vezetdje hivatott.

3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény magasabb vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A vezetok kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolése adja.

+ az intézményvezeto,

+ avezetO-helyettes,

+ aszakmai munkakodzosségek vezetoi,

« az intézmény kozalkalmazottjainak valasztott képviseldje, akinek feladata a kdzalkalmazotti
jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok megtartasanak figyelemmel kisérése valamint a a joléti
céli pénzeszkozok felhasznaldsanak megitélése.

« Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak. /Az ala-folérendeltséget a
szervezeti abra jelzi./

« A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

« Az ¢vodavezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
ovodavezetd bizza meg.

 Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. A helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a rajuk bizott feladatokert.

« Az 6vodavezetd helyettes (feladatai, hataskor, jogkor)

« Az dvoda vezetésének felelds tagja, az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes
munkakori leirasat a vezetd késziti el.

« Az ovodavezetd helyettes a feladatait, kdzvetlen és az 6voda alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el.
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3.1. Az intézmény vezetdje, jogkore, hataskore

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszeri és torvényes mukodéséért, a koltségvetés fliggvényében a DIM-el egyiittmikddve a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, a szakmai ellendrzések, mindsitések
feltételeinek megteremtéséért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, sziikkség esetén az
6voda bezarasaért.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a

munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

3.1.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeto belsd
szabalyzatban, munkakdri leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatdéi jogainak mas személy
részére torténd atruhazasarol.

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama: 37,5 6
Neveldtestiilet: 19 6

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 13,75 {6
Egyéb alkalmazottak: 4,75 {6

3.1.2.Iratkezelés jogkor gyakorlasa
Az iratkezelés rendjéért, a felligyeletéért, a kiadmanyozasért az intézményvezetd felel az iratkezelés
szabalyainak megfelelden.

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen
kozpontilag torténik.

Az iktatast a székhely szervezeti egység, illetve az oOvodatitkdir a — munkakori leirasban
meghatarozott feladatként — végzi.

A koOzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd személyek
jogosultak felbontani:
« akozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat alapjan —
iratfelbontasra felhatalmazott személy,
« akozponti iktatast végzd személy,
« neévre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.
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3.1.3.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhatja ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az 6voda vezetoje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

+ az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

« ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- aszakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

« munkaltatoi, kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkorrel dsszefliggd dontések iratait,

+ oOvodai beszamoldokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

« az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

« az elbirdnyzat-mddositasokat,

« mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

« ahelyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

« arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az oOvodavezetdé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetéje kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat helyettes vezetének ¢és
iigyintézonek is.

3.1.4 Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas: az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utdn vond intézkedés,
melynek kdvetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, szolgéltatas) bekdvetkezett viselnie kell. A
kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott (moddositott) koltségvetés fel
nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet, amelynek betartasaért
koteles feleldsséget vallalni. Az intézményvezetd tartos, koltségvetési évet meghalado kotelezettséget
nem vallalhat.

Az 6voda
a) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eldiranyzataival, valamint
b) a mikodtetéshez, valamint az a) pontba nem tartozd, a kozfeladatai ellatasahoz

sziikséges egyéb elbiranyzataival rendelkezik.
Kotelezettségvallalasra az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje vagy az éltala irasban felhatalmazott,
az Ovoda alkalmazasaban 416 személy irdsban jogosult.
Az Ovoda vezetdje vagy az éltala irdsban felhatalmazott személy kotelezettségvallalasait csak és
kizarolag a DIM gazdasagi igazgatdjanak elézetes pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolhatja,
figyelemmel az 6sszeférhetetlenségi szabalyokra.

3.1.5.Teljesités igazolasanak rendje:

1. Teljesités igazolo jogkorrel az Ovoda vezetdje, és az altala irasban felhatalmazott személy
rendelkezik.
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2. A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédoéan — az Ovoda vezetdie
irasban jeloli ki.

3. A teljesités igazolasat kizarolag olyan személy végezheti, aki szakmai szempontbodl
érdemben ¢és felel0sséggel el tudja biralni, meg tudja allapitani a teljesités megtorténtét és azt,
hogy nem all fenn &sszeférhetetlenség.

3.1.6.Utalvanyozas rendje:

A kiadésok ¢€s bevételek utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozo az a
személy, aki a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamoldsat elrendelheti. Az
utalvanyozas atruhazasa felhatalmazas alapjan torténik. Utalvanyozasi jogkorrel az Ovoda vezetdje
vagy az altala irasban felhatalmazott, az Ovoda alkalmazasaban all6 személy rendelkezik.

4. A helyettesités rendje

4.1.Az intézményvezeto tavolléte esetén a helyettesités rendje:

4.1.1. Az intézményvezeté tavollétében (pl. szabadsag, hivatalos kikiildetés, tovabbképzés, szakértdi
nap stb.) helyettesitését elsédlegesen a székhely intézményvezet6-helyettes, az & tavollétében a
telephely intézményvezetd-helyettese latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az {ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak
(munkaviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, személyi juttatdsok).

4.1.2.Mindharméjuk tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezé sorrend alapjan torténik 4.1.1.
pontban meghatarozott tigykorben:

«  munkakodzdsségvezeto 1.

«  munkakodzosségvezeto 2. stb.

« Kozalkalmazotti Tanacs elndke

« Legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus

4.1.3.Az intézményvezeto-helyetteseket tavollétében — vezet6i feladatai tekintetében — az
intézményvezetd helyettesiti.

4.2. Azintézményvezet6é akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:
4.2.1.Az intézményvezeto-helyettes — illetve akadalyoztatasa esetén az 1.2. pontban felsorolt,
sorrendben eldrébb 4llo személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat teljes koriien
(ideértve az intézményvezetd kizarodlagos hataskorébe tartozo iigyeket is) ellatja az alabbi esetekben:
a) az intézményvezetd — a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL
torvény 44. §-aban meghatarozott — keresOképtelensége esetén, annak ideje alatt, tovabba
b) abban az esetben, ha az intézményvezetdi beosztas ideiglenesen betdltetlenné valik és a
fenntartd a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo6lo
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §(1) bekezdése alapjan az atmeneti idészakra —
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — senkinek nem ad vezetdi megbizast, az 01j intézményvezetd
megbizasaig, illetve
c) az azonnali intézkedést igényld ligyekben.
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4.3.Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol

A helyettesitést ellatdé az altala elvégzett feladatokrdl az intézményvezetdnek a helyettesitésre okot
ado tavollét, illetve akadalyoztatds megsziinését kovetd elsd munkanapon koteles beszamolni.

5. Atruhazott feladat és hataskor

5.1. Az 6voda vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a vezeto helyettesre:

5.1.1. Munkaltatoi jogkoreébaol:

« Nevelémunkat kozvetleniil segité feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen irdnyitasat,
munkdjuk szervezését ¢és ellendrzését, tovabba az egyeztetési kotelezettséget az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és munkakoriilményeikre vonatkozd kérdések
tekintetében az intézményvezetd helyettesre.

« A felelosok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

« A szabadsagolas, helyettesités, tovabbképzés megszervezését.

« Anyari nyitva tartas pedagogiai, személy és targyi feltételeinek megszervezését.

5.1.2.A pedagogiai iranyitas jogkorébol:
- a nevelOtestiileti értekezletek elokészitését, lebonyolitasat, Osszevont sziiloi értekezlet
megtartasat.

5.1.3.Gazdalkodasi jogkorbdl:
« az éves koltségvetés figyelembe vételével a targyi eszkdzok beszerzésének megszervezését

5.1.4.A taniigy-igazgatasi jogkorébol:
« Ovodai felvétel és beiskolazas feladatainak elokészitését
« az intézmény Onértékelési csoport segitéseét
- a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbad a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését
+ taniligyi dokumentumok ellendrzésének elokészitését

5.1.5.Az 6voda vezetdje a kovetkezo hataskoroket ruhazza at a képviseleti jogosultsag korébdl
a munkakozosség vezetore:
« az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten

- a rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

- szakmai latogatasok, ellendrzések jogat

+ amegbizas idétartama alatt.

6.Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas rendje, formai

6.1. A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje
Az intézményvezetd az Angyalkert Ovoda székhelyén végzi vezetdi feladatait.
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Az intézmény két oOvodavezetO-helyettese koziil a telephelyi intézményben ovodapedagogusi
feladatokat is ellatdo ovodavezeté-helyettes az érvényes kapcsolattartasi, helyettesitési rend szerint a
telephelyen tartozkodik, tigyeket intéz, eljar a helyettesi kiegészité munkakori leirasa szerint, ellatja
a telephely képviseletét.

Az ovodavezetd feladata a székhelytdl elkiiloniilt telephelyen 1évd 6vodaval valod kapcsolattartas
rendjének kialakitasa, és fenntartdsa a vezetésben és a szakmai munkaban.

Az o6vodavezetd helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszdmol a szervezeti egységek miikodésérdl, a telephelyen folydé munkardl, a
hianyossagokrodl, a problémakrol, valamint azok megoldasi médjarol, illetve atveszi a szilikséges
informaciokat. Napi kapcsolat van az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettes, valamint bizonyos
feladatok végrehajtasa soran a helyettesek kozott. A telephely vezet6- helyettese rendszeresen e-
mailben ¢és telefonon tajékoztatja az 6vodavezetdt a telephelyen torténtekrol.

Az ¢éves munkatervben rogzitett vezetdi értekezletekrdl sziikség esetén irasbeli feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az éaltalanos munkaidon beliil
barmikor dsszehivhat.

Az 6vodavezetd helyettes a rendkiviili eseményeket koteles azonnal jelenti az 6vodavezetonek.

Az 6vodavezetd és az Ovodavezetd helyettesek egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek és a sziildk az Oket érintd informécidkat idében megkapjak, megismerjék. Egyéb
kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, rendezvények.

6.1. 1.A kozalkalmazotti ko6zosség kapcsolattartasanak rendje
Az egyiittmiikodés keretei:
«  ko6z0s évnyito,
+  koz0s évzaro,
« nevelésmentes napok,
- szakmai értekezletek,
«  munkakdzosségek munkdjanak megismerése, kozos feladatok megoldasa,
«  koz0s szabalyzatok elkészitése, elfogadasa,
«  kozos programok szervezése gyermekek, munkatarsak részére

6.2.Az intézmény szakmai munkakozossége
6.2.1.A szakmai munkakozosség tevékenysége, feladata
Szakmai munkak6zosség létrehozdsa minimum 5 fOvel torténhet. A vezetdjét az 6vodavezetd bizza
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
* segiti az intézményben folyd neveldmunkat, emeli szakmai szinvonalat, mindségét
» fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, eszkozoket
* javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara
* tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat
* egységes kovetelményrendszert alakit ki: a pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének
szervezése, segitésére,
* segitséget nyljt az éves munkaterv elkészitéséhez
» javaslatot tesz a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
* az 6vodaban hasznalhatd6 modszertani konyvek kivalasztasara
* palyazati lehetdségek felkutatasara
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A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

6.2.2.A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

éves munkaterviik 0sszeallitasanal figyelembe veszik egymads programjat, litemtervét,

a pedagogus tovabbképzésre, jutalmazasra tett javaslatukat kozosen alakitjak ki,

szakmai terlletik modszertani eljardsait atadjak egymadasnak (k6zos munkakozosségi
foglalkozasok),

rendezvények, versenyek, 6vodai linnepek megszervezését egyiitt vallaljak

nevelési évenként munkatervének és feladatainak megfelelden értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

frasos beszamolot, Osszefoglald elemzést, értékelést, készitenek a nevel6testiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol, tovabbi feladatokrol.

6.2.3.Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

Osszedllitja a Pedagogiai Program €s éves munkaterv alapjan a munkako6zdsség éves tervét,
elkésziti az éves beszamolot

részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési-
teljesitményértékelési eljarasaban

részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, tanfeliigyeleti ellendrzés elokészitésében, az intézményi értékelés
megszervezeésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében, megvalositasaban
kozremiikddik bemutatd foglalkozasok szervezésében

szakmai feladatokat delegal a pedagdgusok erdsségeinek figyelembe vételével

kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak
ellatasdhoz

mérési szempontok, mdodszerek, eljarasok kimunkalasat irdnyitja a munkak6zosség
munkdjaban

elvégzi az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatokat

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdosége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.

7.A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, keretében
6vodapedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat
¢s kotelességeiket, a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve, a
kozalkalmazotti torvény €s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és
szabalyozza.
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A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-

(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.

7.1.A nevelotestiilet dontési jogkore:
« aPedagbgiai Program elfogadésa,
- az SZMSZ elfogadésa,
« aHazirend elfogadasa,
- az Eves Munkaterv elfogadésa,
« az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
« aTovabbképzési Program elfogadésa,
« aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
+  Onértékelési Program elfogadéasa
- atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
+ jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
« (az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal  Osszefliggd
szakmaivélemény kialakitdsa, amennyiben ezt a fenntart6 igényli)

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
* Pedagogiai Program elfogadasa
* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
* Hazirend elfogadasa

7.1.1.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozé rendelkezéseket.
Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat, tovabba a feladatok elldtdsaval megbizott beszdmolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrdl az iigyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatds, irasos beszamolok). A nevelOtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyeb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara,
hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak
id6tartamara, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat,
hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetojének,
tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milkddo bizottsagot/kat, (szakmai
munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a Kijt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni
koteles azokrél az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A vezeték a
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tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben
kifejtett tevékenységrol.

7.1.2.A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

* szakmai munkak6zdsség

* Dbelso onértékelési csoport

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizést az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja.

A fenntartd felé teljesitendd éves intézményi atfogd beszamold eldkészitéséért az dvodavezetd
felelds. A beszamolodt a neveldtestiilet fogadja el.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mitkddo bizottsdgot, a bizottsdgok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

7.2.A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

7.2.1 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az évoda vezetdje sziikségesnek
latjadk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezésé¢hez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.
A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

7.2.2.A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s 1dOponttal az 6voda vezetdje hivja ossze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

« aPedagbgiai Programot

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

« a Hazirendet

- a Munkatervet

+ az 6vodai munkdra iranyulo atfogé értékelést, elemzést

+ abeszamoldkat

« az onértékelés ¢€s kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
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- elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
id6épontokban az 6vodavezetd hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi
értekezleteket tartja:

« nevelési évet nyito értekezlet,

« nevelési évet zar6 értekezlet.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok nevét

« ajelenlévok nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

« ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat a hatarozat elfogadasanak szavazasi

aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

8.Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része nevel6-oktatdé munkat végz6 dvodapedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd vagy egyéb kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

8.1.Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti koz0sség kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgéalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbz6 dontési forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakdri leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.
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8.2.Kozalkalmazotti tanacs

Az alkalmazotti kozosséget a Kozalkalmazotti Tanacs képviseli, melynek feladatkorérol,
hataskorérdl és jogkorérdl a Kozalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik. A Kozalkalmazotti Tanacs
elnokének feladatai, és beszdmolasi kotelezettsége a Kozalkalmazotti Szabalyzatban rogzitettek
szerint torténik.

9. Az intézmény miikodési rendje

9.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes miikodést a hatalyos jogszabalyok és alapdokumentumok hatarozzak meg:

9.1.1.Alapito okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az Angyalkert Ovoda létrehozasarol szold hatrozat datumat, az
intézmény torzskonyvi azonositd szamat, az Alapitd Okirat keltét, szamat, az elldtandé szakfeladat
szamat megnevezését, az alaptevékenység meghatarozasat. Biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli milkodését. Az Angyalkert Ovoda rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegité és
vallalkozasi tevékenységet nem végez.

9.2.Pedagogiai program
Az ovoda pedagbdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait, a nevelés-oktatas céljat, értékeit, konkrét feladatait.

Pedagogiai programunk megalkotasdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet késziti el, és amennyiben a fenntartdra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté jovahagyasaval az intézményvezetd fogadja el. Az évoda pedagodgiai programja
megtekinthetd az 6vodavezetdi iroddban. Az dvoda vezetdi munkaiddben barmikor tijékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan - a
Szervezeti €s Milkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a pedagogiai programrol valo
tajékoztatas szabalyait.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

9.2.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

« A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai
program:

« papir alapt példanyai koziil helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali
modjai:

« egy példanya a vezetdi irodaban elérhetd

« egy p¢ldanya a nevelOk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek
alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba vald betekintést,

« elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan/amennyiben rendelkezik
honlappal.

« A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefiiggd tajékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.
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9.2.2.A pedagégiai programmal 0sszefiiggo tajékoztatas
« Atajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tdjékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

« legkésObb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziil6 jogat, jogos érdekét
sértené.)

« A t4jékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

9.3.A Hazirend célja

Az dvodai élet egy részének jogszabdlyi keretek kozott torténd szabalyozasa. E szabdlyzat megléte
az 6voda torvényes mitkddésének feltétele. A hazirend szabalyozza az 6vodaval jogviszonyban allo
¢és ovodaval kapcsolatot tartd személyek jogait, kotelezettségeit, kapcsolattartas modjat, az 6vodaba
érkezés és tadvozas elbirdsait, az 6voda életrendjével kapcsolatos intézkedéseket. Szabalyozza
tobbek kozott az dvodaba bevihetd targyakat, benntartdzkodas rendjét, betegség esetén a teenddket
hianyzasok igazolasdnak modjat, felmentéssel kapcsolatos eljarasok rendjét, étkezéssel kapcsolatos
szabalyokat, gyermekek jutalmazéasanak és fegyelmezésének elveit is.

9.3.1.A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvéanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai kozil:
.« egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
« egy példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton, beiratkozaskor a sziilének megkiildeni emailben

A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
« hirdet6tablan torténd elhelyezés,
+ intézményi honlapon torténd publikacio (honlappal rendelkezés esetén)

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tajékoztatds megadasara kijelolt
dolgoz¢ felelds.

9.3.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az dvodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
« agyermekekkel,
« sziildi értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kdvetd 30 napon beliil a sziilét tdjékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd el.
9.4.Az éves munkaterv (beszamolo)

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rend;ét.
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilettel egylittmiikodve a vezet6 késziti el, DMJV
Onkorményzata Kozgytilésének Kulturalis és Oktatdsi Bizottsaga hagyja jova, nevel&testiilet

fogadja el.

A sziild1 kozosség képviseldi véleményezési joggal élhetnek.

10.A nevelési év rendje

/ A nevelési év altalanos rendjérdl az agazati miniszter évenként rendelkezik. /
A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjében meghatarozzuk:
« azintézményi szintl rendezvények modjat és idépontjat,
« aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait €és témait,
« a neveldtestiileti nevelésmentes munkanapok programjat és idOpontjait (a fenntartoval
tortént eldzetes egyeztetés utan)

A nevelési év helyi rendjének elfogadasa neveldtestiileti értekezleten torténik.

A neveloétestiilet dont a Pedagdgiai Program, a Hazirend, az SZMSZ, elfogadéasarol, médositasarol,
valamint az éves munkaterv jovadhagyasarol.

A nevelési év helyi rendjét, a pedagdgusok az elsd sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel.

Az intézmény hazirendjét a sziil6k beiratkozaskor megismerik, az intézmény pedagogusai a
nevelési év elején felfrissitik a sziiloknek. Az 0j sziilok alairasukkal igazoljak, hogy a tajékoztatast
meghallgattik és a leirtakat tudomasul vették.

10.1.A miikodés rendje

10.1.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nyitva tartds: 6,30 o6ratol 17.30 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint a 6.00 orara érkez6 2 f6 dajka nyitja.

Az ligyelet reggel a kijeldlt gylilekezd csoportban 6.30 6ratol 7.00 oraig tart.

Délutan 17.00-17.30-ig egy pedagogus bocsatja haza a kijelolt csoportbol a gyermekeket. 2 f6 zarja
az dvodat.

A gyermekek napirendjének rogzitése csoportnaplokban torténik a szorgalmi 1d6 és a nyari élet
rendje szerint.

Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
1. nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
2. zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.

A nyari zaras idején torténik az Ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritdsa. A zaras ideje alatt az arra raszoruld gyermekeket a fenntart6 altal kijelolt 6voda
fogadja.
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10.2.A vezet6 intézményben tartézkodasanak rendje

Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 o6ra

kotelezO oraszama: 8 ora
[ntézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 o6ra

kotelezO oraszama: 22 ora

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia 8.00-
16.00 o6ra kozott. Ennek biztositasa végett a vezetd-helyettesek ellentétes munkarend szerint
dolgoznak. Egyebekben a vezetdé munkdjat az 6voda sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latja el.

10.3.A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan - a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a
pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belso ellenérzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése,
« apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

10.3.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonal ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagodgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
+ tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
« a szililéi kozosség (6vodaszek) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai mddszer megtaldlasat,
+ biztositsa, illetve segitse ¢l6 a fegyelmezett munkat,
-+ tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
« hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

10.3.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) az 6vodavezetd helyettese, helyettesei,
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¢) az intézményi mindségiranyitdsi (dolgozodi teljesitményértékelési, valamint teljes kort
intézményi onértékelési) rendszer mitkodtetésével megbizott személy, illetve személyek a
vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,

d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény valamennyi
pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

10.3.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
+ szObeli beszamoltatas,
» irasbeli beszamoltatas,
« értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
« az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket atvevd iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Mivel a mindségcélok gyakran kozvetlen Osszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy
hangsulyt fektet a rendszer a pedagdgiai munka értékelésére.

A pedagbgiai munka értékelése ellenérzésre keriil:
« a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
- ateljes korl intézményi onértékelés soran is.

A dolgozobi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése megtorténik
értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasti pedagogusok esetében akkor, mikor az
egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik szerinti értékelésiik
megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
megfelelnek a pedagogiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai szempontokat a vonatkozo
program tartalmazza.

10.3.4.A pedagogiai ellendrzés a teljeskorii intézményi onértékelés rendszerében
A teljeskorii intézményi onértékelés soran gondoskodni kell az ellendrzési feladatok ellatasarol. A
feladat ellatasa 6t éves iitemterv és éves terv alapjan torténik.

A belsé pedagdgiai ellendrzés részletes szabdlyozasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes, €s a szakmai munkakozdsség vezeté munkamegosztas alapjan, a
pedagodgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikddése érdekében éves terv
alapjan ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az ellendrzési iitemtervet nyilvanossagra
kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, munkafegyelemmel
Osszefiiggd kérdésekre.
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11.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

+ az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen az oktatdsi agazat iranyitasi
rendszer a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa soran Ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

« az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, pedagogiai munkat segitokre vonatkozé adatbejelentések,

« agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekek listdja

11.1.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatds soran keletkezett
dokumentumokat az intézmény vezetdjének keltezni kell, az utolsé oldalon pedig alairdsaval és az
intézmény bélyegzdjével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, egy kiilon e célra létrehozott mappaban tarolando. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és az Ovodavezetd-helyettesek)
férhetnek hozza.

11.1.1.Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely - nem az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
« amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
+ elektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus aldirds
Az elektronikus alairasra jogosult az aléiro.
Az alair6 az,
« aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, €s
+ az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddo Osszetevét) lehet hasznalni.
Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

11.1.2. Az elektronikus dokumentumok tarolasa, tovabbitasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Az elektronikus dokumentumok szamitogépen
kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd
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biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeléje szamara rendelkezésre bocsatja
a szlikséges:

+ adathordozokat,

« az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor, tovabbitasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
Nkt. 41. § 8. bek a) pontja alapjan a gyermek tartos gyogykezelésére vonatkozé adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithatoak.

11.1.3. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

1.4,a, Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szdmara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

1.4,b.Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordoz6tol fliggden torténhet:
+  torléssel,
- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni 229/2012. (V111.28.)
Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listajat.

11.2. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat:

« Akozfeladatot ellato szervek tevékenységilikhoz kapcsolodoan az elektronikus informacio

« szabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény mellékletében meghatarozott adatokat altalanos
kozzéteételi lista formdajaban teszik kozze.

« Az Ovoda vonatkozéisdban ez a koOzoktatasi informacids rendszeren (KIR) keresztiil
torténik. A jogszabaly lehetdséget ad arra, hogy egyes 4gazatok meghatarozzanak tovabbi
kotelezden kozzéteendd adatokat is.

- Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak Internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében
korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is kimdsolhaté modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaférhetové tételét jelenti.

« Amig az intézményiink nem rendelkezik sajat web oldallal, a helyben szokdsos mddon kell
kozzétennie a listat.

« A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
23. § (1) bekezdés irja el6 a kozzétételi lista kotelezettségét, valamint szabalyozza a kdzzéteendd
adatok korét.

« afelvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,
+ a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto6 altal engedélyezett dvodai csoportok szamat,

« koznevelési intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a
tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
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megallapitott dijak mértékét, a fenntarté 4altal adhat6é kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

« a pedagbgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

« aszervezeti ¢s miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa
Az oOvoda nyilvantartja a gyermekek utan a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
telefonszamat. Ha ezeket a sziilo/torvényes képvisel0 nem adja meg, a csaladtamogatasi ligyben
eljar6 hatosagtol (megyei és fovarosi kormanyhivatal szerzi be az intézmény. Az 6voda és a
pedagbgiai szolgalat, nevelési-oktatasi intézmények ¢és az egészségiigyi szakellatd kozott
tovabbithat6 adatok:

- agyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére

- tartds gyogykezelésére vonatkozo adatai

- specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi

diagndzis adatai

12. A nevelési —oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

12.1.A gyermekek benntartézkodasanak rendje

12.1.1. Az 6vodai felvétel, jogviszony létesitésével:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Ovodakoteles az a gyermek, aki adott év augusztus 31.ig betdlti 3. életévét. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy a
teleptiilésen, korzetben a lakohellyel, tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6voda engedélyezett 1étszamat az Alapit6é Okirat hatarozza meg.

Az 6vodai jelentkezés a ,,jelentkezési lap” kitoltésével torténik, amelyen harom intézményt lehet
megjeldlni, sorrendiséget felallitva. A felvételrdl az dvoda vezetdje irdsbeli hatdrozattal értesiti a
sziildt,/elektronikus elérhetdségének megadasaval-elektronikus Gton/ arrdl, hogy a gyermeke dvodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitdsra keriilt. A hatdrozat a jogorvoslati lehetOséget is
tartalmazza. Ha a napi négy oraban oOvodai nevelésre kotelezett ovodakdteles gyermek vagy
tankoteles korti gyermek kiilfoldon teljesiti 6vodakotelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi
Hivatal szamara — a koznevelési intézmény értesitése mellett — elektronikus trlap kitoltésével,
melyet nyomtatast kdvetden postai uton kell az OH-nak bekiildeni.

A gyereket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni amelynek kdrzetében lakik.

A beiratkozas 1d6pontjara minden év aprilis 20 €s majus 20 kozott keriil sor. A fenntartd hatdrozza
meg a pontos datumot, amelyet legalabb 30 nappal eldtte nyilvanossagra hoz.

A beiratkozas, a gyermek sziileinek személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo
adatok rogzitésével. Beiratkozaskor bemutatdsra keriilnek a gyerek személyazonositasara alkalmas,
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a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany. Sajatos
nevelési igényl illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavarral kiizdd gyerekek esetében
szakértdi hatarozat, pedagogiai szakszolgalat, ideggondoz6 stb. altal kiadott iratok. Ezeket az 6voda
az adatvédelmi torvénynek megfelelden kezeli.

Az ovodai felvétel elofeltétele: a torvényben eldirt életkor betodltése.

A gyermekek csoportba torténd elosztasa az intézmény vezetdjének jogkorébe tartozik.

Létszamtol fiiggden csoportonként max. 25 fo (ettdl a maximalt 1étszamtol csak a Kozgytilés
engedélyével lehet eltérni). Nem csak szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is van lehetdség,
iires féréhely fiiggvényében. Ovodakezdéskor a gyermek egészségi allapotardl a sziil§ nyilatkozik
vagy orvosi igazolast hoz.

Halmozottan hatranyos helyzetti, illetve a gyamhatdsag altal kezdeményezett esetekben, a
korzetlinkben laké gyermek felvételét csak helyhidny miatt utasitjuk el.

(A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz6l6 Torvény 41.§.)

Az o6vodaba felvett gyerekeket a felvételi és mulasztasi naploban tartja nyilvan a csoport
6vodapedagdgusa.

12.1.2. Rendszeres 6vodaba jaras, a tavolmaradasok igazolasa és a mulasztiasokkal
kapcsolatos esélyegyenléség biztositasaval osszefiiggé feladatok
a, A teriiletre vonatkozd szabalyozas
A mulasztasokkal kapcsolatos szabalyok:
« anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
« a20/2012. (VIII. 31.) EMMI. rendelet, valamint
« az intézményi Hézirend hatdrozza meg.

Az esélyegyenldség, illetve az egyenld banasmod kovetelményeinek betartdsa érdekében ellatando
konkrét feladatok
A mulasztdsokkal kapcsolatos szabalyok:
tajékoztatasi kotelezettsége meriil fel:
« az intézménynek a sziild, és gyermek felé,
« pedagdgusnak az intézmény vezetdje felé, valamint
- az intézménynek az illetékes jegyz0 fele,
- feleldssége és ellendrzési kotelezettsége van a pedagdgusnak a hidnyzasok igazolasanak
hitelességének megallapitasdban és Gsszegytijtésében.

b, A pedagogus feladata az, hogy adott mulasztasrol megitélje, hogy a mulasztés:

- igazolt, vagy

- igazolatlan mulasztasnak kell-e tekinteni.
A mulasztasokkal kapcsolatos szabalyokat, valamint a mulasztas igazolasanak konkrét formait,
modjat, hataridejét a Hazirend szabalyozza.

c, A gvermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

A mulasztast igazoltnak tekinti az intézmény, ha a sziild elézetesen szoban €s irasban bejelenti a
hianyzast.
- Igazolt hidnyzéas, ha a betegség utan orvosi igazolassal a hidnyzas pontos idépontjanak
megjeldlésével igazoljak a hidnyzast
« Igazolt, a hatosagi intézkedés miatti kimaradas
« Igazolt a hidanyzas, ha a sziil6 telefonon bejelentést tett vagy emailben jelentette, vezet6tol
engedélyt kért hosszabb hianyzasra, és ezt irdsban rogzitette az 6voda dolgozdja
« Ha az 6voda vezetdjétdl engedélyt kapott a sziild
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d, Igazolatlan hianyzas jogkdvetkezményei:

A csaladi poétlék sziineteltetésének kezdeményezését megeldzden 5 igazolatlan dvodai nevelési nap
utan az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni a csaladi potlékban részesiilé sziildt arrdl, hogy
milyen jogkdvetkezményei vannak az igazolatlan mulasztasnak. A csaladok tamogatasarol szolo
1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban: Cst.) 15§. (1) bek. alapjan, a nevelési- oktatasi
intézmény vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése,
amennyiben az igazolatlanul mulasztott foglalkozdsok szama meghaladja a 20 6vodai nevelési
napot. Ha a gyermek 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek
tartozkodasi helye szerint megyei kormanyhivatal csaladtdmogatasi feladatokat ellatd szervezeti
egyseégét, ahol eljaras kezdeményezését kéri.

Az a sziil6 vagy torvényes képviselO aki a sziiloi feliigyelete vagy gyamsaga alatt 4ll6 gyermeket
kell6 idében az 6vodaba, nem iratja be, aki nem biztositja, hogy sulyos és halmozottan fogyatékos
gyermeke a fejlddését biztositd nevelés-oktatasban vegyen részt, gyermeke igazolatlanul a
jogszabalyban és a hazirendben meghatarozott mértéknél tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el.

A rendszeres 6vodaba jaras értelmezése:
« agyerek egy nyitvatartasi napon legalabb négy orat 6vodaban tartdzkodik
+ azigazolt és igazolatlan mulasztasi napok szdma egyiittesen nem haladja meg a
munkanapokra es6é évodai nevelési napok 25%-at.

12.1.3. A gyermekek benntartézkodasa

Hétf6to1- péntekig reggel 6.30 oratol 17.30. 6raig tartdzkodhatnak az intézményben a gyermekek.
Reggel a gyiilekezés 6.30 -8.00 6ra kozott 6sszevontan torténhet.

Az Osszevonds alatt a gyermekek a csoportban vagy az udvaron gyilekeznek, szdmukra
jatéktevékenységet kell biztositani. Délutan 16.00 -17.30-ig hazabocsajtasig szintén torténhet
Osszevonas. A reggeli és délutani idében sziikség esetén az 6vodapedagodgust helyettesitheti mas
nevel6- oktatd munkat segité dolgozo is.

A gyermeklétszam jelentds csokkenése esetén (nyari, téli, tavaszi sziinet) a hagyomanyok

szerinti 0sszevonast kell alkalmazni.

12.2.Sziilé benntartézkodasa az 6vodaban:

A gyermekek napirendje a csoportnaploban keriil rogzitésre. Az 6vodai napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilék a Hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiiket az oOvodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék, illetve hazavihessék.

az 6vodaban a gyermek beadésa €s hazavitelén tul a kdvetkezo feltételekkel tartozkodhat:

« az oOvoda nyitott, ezért sziild barmikor, az d&vodapedagogussal, vagy ovodavezetdvel
egyeztetve (elsésorban beszoktataskor) bent tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben
ugy, hogy a csoport napi tevékenységét ne zavarja

« ezen tul az 6voda altal szervezett csaladi programokon, az 6vodapedagogusok altal nevelési
¢év elején meghirdetett és elfogadott linnepségeken, a sziilok szaméara szervezett forumokon
részt vehet

+ hivatalos ligyek intézése céljabol, elsésorban fogadonapon vagy hivatali idében az
ovodavezeténél, ill. a gyermek fejlodésérdl, nevelési problémakrol az 6vodapedagogussal,
idépontot egyeztetve (a csoportot a foglalkozasok, kezdeményezések idején zavarni nem
szabad)
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- szll6 vagy vendég ovoda dolgozdjanak jelenléte nélkiil nem tartozkodhat a
csoportszobaban, 6ltozében, ilyenkor az eltérben kell varakozni

- idegen a gyereket csak a sziil6 altal kitoltott sziiloi nyilatkozat alapjan - személyazonossagat
igazolva - viheti el.

« A gyermekek szamara szolgaltatast adok (egyhaz, pszichologus, logopédus, miivészek stb.)
csak a vezetovel megbeszélve és az idopontot egyeztetve, megallapodas keretében illetve az
éves munkatervben foglaltak szerint 1éphet az 6vodaba

« A vezet0 értesitésével (tdvollétében a helyettesitési rend szerint), dolgozo kiséretében jarhat
idegen pl. oraleolvaso, postas stb.

« Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol,
elkisérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben, ki kell kisérni és felkérni a
tavozasra.

«  Veszélyhelyzet esetén a benntartdzkodas az intézkedési terv szabalyai szerint torténik.

12.3.Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utdni 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit el6készitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus
a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének
terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az d6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés el6tt fél oraval, de legkésébb 7.00
ordig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatdrozza meg.
Evente 7 munkanap szabadsidgot - a munkaviszony elsé 3 honapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfeleld id6pontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az erre vonatkozd
igényénét 15 nappal eldbb kell irasban bejelentenie, kivéve rendkiviili esetben. A szabadsagot az
esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot
fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamithat bele.
Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot, vagy annak tort részét, akkor
a munkaba allast kovetd 30 napon beliil azt ki kell adni, illetve venni.

A pedagogus munkaidd beosztdsdt az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikddését meghatarozod intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

12.4.Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

a./ Az 6voda helyiségeit mas — nem oktatdsi-nevelési célra — atengedni, csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarto eldzetes engedélyével lehet.
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b./ Ugynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén tevékenységet nem folytathatnak
(kivéve az 6voda, vagy a sziill6i munkakozosség altal szervezett vasar, melyhez az dvodavezetd
engedélye sziikséges.)

c./ Az 6vodaban part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

d./ A fenntartd képvisel6i, megbizott szakértok barmikor ellendrizhetik az 6voda gazdalkodésat,
torvényes miikodését. A varatlan ellendrzés esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ
szabalyozas szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyen esetben a
vezetd mieldbbi tdjékoztatasa sziikséges.

Az dnkormanyzati képviseldi jogokat az intézményben tartézkodas ideje alatt a mindenkor hatalyos
onkormanyzati rendelet szabalyozza.

e./ Vendég a bejarati el6térben, varakozhat mindaddig, amig a keresett személy nem tudja az
intézményben fogadni.

A munkarend megzavarasa nélkiil a dolgozoét csaladtag, ismerds csak a vezetOvel egyeztetve,
halaszthatatlan indokkal keresheti. Ilyenkor a taldlkozé szinhelye a folyoso, 61t6z0.

12.5.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. A hivatalos tigyek intézése az 6vodatitkari vagy vezetdi irodaban torténik. Itt
talalhato zart szekrényben a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk. A szamitogépes
nyilvantartashoz csak a vezet6, a helyettese és az ovodatitkar férhet hozza.

Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

. tliz- €és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért

. az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzeéséért

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet

- vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell, a technikai
dolgozok feladata

- gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, dolgozoi feliigyelettel
hasznalhatjak

- az ovodapedagoégus, pedagogiai asszisztens altal foglalkozésokra készitett és hasznalt
pedagogiai eszkdzoket csak a védd-ovo eldirasok betartasaval lehet a csoportba bevinni. fgy:

« az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithatd

- afesték, a ragasztd a gyermek egészségére ne legyen karos

« ne legyenek rajta szlros, €les, kiallo feliiletek

« ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei

« nerongalja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshato legyen

« neirritalja a bort.
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13.Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok  iinnepek, dapoldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalua
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzédk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara &polasat. A felnétt kozosségekben
hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az dvodai
iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban megjelenteti.

Formai:
Csoportonként, vagy ovodai szinten felelds kijeldlésével és iranyitasaval torténik.

13.1.Nemzeti iinnepek:

A gyermek ¢életkori sajatossagaihoz igazodo, kiils6ségek, az ilinnepi hangulat megéreztetése,
nemzeti jelképek, kozds séta, szoborlatogatas, zaszlok kihelyezése. Alkalomhoz ill6 dltozet.
(mércius 15, oktober 23, junius 4,)

13.2.Gyermekkozosségekkel kapcsolatos iinnepek:
« Ovodai linnepélyek, rendezvények megtartdsa (Mikulds, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap/hét, Anyak napja, Ballagas)
«  koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletés-és névnapjarol

13.3.A természet megismerésére, védelmére neveléshez kapcsolédo jeles napok:
+ Oszi-tavaszi kirdndulasok, természetvédelmi €s programhoz kapcsolhato vilagnapok, turdk, a
csoportok kirandulésai

13.4.Hagyomanyok apolasa, 6vodai programok:
« Aneveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tul jjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4polasarél, megdrzésérdl
is

« Sziret, délelott mustkészités, délutan sziilokkel slambucfozés, zenés miisorok
+  Gyermeknap-gyermekhét, kirandulas, ovicuki, meghivott vendégek miisora

« Apak napja

« Husvéti elokésziiletek

« Adventi délutan

« Sport rendezvények

13.5.A nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:
« Nyugdijba mend dolgozdk blicstuztatdsa
« Kirandulasok szervezése
«  Kapcsolatépité programok
«  Koszontések
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14.Cimerhasznalat és Lobogo6zasi rend

Magyarorszag zaszlojat a helyi dnkormanyzat altal fenntartott kozfeladatot ellatdé intézményekre
feladatainak ellatasa soran ki kell tlizni. A 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel
lobogdzasanak egyes kérdéseirdl 1§ (3.4.5.) bekezdése szerint a zaszlot évente cserélni kell, ha
elhasznalodott- kopott, szakadt, fakult-hamarabb. A zaszl6 tekintélyét meg kell Orizni, ennek
¢rdekében legalabb 3 havonta tisztitani kell. Csak az e rendelet mellékletében meghatarozott
szabvany zaszl6 tlizhetd ki. Az intézmény a cimtdbldjan, nyomtatvanyain és a korbélyegzén az
Alapité Okiratban meghatarozott hivatalos nevet hasznélja. A cimtablat mindenki altal jol lathato
helyre kell kitenni. A cimtdblan a székhely telepiilés nevét is fel kell tiintetni. Az dvoda
homlokzatan, korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

15. Az intézményi kapcsolattartas formaja, rendje

15.1.Az 6vodai nevelési folyamataban elsddlegesen kapcsolattartas:
« agyermekkel (kbzosségeik a csoportok)
- az 6vodapedagogusokkal (nevel6testiilet)
« anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak kozdsségével
- sziilokkel

15.1.1.Sziiloi kozosségekkel valo kapcsolatok

A szilbk meghatarozott jogaik  érvényesitésére, kotelességlik teljesitése  érdekében
munkakozosséget hozhatnak Iétre. A Sziil6i Munkakozosségek kapcsolatot tartanak a
gyermekkozosségért felelds pedagdogusokkal, akik az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd
szllé1 kezdeményezéseket is segitik. A Sziilé1 Munkakdzosség dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérol és képviseletérdl.

A sziil6i szervezet jogkdrei

Véleményezési joga van: Eves munkaterv, az 6voda, csoport mitkddésével kapcsolatos iigyekben,
SZMSZ, Hazirend modositasanal.

Javaslattevd joga van: Intézmény miikodésével kapcsolatban.

A csoportok sziil61 munkakozosségével a kapcsolatot kdzvetleniil a csoportvezetd 6vondk tartjak. A
szlil61 munkakozosség véleményeit, javaslatait az SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdjéhez.
Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét a valasztott intézményi sziildi
munkakozdsség vezetd koordindlja és ¢ tartja a kapcsolatot az intézményvezetdvel.

15.1.2.A sziil6kkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje:
A kapcsolattartas rendszeres formai:
« 0Osszevont (0j sziiloknek)
+ csoportos sziildi értekezletek
- fogadoodra (vezetdi, csoportos pedagogusi)
« nyilt napok,
- sziilékkel szervezett rendezvények, forumok, nyilt napok, fogaddorak, munkadélutanok,
kézmiives programok,
+ online, zart csoport, email

15.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere
Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermek szocidlis, gyermekvédelmi és
nevelési ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
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Rendszeres kapcsolatot tart fenn intézményiink:

15.2.1. DMJV Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalyaval, az adott feladattol, problématol
figgben, Human Fdosztaly, Intézményfeliigyeleti Osztaly, Szocidlis Osztaly, Népegészségiigyi
Osztaly dolgozoival, a biztonsagos, jogszerli miikddés, palyazatok, tdmogatasok, adatszolgaltatas
iigyekben.

Magyar Allamkincstarral: munkaltatoi feladatok, adozassal kapcsolatos feladatokban.

15.2.2. Hajdu-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézményével és Megyei
Szakértéi Bizottsagaval

A gyermekek szakértdi vizsgalatan tal biztositjdk a fejlesztd foglalkozasokat, az utazd
szakembereket, a logopédust, fejlesztd pedagogusokat, pszicholdgusokat.

A kapcsolattartas modja: A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az 6vodavezetés altal kialakitott
informalis csatorndkon ¢€s a kiillonbdzo - a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények altal
meghirdetett - programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

15.2.3.A Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok koziil a POK a pedagogiai szakmai értékelés,
mindsités, képzések, szaktanacsadas terén all az intézménnyel kapcsolatban.

Kapcsolattartas: online, telefon, konferenciak, személyes latogatas, szaktanacsadas

15.2.4.Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény,
Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és Kollégium

A kapcsolattartas modjai:

Egylittmiikodési megallapodas alapjan igényli az 6voda a szakember segitségét az
intézményiinkben helyben ellatandd sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési
¢s magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonalt és eredményes ellatasa
érdekében.

15.2.5.DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:

+ szocialis segitd kozremiikodésével, aki heti rendszerességgel van jelen az intézményben.

« a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

« esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

« a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszaménak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

+ eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

« akapcsolattartast az intézményvezeto, illetve az intézményben a gyermek-és ifjusdgvédelmi
feladatokkal megbizott személy koteles ellatni.

15.2.6. Oktatasi intézményekkel:
« AKIlebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal
« Akorzetes és korzeten kiviili iskolakkal
« Ovodakkal
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- koOz0sségi szolgalat diakjaival, kapcsolattartoival
« DE Gyermeknevelési Karral

A kapcsolattartas formaja: szakmai, beiskolazasban egyiittmikodés, Kulturalis, sport és egyéb
programok.
A kapcsolatok formai: online, kdlcsonds tajékoztatas, meghivas, adatszolgaltatas, rendezvények,
versenyek

15.2.7.Az egészségiigyi ellatast biztosito szervezetekkel:

« Védoéndvel, havi rendszerességgel:
Tisztasagi vizsgalatok, szlirévizsgalatok formajaban
Az ellendrzés része a személyi higiénia, a tetvesség elleni sziirés, intézmény tisztasagi
vizsgalata
Az ellendrzést végzi a kijelolt védono.

« Foglalkozés egészségligyi vizsgalatok a torvénynek megfelelden, litemezetten, emailben
torténd kapcsolat felvétellel.

« NNK fertdz6 megbetegedésekkel kapcsolatos intézkedések

Kapcsolatfelvétel: Telefonon, e-mailben

15.2.8.Miivelddési és sport intézményekkel

Kapcsolattartas modja: plakatok, e-mail-ben tajékoztatas, telefonos megkeresés és személyes
kapcsolat utjan.

Formdja: el6adasok, rendezvények, kiallitdsok, koncertek, versenyek.

15.2.9.Bolcsodével:
A kapcsolattarto. 6vodavezetd
Kapcsolattartas formaja: sziil6i értekezletek, latogatasok, személyes kapcsolat

15.2.10.Rendszeres, mindennapi kapcsolat koltségvetési, gazdalkodasi iigyekben:

Debreceni Intézménymikddtetési Kozponttal

Kapcsolattartds modja: online rendszerek miikodtetésével, e-mailben, értekezletek formajaban,
telefonon

15.2.11. Kozétkeztetést biztosito Kft—vel

Az ovodatitkar étkeztetési program mitkodtetésével tartja a DIM-el a DIM-en keresztiil a konyhaval
a kapcsolatot.

Az Ovodavezeté sziikség esetén, telefonon illetve irasban keresi meg a teriileti vezetot.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje:

« Az o6vodaban az étkezést a Civis Hungast Magyarorszag Kft. biztositja. Az étlappal, az
ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, ¢&szrevételeket az
ovodatitkarnak vagy az 6vodavezetdnek lehet szoban vagy irasban megtenni.

« Az 6vodavezet6 a Civis Hungast illetékes vezetdjének jelzi a panaszt irasban.

« Vilasz esetén, az egyeztetés utdn, a sziilok vagy dolgozdk részére visszajelzést személyesen
szoban, vagy nagyobb csoportot érintden irasban a faliijsdgon k6zdl a vezetd.

15.2.12.Egyhaz képviseléivel:

Fakultativ hit és vallasoktatas: Az 6voda a torvénynek megfelelden biztositja a sziil6k kérése
alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast heti
egy alkalommal. A megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €életet, a nevelés
folyamatat.
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Igénylésének eljarasrendje:

Az egyhaz képviseldinek kezdeményezésére, minden nevelési év elején sor keriil a sziil6i igények
irasbeli felmérésére. Az igényeket az 6vodatitkar dsszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének,
aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasokhoz, napirendbe épitve, az dvoda
biztositja a tevékenységhez sziikséges helyet, feltételeket.

15.2.13.Egyéb:
«  AKSD Kift.: papirgytijtés, elemgyijtés kornyezetvédelmi tevékenysége.
- DEKERT Nonprofit Kft.: udvar, kertszépités, viragositas

16.Nyilatkozatok a médiaban

A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

« Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

« A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

« Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, mely kivizsgalasa
folyamatban van, és amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

17.A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott, munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.
Az intézményben talalhatd vonalas telefonokat csak az Ovodaban dolgozd alkalmazottak
hasznalhatjak hivatalos ligyintézéshez.

Az 6voda részére biztositott mobil (flotta) telefonok hasznalata: erre a célra biztositott telefonok
csak a szerzddésben szerepld flottatagok ingyenes hivasara hasznalhatok.

18.Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A rendszeres egészségiigyi ellatas (26/1997. (IX. 3.) NM- ben meghatarozott feladatok ellatasa
munkaterv alapjan torténik. Az alapellatas altal megbizott, alabbiakban megnevezett szakemberek
végzik a rendelet altal meghatarozott egészségiigyi feladatokat:

Az 6vodaban torténd sziirdvizsgalatok esetében (tisztasagi, tetvesség ellendrzése fogaszati) a sziild
irasban nyilatkozik az egytittmtikddésrol.

Az NNK altal meghatarozott szabalyok betartasa szigortan kotelezd minden dolgozénak és
szolgaltatast igénybe vevének. Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az
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értesitéstol szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell
a gyermek elkiilonitésérdl, a sziildvel egyeztetve lazcsillapitasrol. Fert6zo betegség esetén az 6vodat
a szlilének azonnal értesitenie kell.

Az 6voda talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet. Az intézmény
minden dolgozdjanak érvényes tiidOsziirével €s orvosi alkalmassagi papirral kell rendelkeznie.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
18.1. Intézményi véd6-0vo eldirasok

18.1.1.A biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

A kozalkalmazotti testiilet minden tagjanak munkakori kotelessége, hogy az intézménybe jaro
gyermekek egészségét €s testi épségét a mindenkori helyzetnek és lehetéségeknek megfeleléen
megovja. Minden pedagogus kotelessége, hogy minden sziikséges alkalommal a gyermekek
¢letkoranak megfeleléen ismertesse az egészségiik és testi épségikk védelmére vonatkozo
szabalyokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartidsformdkat. Az Ujonnan megvasarolt
jatékok rendeltetésszerti hasznalatat hasznalatba vétel el6tt minden esetben meg kell ismertetni a
gyermekekkel. Ennek tényét a csoportnaploban rogziteni kell. Folyamatosan fejleszteni kell a
gyermek biztonsagra torekvd viselkedését. Az dvoda csak mindségi jellel ellatott jatékokat és
felszerelési targyakat vasarolhat, és iddszakosan illetve rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti az
eszkozok allapotat. (a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl szolo 78/2003 (X1.27.) GKM
rendeletnek megfelelden).

A jatszoudvar, a jatszotéri jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantartd,
idészakonként a munka és balesetvédelmi felelds, csoportos Ovodapedagogus ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot kotelesek jelezni az 6voda vezetdjének, vezetd helyettes
ovondnek és a veszélyforrds megsziinés€ig a berendezés, eszkdz hasznalatat meg kell tiltani.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély elharitasaban a DIM gondoskodik.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai dolgozé
koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is
iiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak ¢és karbantartok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol.

Az épiiletet nyit6 €s zarod dolgozé koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni. Hibés
riasztas esetén a megadott telefonszamon az ligyeletest értesiteni kell a jelszo, a neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztds koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és
a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozok altal hasznélt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

18.1.2.Baleset esetén a teenddk:

A nyitvatartéasi 1d0 alatt folyamatosan biztositani kell a gyermek feliigyeletét a balesetek elkertilése
érdekében.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha
orvosi beavatkozasra van sziikség, elsd a gyermek ellatasa, a mentdk azonnali értesitése, a sziild és
az dvodavezetd tajekoztatasa. Az 6vond kotelessége a gyermekekkel egyiitt menni az orvoshoz, és
mindaddig vele maradni, amig a sziild meg nem érkezik. Ha a kozalkalmazott baleseti
veszélyforrast észlel, koteles azonnal intézkedni, és az 6vodavezetés figyelmét a veszélyforrasra
felhivni. A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd
ellendrzi. 8 napon tul gyogyulod sériilést azt kdvetd 24 oran beliil ki kell vizsgalni és az az Oktatasi
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Hivatal rendszerében jegyzokonyvet kell kitlteni. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményben
meg kell 6rizni, egyet a sziilének at kell adni.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa Nkt. 62. §(1a)

A sziil6/ torvényes képvisel6je kérelmére az ellatast biztositja az évoda. Az dvodavezetd altal
kijelolt pedagogus, vagy legalabb érettségivel rendelkezd neveld- oktatomunkat kdzvetleniil segitd
munkakorben dolgozo, szakmai tovabbképzésen részt vett foglalkoztatott lathatja el a feladatot, aki
specialis ellatast végzo alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult. (illetményalap 17%-a)
Feladata a munkakori leirasban rogzitettek alapjan vércukorszint mérése, inzulin beadasa (Eiitv. —
vel dsszhangban kialakitott eljarasrend szerint.)

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak. Az a pedagogus, aki nem jelenti a
munkaidejében tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
¢s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a vezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

18.1.3.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — g6 cigarettaval belépni, illetve ott dohdnyozni tilos!
A dohanyzohely nem lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren beliil.

Dohényzast tilto feliratok jol lathatéan, az dvoda teriiletének tobb pontjan kihelyezettek.

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabdlyzat ellen vétd személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat.

A nemdohényzok védelmérdl szolo torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért minden dolgozo felelds, ellendrzését az intézményvezetd végzi.

18.2.Sziikséges teenddk rendkiviili esemény esetén

18.2.1.Ha a gyermek 6vodaban marad:

Ha a gyermek 17.30 orai zaras utan az 6vodaban marad, tigy az tligyeletes 6vodapedagogus koteles a
gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziilok vagy a gyermekvédelmi rendszerben
egyiittmiikddd szerv dolgozoi érte nem jonnek.

Teendok:

« havan a csaladnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor eldszor értesités

 hanincs elérhetdség, ugy legalabb 30 percet varni kell az 6vodaban

« ha még mindig nem jelentkeznek a sziildk, ugy amennyiben kozel laknak a dajka
megprobalja a lakason értesiteni a sziil6t,

« az ovodavezeto értesitése és utasitdsainak megfeleld intézkedés

« a zéaras utdni 2 oOraval a Renddrség segitségét kérni a sziilok felkutatdsara, a gyermeket
ellatd intézménybe szallitasara.

18.2.2.Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak)
Teendok:
- asziilével megbeszélni az esetet, az 6vodapedagogus és gyermekvédelmi felelds
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, sulyossagnak megfeleld mérlegel.
- akovetkezd bantalmazasnal a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, szocialis segitd bevonasa.
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18.2.3. Teend 6k tiiz-és bombariado esetén:

Aki a tlizesetrdl vagy a bombarol tudomadst szerez az intézmény nyitva tartasi ideje alatt, azonnal
értesiti az intézményben tartozkodd oOvodavezet6t (akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni), vezetd helyettest, tizvédelmi feleldst. A 105-0s,
illetve 112-es telefonszamon értesiti az illetékes szerveket, minden kérdésre valaszt ad. Az épiilet
kitiritésér6l, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az
ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Az épiilet kiiiritése
Tlizriado terv szerint torténik.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — ¢letkoruknak megfeleléen — ismertetjiik és
gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teenddket. A gyakorlat idépontjar6l 15 nappal megelézden a
Katasztrofavédelem is értesitést kap az intézménytél. A gyakorlat tartalmi elemeit a
csoportnaploban dokumentalni kell. A kiiiritésben minden dolgozé koteles részt venni. A
foglalkoztatok kitiritése, a gyermekek biztonsadgba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A
gyerekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell levezetni oly modon, hogy a csoporthoz tartozo felnott
vezeti és zarja a sort.

A gyors kitirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni. Kulcsok: 6vodavezetd, helyettes,
ovodatitkar, nyitos és zards ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens és dajka, udvaros. A kijeldlt
személy az aramtalanitasrdl gondoskodik, a konyhés lezarja a gazlizemt berendezést.

Utolsoként felnétt hagyhatja el az épiiletet! Kiiirités utan az épiiletben senki nem tartozkodhat!

A tiizriadd, vagy bombariadd esetén hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

18.2.4. Egyéb rendKkiviili esemény:

a, Hoakadaly (egyéb rendkiviili természeti esemény):

Rendkiviili iddjaras esetén is kinyit az dvoda és fogadja a gyermekeket — az iigyeletet elsésorban a
kozelben lakéd dolgozok berendelésével oldjuk meg. Ha a gyermeklétszam csoportonként lecsokken,
szintenként dsszevont csoportokkal miikodiink. 10 f6 felett az dvodaban 1 tigyeletes csoport latja el
a feladatot, a tobbi dolgozdt szabadsagoljuk.

Ha 10 f6 ald csokken oOvodai szinten a gyermeklétszam, a sziil6ket irdsban nyilatkoztatva, a
gazdasagos lizemeletetést figyelembe véve a vezetd értesiti a fenntartot, (nevelésnapok terhére) aki
dont a nyitva vagy zarva tartasrol.

18.2.5.Rendkiviili jogrend:
a ,Pandémids Terv, Intézkedési terv jarvanyhelyzet esetén
b, Honvédelmi Intézkedési Terv (SZMSZ fiiggelékében)

19.Pedagogus igazolvanyok kezelési rendje

Pedagogusigazolvanyt csak pedagogus végzettséggel rendelkezd ¢és pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott személynek jar. A Pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas: kizardlag az
OKTIG rendszerben nyomtathatd. Az igazolast igényelni kell, melynek alapjan az intézményvezetd
késziti el. A dokumentum 180 napig érvényes, lejarta utdn Ujra igényelheté. Az igazolés
érvénytelenitése a jogviszony megsziinése, mas munkakorbe keriilés esetén szintén az OKTIG
rendszeren keresztiil torténik.

20.A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto lapjat,
a honap utols6 napjan az aldirt nyilvantartd papirokat az intézményvezetéhoz koteles eljuttatni.
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A heti munkaidé minden teljes munkaidében kinevezett pedagdgus szdmara 40 6ra. A hatalyos
bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben is végezhetik munkajukat, ha a munkarend
atszervezés indokolt, tehat a napi munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 6rénak lennie,
de a heti munkaidd 6sszegzésénél 40 ora.

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

21.Dokumentumokhoz valo hozzaférés:

A dokumentumok koziil a Hazirend évodavezetd altal hitelesitett masolati példanya az el6térben
kifliggesztve, szabadon olvashato.

« Az 6voda Pedagogiai Programja

« Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata a vezetd irod4jaban vannak elhelyezve.
A sziilok az dvodavezetotdl, helyettesétdl vagy a kijelolt pedagdgustol kérhetnek tajékoztatast a
dokumentumokrol. Munkaidében helyben elkérhetd, olvashato.
Az o6vodai beiratkozasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet) is valaszt
kaphatnak kérdéseikre.
Az 6vodarol www. intezmenyek.debrecen.hu honlapon tajékozddhatnak az érdekldddk.

Informaciok hozzaférhetosége, nyilvanos adatok:
Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérél, személyi feltételeihez kapcsolodod
legfontosabb informaciokrol, palyazat eredményérdl, fenntartoi intézkedésekrél a sziiloket

tajékoztatni sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele, helyben a
szokasos modon.

Kelt: Debrecen, 2021. szeptember 08.

P.H.

ovodavezeto
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ZARADEK

Az SZMSZ-t készitette: Lipcseiné Szabo Ildik6 6vodavezetd

A sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta. /

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Angyalkert Ovoda nevelGtestiilete nevelGtestiileti

értekezleten megtargyalta és elfogadta 1/2021.(1X1.08.) hatarozat alapjan.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran az Angyalkert Ovoda kozalkalmazotti tanacsa
véleményezési jogat gyakorolta.

Az SZMSZ -t bvodavezetd jovahagyta: 2/2021.(1X.08.) hatarozat alapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fent nevezett szervezet jovahagyasa utan 1ép hatalyba.
A neveldtestiilet a valtoztatas jogat a szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen fenntartja.

Az Angyalkert Ovoda vezetdjeként, a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy jelen szervezeti és miikdodési szabalyzat a fenntartora
tobbletkotelezettséget nem harit.

Kelt: Debrecen, 2021. szeptember 08.

PH

ovodavezetd
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TARTALOMJEGYZEK

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

1.3. Az SZMSZ személyi, teriileti, idObeli és hatalya

1.4. Az SZMSZ elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

2. Az intézmény adatai

2.1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
2.1.1. Koltségvetési szerv megnevezése

2.1.2. Sz€ékhelye

2.1.3.Telephelye

2.2. A koltségvetési szerv alapfeladatai, feladatellatas rendje
2.2.1.A koltségvetési szerv kozfeladata

2.2.2.A koltségvetési szerv alaptevékenysége

2.2.3.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
2.2.4.Palyaztatas:

2.3.Az intézmény szerkezeti felépitése, struktirdja, mitkodése
2. 4. A koznevelési intézmény képviselete és gazdalkodasi modja
2.4.1.Az intézmény vagyon feletti rendelkezés

2.4.2.Téritési dij beszedése

2.4.3.Vagyonnyilatkozat -tételi kotelezettség szabalyozasa:
2.4.4.Az intézmény atszervezése megsziintetése

2.4.5. Intézményi bélyegzd felirata és lenyomata

2.4.6.Az intézményi bélyegzdk hasznalata

3. Az intézmény vezetdsége

3.1.1. Az intézmény vezetdje, jogkore, hataskore

3.1.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

3.1.3.Iratkezelés jogkor gyakorlasa
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3.1.4.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje 10.
3.1.5.Kotelezettségvallalas 10.
3.1.6.Teljesités igazolasanak rendje 11.
3.1.7.Utalvanyozas rendje 11.

4. A helyettesités rendje 11.
4.1Az intézményvezeto tavolléte esetén a helyettesités rendje 11.
4.2Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje 12.
4.3.Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol 12.

5. Atruhazott feladat és hataskor 12.
5.1. Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett

a kovetkez6 hatdskoroket ruhazza at a vezetd helyettesre: 12. o.
5.1.2Munkaltatoi jogkorébol 12. 0.
5.1.3.A pedagdgiai irdnyitas jogkorébol 12. 0.
5.1.4.Gazdélkodasi jogkorbol 12. 0.
5.1.5.A tanligy-igazgatasi jogkdrébdl 12. o.
5.1.6.Az 6voda vezetdje a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at a

képviseleti jogosultsag korébol a munkakdzosség vezetore 13. 0.
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6.Az intézmény kozdsségei, a kapcsolattartas rendje, formai 13.0
6.1. A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje 13.0
6.1. 2.A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje 13.0
6.2.Az intézmény szakmai munkakozossége 14. 0.
6.2.1.A szakmai munkak6zosség tevékenysége, feladata 14. 0.
6.1.2.A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje 14. o.
6.1.3.Szakmai munkak6zosség vezeto feladatai 14. 0.
7.A nevelQtestiilet 15. 0.
7.1.A neveldtestiilet dontési jogkore 15. 0.
7.1.2.A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések 16. o.

7.1.3.A neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek atruhdzasa alapjan
a neveldtestiilet az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét — 16. o.
7.2.A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval

kapcsolatos rendelkezések 17. o.
7.2.1.Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 17. 0.
7.2.2.A neveldtestiilet rendes értekezletei 17. o.
8.Alkalmazotti kozosség 18. o.
8.1.Az alkalmazotti k6zosség jogai 18. 0.
8.2.Kozalkalmazotti tanécs 18. o.
9. Az intézmény miikddési rendje 18. 0.
9.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok 18. o.
9.1.Alapito okirat 18. 0.
9.2.Pedagdgiai program 19. 0.
9.2.1. A pedagdgiai program nyilvanossaga 19. 0.
9.2.2.A pedagdgiai programmal 6sszefiiggd tdjékoztatas 19. 0.
9.3.A Hazirend célja 20. o.
9.3.1.A hazirend nyilvanossaga 20. o.
9.3.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas 20. o.
9.4.Az éves munkaterv (beszamold) 20. o.
10.A nevelési év rendje 21. o.
10.A miikddés rendje 21. o.
10.1. A nyitva tartas rendje 21. o.
10.2.A vezet6 intézményben tartozkodasanak rendje 21. 0.
10.3.A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje 22. 0.
10.3.1. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja 22. 0.
10.3.2. A pedagodgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények  22. o.
10.3.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak 23. 0.
10.3.4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai 23. 0.
10.3.5.A pedagogiai ellenérzés a teljeskorli intézményi onértékelés rendszerében 23. 0.
11.Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok 24. o.
11.1.1.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje 24. .
11.1.2.Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 24. o.
11.1.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa 25. 0.
11.1.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése 25. 0.
11.2. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat: 25. 0.
12. A nevelési —oktatési intézményben valo benntartézkodas rendje 26. 0.
12.1.A gyermekek benntartézkodéasanak rendje 26. 0.
12.1.1. Az 6vodai felvétel, jogviszony létesitésével 26. 0.
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12.1.2. Rendszeres 6vodaba jaras, a tdvolmaradéasok igazolasa €s

a mulasztasokkal kapcsolatos esélyegyenldség biztositasaval 0sszefiiggd feladatok 27. 0.
12.1.3. A gyermekek benntartozkodasa 28. 0.
12.2.Sziil6 benntartozkodasa az dvodaban 28. 0.
12.3.Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje,

¢s a munkavégzés altalanos szabalyai 29 .0.
12.4.Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel 30. 0.
12.5.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje 30. o.
13.Unnepélyek, megemlékezések rendje 31. 0.
13.1.Nemzeti tinnepek 31. o.
13.2.Gyermekkozdsségekkel kapcsolatos iinnepek 31. 0.
13.3.A természet megismerésére, védelmére nevelés 31. o.
13.4.Hagyomanyok apolasa 31. 0.
13.5.A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok 32. 0.
14.Cimerhasznalat és Lobogo6zasi rend 32. 0.
15. Az intézményi kapcsolattartas formdja, rendje 32. 0.
15.1.Az 6vodai nevelési folyamataban elsédlegesen kapcsolattartas 32. 0.
15.1.1.Sziil61 kozosségekkel valo kapcsolatok 32. 0.
15.1.2.A sziilékkel vald kapcsolattartas €s tajékoztatas formai és rendje 32. 0.
15.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere 33. 0.
15.2.1. DMJV Polgarmesteri Hivatal 33. 0.
15.2.2. Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni

Tagintézményével és Megyei Szakért6i Bizottsagaval 33. 0.
15.2.3.A Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatok 33. 0.
15.2.4.Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani

Intézmény, Altaldnos Iskola, Specidlis Szakiskola és Kollégium 33. 0.
15.2.5.DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval 33. 0.
16.Nyilatkozatok a médidban 35. 0.
17.A telefonhasznalat eljarasrendje 36. 0.
18.Az 6voda egészségveédelmi szabélyai 36. 0.
18.1. Intézményi véd6-6vo eldirasok 36. 0.
18.1.1.A biztonsagos miikddést garantalo szabalyok 36. 0.
18.1.2.Baleset esetén a teenddk: 37.0.
18.1.3.A dohéanyzassal kapcsolatos eldirasok 37.0.
18.2.Sziikséges teenddk rendkiviili esemény esetén 37. 0.
18.2.1.Ha a gyermek 6vodaban marad: 37.0.
18.2.2.Gyermekbantalmazas esetén 38. 0.
18.2.3.Teenddk tiiz-€s bombariado esetén 38. 0.
18.2.4. Egyéb rendkiviili esemény 38. 0.
18.2.5.Rendkiviili jogrend: 39. 0.
19.Pedagbgus igazolvanyok kezelési rendje 39. 0.
20.A munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezdk 39. 0.
21.Dokumentumokhoz valé hozzaférés 39. 0.
Zaradék 40. o.
Tartalomjegyzék 41. o.
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Munkakori leirasok

Ovodavezetd-helyettes munkakori leiras

A munkakor betoltéjének neve:

A munkaltato neve és cime:

A munkavégzés helye:

1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jog gyakorloja:

Helyettesitendé6 munkakor:
Helyettesito munkakor:
Iranyitott munkakor:

Munkaviszonya, jogviszony:

A munkakor megnevezése:

Angyalkert Ovoda

4028 Debrecen, Otemetd u. 9.
Angyalkert Ovoda

4028 Debrecen, Otemetd u. 9.
4033 Debrecen, Banyai J. u. 10.

Ovodavezetd helyettes

Heti 40 6ra Ko6tott munkaiddé: Nkt. 5. melléklete alapjan
6vodavezetd

ovodavezetd

Telephelyen dolgozé 6vodavezetd-helyettest

Telephelyen dolgozd 6vodavezetd-helyettes

Ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka, dvodatitkar,
udvaros, konyhai dolgozé

Hatarozott idejii kdzalkalmazotti jogviszony

Ovodavezetd helyettes

Feladatait az oOvodavezetd kozvetlen iranyitdsaval illetve munkamegosztassal Onalléan végzi.
Folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetdt sziikséges intézkedéseirdl, gyermeket, sziiloket,

dolgozdkat érintd tigyekben.

Az 6vodavezeto-helyettes az ovodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi

feladatokat.

A kotott munkaidé fennmaradoé részében vezetdi feladatokat, az 6vodai neveldmunkaval 6sszefliggd

egyéb feladatokat 14t el.

Vezet6-helyettesi potlékanak mértéke: a mindenkori illetményalap 40%-a.

Onallo feladatai:

. Ellendrzi a munkaidd és munkafegyelem betartasat.

. A vezetd iranyitasaval pedagogiai ellendrz6 munkat végez, tevékenységlatogatas, irasbeli
dokumentacio ellendérzése.

. A vezetdvel egylittmiikodve irdnyitja az 6nértékelési feladatok végrehajtasat.

. Elékésziti a tanfelligyelethez sziikséges anyagot.

. Ertekezleteket és tovabbképzéseket onalldan is szervez.

. A dolgozok szabadsagolasanak iitemezését elokésziti, az dvodatitkarral egylittmiikodve
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nyilvantartja a szabadsagok kiadasat.

. Elvégzi a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket.

. Vasarlas esetén bevételezi €s kiadja a vasarolt eszkozoket, tisztitoszert, irodaszert stb.

. Megszervezi, irdnyitja az 6vodai tinnepeket, megemlékezéseket.

. Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel, fenntartoval, DIM-mel, szakszolgalatokkal,
egészségiigyi €s kulturalis intézményekkel.

. Megszervezi €s ellendrzi a K6zosségi szolgalatban résztvevo iskolak és didkok feladatait,
ellendrzi a nyilvantartas vezetését.

. Koordinalja ¢€s ellendrzi a szakmai munkak6zdsség munkajat.

. A vezet6 irdnyitasa alatt kezeli az informatikai rendszereket, alkalmazza a nyilvantartasokat,
kotelezettséget vallal, utalvanyoz, teljesitést igazol.

. Szervezi, 6sszehangolja a pedagdgusok Home- Office-ben végzett szakmai tevékenységét.

. Utemezetten ellenérzi a Home Office dokumentacioit.

. Megszervezi és ellendrzi a helyettesitéseket, a feladatellatas érdekében sziikség esetén
atszervezi a munkarendet.

. Havonta ellendrzi a jelenléti ivek naprakész kitdltését, vezeti a munkaidd nyilvantartést.

. Megszervezi a technikai dolgozok munkédjénak folyamatossagat és ellendrzi a
hatékony munkavégzést €s tisztasagi ellendrzést is végez.

. Ellendrzi az egészségiigyi eldirasok betartasat.

. Napi rendszerességgel ellendrzi a konyhai dolgoz6 munkajat, a HACCP eldirasainak
betartasat.

. Iranyitja az udvaros munkdjat, az udvarossal egyiittmiikodve ellendrzi az udvari

jatékeszkozoket a balesetek megeldzése szempontjabol.

Javaslatot ad:

. Az 6voda pedagogiai programjahoz és munkatervéhez.

. Belsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

. Az ellendrzés feladataihoz.

. Ertekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez.

. A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.
. Jutalmazashoz, kitiintetéshez.

. Koltségvetés elkészitéséhez.

Figyelemmel kiséri:

. Az dvoda hatékony miikodését.

. Az anyagok felhasznéldsanak takarékossagat.

. Az eszk6z0k megodvasat.

. A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatokat.

. A hagyomanyoknak a helyi kortiilményekhez igazodé megvalosulasat.

. Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik az dvodat érintd tigyekben, illetve
amennyiben tudomasara jut barmilyen feladatmulasztas, torvénytelenség, sziil6k altal jelzett
probléma.

. Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyek az 6vodavezetd a feladatkorébe utal.

. Egyiittmiikodik a sziil61 kozosségekkel, a vezetdvel megosztva részt vesz a sziiloi

értekezleteken, egyéb rendezvényeken.

Titoktartasi kotelezettség:
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Az informécids dnrendelkezési jogrol €s az informacios szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(Info torvény) atfogd, moddositdsa értelmében, az Eurdpai Parlament 2016/679 szdmu EU
rendeletében (GDPR vagy altaldnos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél munkaja soran tudomast szerzett.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.

Szervezeti integritast sért6é események megel6zése:

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérodl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sérté események kezelésére vonatkozo szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi felelosséggel felel a munkajahoz atvett és nyilvantartott leltari targyakért.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Jelen munkakdri leirds .................... hatalyos a vezetO-helyettesi megbizas idOtartamara.
Debrecen, ........cccounnnn...

ovodavezetd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, .......cccoeeiiiiinnn...

6vodavezetd-helyettes
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
A munkaltato neve és cime:

A munkavégzés helye:

1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése:
A munkakoér besorolasa:
Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jog gyakorloja:

Helyettesitendé6 munkakor:
Helyettesit6 munkakor:

Iranyitott munkakor:

Munkaviszonya, jogviszony:

I. Jogallasa:

Angyalkert Ovoda

4028 Debrecen, Otemetd u. 9.
Angyalkert Ovoda

4028 Debrecen, Otemetd u. 9.
4033 Debrecen, Banyai J. u. 10.

Ovodapedagogus

Pedagogus I. fokozat

Heti 40 6ra Kotott munkaido: 32 ora

6vodavezetd

ovodavezetd

Csoportjaban dolgozo, székhelyen dolgozo,

telephelyen dolgozé pedagogust

Csoportjaban dolgoz6, székhelyen dolgozo, telephelyen
dolgozo, pedagdgus

Csoportjahoz tartozd, munkarend szerint csoportjaban dolgozo
pedagdgiai asszisztens, dajka

Hatarozatlan idejti kdzalkalmazotti jogviszony

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogéallasarol szolo Torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl €s annak végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata, Kozalkalmazotti Szabalyzata, valamint a Pedagodgiai Programja szerint
koteles az 6voda vezetdje kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkajat az Angyalkert Ovoda teriiletén az intézmény vezetdje és valamennyi dolgozoja segiti.

I1. Képzettségi feltételek:

Legmagasabb iskolai végzettsége: féiskolai végzettség
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagogusi szakképesités

Szakképesitése: 6vodapedagdgus

A munkakorbol és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel ¢€s sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartas

o A gyermekek, sziilok, valamint munkatarsak emberi méltosdganak és személyiségi jogainak,
vallasi vilagnézeti hovatartozasanak tiszteltben tartasa.

o Az egyenld bandsmadd elvének alkalmazésa

o Csaladi értékek tiszteletben tartasa

o A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyainak betartdsa a munkahelyen

II1. A munkakor tartalma
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A pedagdgus teljes munkaidejében a kotott és kotétt munkaidején kivill pedagdgiai-szakmai
feladatokat, pedagdgiai programhoz tartoz6 tevékenységeket, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ
teenddket lat el.

Pedagogiai-szakmai feladatok a Koznevelési torvény eldirasai alapjan

Alapvet6 feladata a gyermekek nevelése, oktatasa az orszagos alapprogram és az intézmény
Pedagdgiai Programja szerint

Neveld-oktatd6 munkéja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlesztésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, felzarkoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét

Eves pedagdgiai munkajat a spontan, tudatos, és tervszerii megfigyelésekre, programunk
szerinti mérések eredményeire alapozva tervezi, €s végzi

A tervezett megfigyeléseket, méréseket a gyermek fejlodését nyomon kovetd
dokumentacioban a megadott hataridon beliil rogziti.

A gyermek aktudlis fejlettségi allapotat figyelembe véve késziti el a gyermekek egyéni
fejlesztési tervét, tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, az 6voda vezetdjét, és félévente
minimum egy alkalommal az érintett gyerek sziileit (az 6 érzékenységiiket figyelembe véve)
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az Ovodavezetdtdl, szakszolgalattol, a
szocialis segit6tol

Feladata a sajatos nevelésii igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembe vétele.

Az oOvodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat oOnalldan, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatadban, hogy modell, minta, esetleg példakép lehessen szdmukra

A haza szeretete, tisztelete jelenjen meg munkéjaban

Kotelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti, nem hagyja feliigyelet nélkiil a
gyermekeket.

Az udvaron a beosztdsa szerint nem csak a sajat, hanem a beosztott udvarrészen jatszo
gyermekek testi épségeert is felelds.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl, a gyermek testi-
lelki egészségének megodvasa érdekében minden erdfeszitést megtesz: felvilagositassal, az
eldirdsok betartdsaval, a sziild sziikség esetén szakemberek bevonasdval. (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas) Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1do,
eszkoz) A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Home Office munkavégzés soran zart facebook csoportban megjelend tartalmak szakmai
iranyitasa, felelosségteljes alkalmazasa.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja
A Pedagogiai Program ¢s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ) valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres onképzés, szakmai kompetencidinak fejlesztése,
megujitasa
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Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez, elétte minimum 7 nappal az
o6vodavezetdt tajékoztatja

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot, az
igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai jellemzést ir (a Pedagdgiai Szakszolgalat,

szakértOi vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara gyermek elhelyezési tigyben)
Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében

Tajékoztatja a sziiloket az iskolai beiratkozas szabalyairdl, feltételeirdl

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot ¢és egyéb
dokumentéciokat.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités) étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése blintetésbdl vagy
rossz szervezEés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas)

Reggel 6.30.-t61 7.00-ig, valamint 17.00-t61 17.30.-ig ligyelet ellatasara a pedagdgusok
beosztasra keriilnek. A tovabbi idészakban, 7.00 6ratdl délutan 17.00-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal (kivéve munkarend atszervezés)

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni nem szabad. Dajkara ¢és pedagogiai
asszisztensre a torvényi szabalyozasnak megfelelé iddpontban bizhatja a gyermekeket.

A munkaideje alatt az intézmény épliletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Munkéja sordn az Ovodapedagdgus az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, bejarat el6tti 5 méteren beliil) a torvényi eldirdsnak
megfeleléen, munkaidében nem dohényozhat!

Egvéb feladatok a munkaido foglalkozasokkal le nem kotott részében

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
mérések, irasos dokumentaciok rogzitése, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, gyermekfeliigyelet, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus
szamara.

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (biztositja az eszkdzoket)
Elsajatitja azokat a kompetencidkat, hasznéalja azt a gyakorlati tudast, melyek rendkiviili
jogrend esetén az online oktatas és kapcsolattartas megvaldsitasdhoz sziikségesek.
Hataridon beliil jelentkezik a tovabbképzési tervben eldirt kotelezettségének teljesitésére
A tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, személyiség lap) egyéni
fejlesztések, adminisztracio elvégzése
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa
Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa
Szakmai megbeszélésekre, valamint neveldi értekezletekre valo felkésziilés, részvétel
Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata
Helyettesitéssel kapcsolatos feladatok
Felel6si feladatok
Intézményi dekoracio
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e Munkak6zosség altal szervezett programokban val6 részvétel

e 7Z06ld Ovoda, kornyezetvédelem, fenntarthatosag jegyében végzett tevékenységek,
programok

« Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa

A fentieken tul az dvodavezetd eseti feladatokat adhat kizarolag az 6vodai élethez, programhoz
kapcsolddo témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Koznevelési torvény alapjan)
e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak
o Kotelessége a folyamatba épitett ellendrzés eldirdsainak betartasa

Naponta vezeti a jelenléti ivet.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége
Kapcsolatot kell tartania:
e az d6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezeto-helyettessel, valtotarssal, pedagogiai
asszisztenssel, csoportos dajkaval
o asziilokkel
o munkakdzdsségi vagy team-tagként a munkakozosség vagy team vezetdvel
e a tarsintézményekkel: bolcsddével, ovodakkal, iskolaval, pedagdgiai szakszolgalattal,
szakeértdi bizottsaggal

Beszamolasi kotelezettsége:

Beszamolasi kotelezettséggel az ovodavezetd felé tartozik. Kivétel: a munkakozosségben vagy
teamben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakozdsség-vezetonek vagy a team-vezetdnek
(kozosségnek) torténik a beszdmolas az elvégzett feladatrol.

Az 6vodapedagdgus kompetencidja:
A helyi pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas, eszkozok elkészitése

IV. Egyéb kérdések

Egyéb dijazott vagy dijazas nélkiili feladatai, megbizasai:
Sziikség esetén gyermekek uszasoktatasra, sport €és kiilsd helyszinen szervezett foglalkozésra,
versenyekre kiséri.

Feladata:

o A gyermekek feliigyeletének biztositasa: fokozott figyelem a balesetek megel6zésére, a
busszal torténd kozlekedésnél

o A gyermekek atoltoztetése a tevékenységhez, ruhadarabjaik rendben torténd elrakasa,
fokozott figyelem az értékekre

e A sporttevékenység alatt a gyermekek viselkedésének figyelemmel kisérése az esetleges
balesetek elkeriilése érdekében

o A gyermekekkel kapcsolatos egyéb gondozasi feladatok ellatasa

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
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Informaciéos kapcsolat: informaciokat az  oOvodavezet6jétol, Ovodavezetd-helyettesétol,
o6vodapedagogusoktdl kaphat, és veliik oszthat meg informaciokat.

Titoktartasi kotelezettség:

Az informécids dnrendelkezési jogrol €s az informacios szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(Info torvény) atfogd, moddositdsa értelmében, az Eurdpai Parlament 2016/679 szamu EU
rendeletében (GDPR vagy altaldnos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél munkaja soran tudomast szerzett.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.

Szervezeti integritast sért6 események megel6zése:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sérté események kezelésére vonatkoz6 szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi feleldsséggel felel a munkéjahoz atvett és nyilvantartott leltari targyakért.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Jelen munkakdri leirds .................... napjatol hatalyos és visszavonasig érvényes.
Debrecen, ......ccccenniiinnnn...

ovodavezeto
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi felel@sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Debrecen, ........cccovvnnnn...

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkaltaté neve és cime: Angyalkert Ovodg
4028. Debregen, Otemet6 u. 9.
A munkavégzés helye: Angyalkert Ovoda

4028. Debrecen, Otemet§ u. 9.
4033. Debrecen, Banyai J. u. 10.
I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: Heti 40 o6ra

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Kinevezo6 és munkaltatoi jog gyakorléja: dvodavezetd

Helyettesitend6 munkakor: Telephelyen dolgoz6 pedagdgiai asszisztens,
sz€khelyen dolgoz6 dajka

Helyettesit6 munkakor: Székhelyen dolgozo6 pedagdgiai asszisztens

Munkaviszonya, jogviszony: Hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony

I. Jogallasa:

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo Torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl €s annak végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, Kozalkalmazotti Szabalyzata, valamint a Pedagodgiai Programja szerint
koteles végezni. Munkdjat az 6voda vezetdje altal meghatarozott munkarendben a vezetd, illetve
vezetd-helyettes irdnyitdsa és ellendrzése alapjan a csoport munkéjat a csoportos dvodapedagodgus
iranyitasa mellett végzi.

I1. Képzettségi feltételek:

Legmagasabb iskolai végzettsége: Kozépfoku végzettség

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Kozépfoku végzettség
Szakképesitése:

A munkakorbdl és a bet6ltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintadjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢és sziilok jogait, emberi kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzd.

o Epitd jelleggel vegyen részt a munkatarsi értekezleteken, hozzaallasaval segitse a kollektiva
mindségi munkajat.

o A gyerekekkel ¢és sziileikkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmikodd magatartéast
tanusitson.

e A gyermekek, sziilok, valamint munkatarsak emberi méltosagat €s személyiségi jogait,
vallasi vilagnézeti hovatartozasat tartsa tiszteltben.

e Az egyenld banasmod elvét alkalmazza a gyermekekkel kapcsolatos intézkedések, dontések
meghozataldnal.
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Tisztelje a csaladi értékeket.
A pedagbgusetika, a tarsadalmi normék altalanos szabalyait tartsa tiszteletben.

I11. A munkakér célja: az intézményben folyo pedagogiai munka segitése. A Pedagdgiai Program
eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasaval az 6vodapedagogus
munkdjanak timogatasa.

Feladatai:

Segiti az 6vodapedagdgusok nevelé munkajat, teljes korti feleldsséggel tartozik a gondjara
bizott gyermekek testi épségének megdrzésében.

Az o6vodapedagdégus irdnyitdsaval kozremikodik az dvodai csoportfoglalkozasok
elokészitésében, megvaldsitasdban. Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vald
tervezést, a megvalositasban feleldsségteljesen egyiittmiikodik.

Foglalkozasi idon kiviil gyermekfeliigyeletet 1at el.

Egyiittmiikodik a tevékenységek, parhuzamos tevékenységek megszervezésében, a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek foglalkozdseszkozeinek eldkészitésében, a
kdrnyezet higiénidjanak biztositasaban.

Tevékenységek utan letorli az asztalt, segédkezik a jatékok fertotlenitésében, szilikség szerint
besegit a dajka tevékenységbe.

A lassabban halado segitséget igényld gyermekeknek egyéni segitséget nyu;t.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezet
kialakitasaban, az egészséges ¢letmodra nevelésében.

Részt vesz az oOvodai, 60vodan kiviili programok szervezésében, lebonyolitdsdban és a
gyermekek kisérésében.

Segitséget nyajt a kisebb gyerekek oOltdztetésében, gondozéasi tevékenységében,
étkeztetésében és az étkeztetés utdni rendrakasban, levegdztetésben, esetenként Ondlloan
iranyitja a gyermekek jatékat.

Sziikség szerint segitséget nydjt a pthendiddben.

Ko6zremiikodik az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban.
Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, hatranyos helyzeti, halmozottan
hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek felmérésében, melynek alapjan segiti az
ovodapedagdgusok és a szakszolgéalatok kooperativ munkajat.

Tapasztalatairdl tajekoztatja az 6vodapedagogust, valamint az dvoda vezetdjét.

A pedagogusnak segitséget ny(jt a Home Office munkavégzés soran zart facebook
csoportban megjelend szakmai tartalmak feleldsségteljes tovabbitasaban.

Az intézményi adminisztrativ feladatok ellatasdban az &vodapedagogus utasitasanak
megfelelden végzi feladatait.

Ovodatitkar hidnyzasa esetén 6vodatitkari feladatokat is ellat.

Munkajogi, munkavédelmi, egészséovédelmi feladatok:

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A feliigyeletére bizott gyermekeknél figyel a balesetek megeldzésére, tigyel a gyermekek
értékeire.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak esélye fennall a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

Beteg gyermeket apolja, feliigyeli. Fertdz6 betegségek esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasokat betartja.

Részt vesz az intézmény kornyezetének szEépitésében, alakitasaban.
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e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni tdvolmaradasat az
SZMSZ szerint jelzi az intézmény vezetdjének, vagy az intézményvezeté-helyettesnek, hogy
a helyettesitésérél idodben gondoskodhassanak.

e Nagyobb szamu humaneréforras hidnyzasa esetén a vezetd rendelkezése alapjan
egylttmikodik a munkarend atszervezésében a feladatellatds zavartalan biztositasa
érdekében.

e Naponta vezeti a jelenléti ivet.

Egyéb eloirasok:

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzés, csoport eldtti megszégyenités) étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbol vagy
rossz szervezeés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas)

o A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni nem szabad.

¢ A munkaideje alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Munkéja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Az 6voda teriiletén a torvényi eldirast betartva nem dohanyzik. (épiilet, udvar, bejarat elotti
5 méteren beliil). Az intézmény dohanyzasmentes.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Munkavallald jogai és kotelezettségei
Tudasanak és képességének megfeleld korrekt munkavégzés. Munkafegyelem betartésa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége
Az ovodan beliil az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az Ovodapedagdgusokkal és
munkatarsaival tart kapcsolatot.

Informacidos  kapcsolat: informaciokat az  Ovodavezet(jétdl, Ovodavezetd-helyettesétol,
6vodapedagogusoktol kaphat, és veliik oszthat meg informéaciokat.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziilOket tapintatosan irdnyitsa az oOvodapedagdgusokhoz,
6vodavezetohoz.

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az ovodavezetd felé, illetve az ellendrzésével megbizott személy felé
tartozik.

Titoktartasi kotelezettség:

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(Info torvény) atfogd, modositasa értelmében, az Europai Parlament 2016/679 szama EU
rendeletében (GDPR vagy altalanos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kitelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél munkéja soran tudomast szerzett.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.
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Szervezeti integritast sérté események megel6zése:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozé szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi feleldsséggel felel a munkajahoz atvett és nyilvantartott leltari targyakért.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

Jelen munkakdri leirds ..................... hatalyos €s visszavondsig érvényes.
Debrecen, .......cccoeviinnnnn..

ovodavezetd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, .................

munkavallald
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Ovodatitkar munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkaltaté neve és cime: Angyalkert Ovodq
4028. Debrecen, Otemeto u. 9.
A munkavégzés helye: Angyalkert Ovoda

4028.Debrecen, Otemetd u. 9.
4033. Debrecen, Banyai J. u. 10.
1. Altalanos rész

A munkakér megnevezése: Neveld-¢s oktatdo munkat kozvetleniil segité (0vodatitkar)
Munkaideje: Heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes

Munkaltatéi jog gyakorloja: ovodavezetd

Helyettesitend6 munkakor: telephelyen dolgozo6 dvodatitkart

Helyettesito munkakor: telephelyen dolgozé 6vodatitkar

Iranyitott munkakor: nincs

Munkaviszonya, jogviszony: Hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony

I1. Jogallasa:

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és annak végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szervezeti €s
Miukodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Programja szerint koteles az 6voda vezetdje
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Munkajat az Angyalkert Ovoda teriiletén az intézmény vezet6je és valamennyi dolgozéja segiti.

II1. Képzettségi feltételek:

Legmagasabb iskolai végzettsége: kozépiskolai végzettség
Munkakor betoltésehez sziikséges iskolai végzettség: érettségi
Szakképesitése:

IV. Altalanos munkakori leiras

A munkakor célja:

e Az 6vodavezetd segitdjeként a koznevelési intézmény jogszerli miikodését, a nevel6-oktato
munkat segitd adminisztrativ tevékenyseég végzeése, a gyermekek ¢€s alkalmazottak téritési
dijanak beszedése a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint

o Kozremiikddik a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében

e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan és az 6vodavezetdvel
egyeztetve szervezi €s végzi.

A munkakorbél adodo elvart magatartas:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢€s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢és sziilok jogait, emberi kapcsolataira a tapintat, az
elfogadds legyen jellemzd. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan
iranyitsa az 6vodapedagogusokhoz, 6vodavezetohoz.

o Epitd jelleggel vegyen részt a munkatarsi értekezleteken, hozzaallasaval segitse a kollektiva
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mindségi munkajat.
Elvart készségek: egyiittmiikodés, pontossdg, problémamegoldd képesség, tolerancia,
Onallosag

A foglalkozas gyakorlisa soran eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok, feladatok .

Munkajogi, munkavédelmi, pénziigyi, szamviteli feladatok:

Munkaidd, a munkarend megtartasa.

A balesetvédelem biztositasa, biztonsagi eldirasok alkalmazasa.

Elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok.

Irodai berendezési targyak, irodatechnikai €s egyéb eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata.
Adatvédelmi és iratkezelési szabalyok, torvények betartasa.

A pénziigyi, szamviteli torvények betartésa.

Naponta vezeti a jelenléti ivet.

Munkakori feladat:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgus €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa, és a
KIR rendszer miikodtetése.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Onall6 munkavégzés:

Az intézménybe jard gyerekek és dolgozok étkezésének megrendelését elvégzi a Binex
rendszerben, egylittmiikodik a DIM-mel az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasban.
Osszegytijti és ellenérzi a sziildk altal kedvezményes étkezéshez leadott nyilatkozatokat,
rogziti, hatdrozatok general a Binex rendszerben.

A hataridék betartasaval elvégzi az elszdmolassal kapcsolatos adminisztraciot, szorosan
egyiittmiikodik a DIM-mel, a MAK-Kal.

A hianyzasok bejelentését fogadja, flizetben rogziti és az 6vodapedagdgusoknak éatadja.
Aktivan segiti az altala nyilvantartott, naprakész adatok szolgaltatasaval az dvodavezetd
munkajat, (statisztikai jelentések, normativak, stb.)

Tevékenyen részt vesz a koltségvetés elkészitésének adminisztrativ folyamataban.

Aktivan részt vesz az intézmény levelezésében, figyelemmel kiséri a hataridoket,
(atsorolasok, kinevezések, kinevezés modositasok, megbizasok, adatkérés)

Kezeli a fénymasolot, onalloan masolatokat készit a sziikséges iratokrol, szamlakrol,
havonta leadja a fénymasolo szamlaloallast, draallasokat.

Megbizas alapjan atveszi és tovabbitja a hivatalos kiildeményeket, kezeli az 6voda hivatalos
pecsétjeit az SZMSZ-ben leirtak szerint.

A vezet6-helyettes munkajat segiti az adminisztrativ tevékenységekben,

A Kira rendszert miikodteti, szabadsag, tappénz lejelentése.

Polisz rendszerben megrendeléseket, iizembehelyezéseket kezeli.

Napi rendszerességgel ellendrzi a Szamlarobotban megjelend adatokat.

Jelenléti ivet 0sszegylijti, ellendrzésre elokésziti.

Pontosan vezeti a postakonyvet és az iktatokonyvet.

Felel az irattar rendjéért, az iratok kezeléséért.

Kezeli az egyéb szakmai kiadvanyokat, tovabbképzési tajékoztatd anyagokat.

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok ¢és irodaszerek
rendelkezésre alljanak, jelzi a hianyt, egyeztetés utan megrendeli azokat
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e Levelezés, iratkezelés, munkatigyi adatkezelés alkalmaval titoktartasi kotelezettsége van.

e Szamitégépes munkajaval segiti az 6voda miikodését, a gyerekekkel kapcsolatos adatlapok,
mérblapok , értékelések elkészitését.

e Naponta tobbszor atnézi az Ovoda e-mail-jeit, felhivja az 6vodavezeté figyelmét a
hataridokre, aktualis feladatokra.

e A KIR adatszolgaltatasi rendszerét a torvényi eldirdsoknak megfeleléen mikodteti.

e Munkaidejének végén, az irodatechnikai berendezéseket aramtalanitja.

e Tavolléte esetén a folyamatban 1évo tigyekrol tajékoztatast nyujt.

Rendszeres munkakdri feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles ellatni
azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezetd /vezetd-helyettes megbizza.

Informaciéos kapcsolat: informaciokat az  oOvodavezet6jétol, Ovodavezetd-helyettesétol,
o6vodapedagogusoktdl kaphat, és veliik oszthat meg informaciokat.

Titoktartasi kotelezettség:

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény
(Info torvény) atfogd, moddositdsa értelmében, az Eurdpai Parlament 2016/679 szamu EU
rendeletében (GDPR vagy altalanos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl munkaja sordn tudomast szerzett.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.

Szervezeti integritast sérté események megelozése:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sérté események kezelésére vonatkoz6 szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi feleldsséggel felel a munkdjéhoz atvett és nyilvantartott leltari targyakért.

A munkakori leirds modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Jelen munkakori leirds ...........cooooviiiiiiiiiii hatalyos €s visszavonasig €rvényes.
Debrecen, ......cooouuuiiiiiiiiiiiiia,

............ OVOdaveZetO
Nyilatkozat:

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kdotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, .....ccooiiiiiiiii,
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A munkavallal6 neve:
A munkaltato neve és cime:

A munkavégzés helye:

1. Altalanos rész

A munkakoér megnevezése:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jog gyakorloja:

Helyettesitendé6 munkakor:

Helyettesito munkakor:

Iranyitott munkakor:

Munkaviszonya, jogviszony:

I1. Jogallasa:

Munkavallalo

Dajkai munkakori leiras

Angyalkert Ovoda

4028 Debrecen, Otemetd u. 9.
Angyalkert Ovoda

4028 Debrecen, Otemetd u. 9.
4033 Debrecen, Banyai J. u. 10.

Nevel6-¢és oktaté munkat kdzvetleniil segitd (dajka)
Heti 40 ora

csoportban dolgozé 6vodapedagdgus

6vodavezetd

Szomszéd csoportban, székhelyen és telephelyen
dajkai munkakdrben dolgozoét, székhelyen dolgozo
konyhai kisegit6t, udvarost

Szomszéd csoportban, székhelyen és telephelyen dolgozo-
dajkai munkakori dolgozo

nincs

Hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo Torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol és annak végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata, valamint a Pedagogiai Programja szerint koteles az 6voda vezetdje
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Munkajat az Angyalkert Ovoda teriiletén az intézmény vezetéje és valamennyi dolgozoja segiti.

ITI. Képzettségi feltételek:
Legmagasabb iskolai végzettsége: gimnaziumi érettségi
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi

IV. Altalanos munkakori leiras
A munkakor célja:
e Az 6vodapedagdgus segitdtarsaként biztositja gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak érvényesiilését, a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok megvaldsulasat
o Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A munkakorbél adodo elvart magatartas:
o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés ¢s
beszédmintadjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.
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e Tartsa tiszteletben a gyermekek és sziilok jogait, emberi kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzO. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan
iranyitsa az 6vodapedagogusokhoz, 6vodavezetohoz.

o Epitd jelleggel vegyen részt a munkatarsi értekezleteken, hozzaallasaval segitse a kollektiva
mindségi munkajat.

Elvart készségek: egylittmiikodés, tolerancia, tapintat

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo legfontosabb feladatcsoportok, feladatok:
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa

e A balesetvédelem biztositasa, biztonsagi eldirasok alkalmazasa

e Abalesetek megel6zése érdekében azonnal megsziinteti a csuszos, nedves, homokos
aljzatot.
Elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
Eszk6z0k, berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalata
A tisztitdszerek biztonsagos tarolasa, takaritoeszkdzok zart helyen tarolasa
A kdrnyezet épitésében, szépitésében vald részvétel az dvoda kdrnyezeti nevelési
programjanak megfelelden
e Az NNK eldirdsainak megfelelé6 munkavégzés.

Munkarend: hetenkénti- kétheti valtasban, hidanyzas esetén feladatellatashoz igazodd egyéni
munkarend

Munkarend szerinti feladatok:
o Ovoda nyitasa, zardsa - amennyiben rendellenességet észlel, azonnal értesiti az
6vodavezetot.
e Az o6voda zarasakor aramtalanit, és meggy0zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.
e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
e Naponta vezeti a jelenléti ivet.

Egyéb feladatok:
¢ Gondozasi teenddk ellatasa, gyermekek segitése
e Az ¢piiletben, udvaron és kiils6 helyszinen felligyelet biztositasa
e Folyoso, mosdoiigyelet ellatasa
e Abeteg gyereket apolasa feliigyelet biztositasa, fert6zé betegség esetén a fokozott

egészségiigyi eldirasok betartasa, fokozott fertdtlenités

Gyiilekeztetésben valo kozremitkodés, oltoztetés

o A gyermekek étkeztetéséhez sziikséges feltételek biztositasa, szalvéta, evéeszkozok stb.

e A gyermekek Onkiszolgalasanak, naposi munkdjanak irdnyitasa, tevékenységében aktiv
kozremitkodes

o FEtkeztetés utani teremrendezés, besegités a mosogatasi feladatok ellatasaba

o Ovodapedagogus iranyitdsaval kertgondozas, fenntarthatosag, szemléletalakitas segitése

e Mozgas tevékenység elott dvodapedagogus kérésének megfelelden eszkozok eldkészitése,
nedves feltorlés. Tevékenység utan teremrendezés.

e A gyermekek tornaruhaba valo atoltoztetésének segitése

e Tavmunka elrendelésénél a vezetd altal kitizott feladatok elvégzése (maszkvarras,
jatékeszkozok, babok készitése, textilidk varrdsa stb.
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Takaritasi feladatok:

e Csoportszoba, gyermekmosdd, folyoso takaritasa, fertotlenitése, a csapok rendszeres
ellendrzésével a csopogés megsziintetése

e Az dvoda helyiségeinek, kiilsé kdrnyezetének, tisztan tartdsa aktualis beosztas szerint
(tornaszoba, iroda, neveldi szoba, felndtt mosdo, jatéktarold, mosokonyha, folyoso, sziikség
szerint jarda seprése)

o Textilidk mosasa (fliggdny, teritok stb) vasaldsa

e A gyermekek altal hasznalt jatékok, eszk6zok tisztan tartdsa, fertotlenitése

e Fogmosoé poharak fertotlenitése

e Novénygondozas, viragok locsolasa

e Rendszeres szelldztetés

e Szervezési feladatok a gyermekek napirendjéhez kapcsolodoan, pl. agyrakas, foglalkozasi
eszkozOk elOkészitése, tisztitasa stb.

e Ajatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez, 6vodan kiviili programokhoz
kapcsolodo teendok ellatasa, feltételek biztositasa

o Tevékenységeknél takarékossag elvének alkalmazasa

e Nyilvantartas 6nallo vezetése a Takaritasi, ferttlenitési feladatok elvégzésérdl

Hianyzas esetén indokolt esetben utasitasnak megfeleléen miiszakot valt.
Minden dajka, az 6vondvel egyiitt, teljes anyagi feleldsséggel felel a csoportjaban nyilvantartott
leltari targyakért.

Egyéb feladatai, megbizasai:

Sziikség esetén Pedagodgiai Programnak megfelelden a gyermekeket Uiszasoktatasra, sport és kiilsd
helyszinen szervezett foglalkozasra kiséri. Miden tevékenységét a balesetvédelmi- munkavédelmi-
tizvédelmi szabalyok betartasaval végzi.

Koteles az 6vodapedagogus altal kért csoportmunkat elvégezni, a pedagdgus kérésére a csoportban
tartozkodni, a csoportban kialakult szokéasokat betartani, azokhoz alkalmazkodni, mindezért teljes
feleldsséggel tartozik!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkavallal6 jogait és kotelességeit Nkt., Kjt. €s a munka torvénykonyve szabalyozza.

Informacidés kapcsolat: informaciokat az  6vodavezetdjétdl, Ovodavezetd-helyettesétol,
ovodapedagdgusoktol kaphat, és veliik oszthat meg informéciokat.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan irdnyitsa az 6vodapedagoégusokhoz,
ovodavezetohoz.

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az ovodavezetd felé, illetve az ellendrzésével megbizott személy felé
tartozik.

Titoktartasi kotelezettség:

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(Info torvény) atfogd, modositasa értelmében, az Europai Parlament 2016/679 szama EU
rendeletében (GDPR vagy altaldnos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kitelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél munkéja soran tudomast szerzett.
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E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.

Szervezeti integritast sérté események megel6zése:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozo szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi feleldsséggel felel a munkajahoz atvett és nyilvantartott leltari targyakért.

A munkakari leiras modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Jelen munkakdri leirds ......................... napjatol hatalyos és visszavonasig érvényes.
Debrecen, ......ccoovviiiiiiiiinn..

ovodavezetd
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, ......ccooeviiiiiiiiiiiiin..

munkavallald
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Konyhai kisegité6 munkakori leiras

A munkavallalé neve:
A munkaltato neve és cime:

A munkavégzés helye:

1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatéi jog gyakorloja:

Helyettesitendé6 munkakor:
Helyettesito munkakor:

Iranyitott munkakor:

Munkaviszonya, jogviszony:

I1. Jogallasa:

Angyalkert Ovoda

4028. Debrecen, Otemeté u. 9.
Angyalkert Ovoda
4028.Debrecen, Otemetd u. 9.
4033. Debrecen, Banyai J. u. 10.

Egyéb dolgozoé- kisegité dolgozd (konyhai kisegitd)

Heti 40 o6ra

Ovodavezet6, 6vodavezetd-helyettes

6vodavezetd

sz€khelyen emeleten dolgoz6 konyhast, nevel6-oktaté munkat
segitd dolgozot

szé€khelyen emeleten dolgoz6 konyhdas dolgozd, neveld-oktatd
munkat segité dolgozo

nincs

Hatarozatlan idejt kozalkalmazotti jogviszony

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és annak végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szervezeti €s
Miukodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Programja szerint koteles az ovoda vezetdje
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Munkajat az Angyalkert Ovoda teriiletén az intézmény vezetdje és valamennyi dolgozoja segiti.

ITI. Képzettségi feltételek:

Legmagasabb iskolai végzettsége: 8 altalanos iskolai végzettség, dajkaképzd
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskolai végzettség
Szakképesitése: kereskedd, boltvezetd, dajka

IV. Altalanos munkakori leiras
A munkakor célja:
e Neveld-oktatdo munka és az alapitd okiratban meghatarozott intézményi étkeztetés
feltételeinek megteremtése
o Kozremiikddik a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében
e Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

A munkakorbél adodo elvart magatartas:
o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés ¢s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.
e Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢és sziilok jogait, emberi kapcsolataira a tapintat, az
elfogadds legyen jellemzd. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan
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iranyitsa az 6vodapedagogusokhoz, 6vodavezetohoz.
Epit6 jelleggel vegyen részt a munkatarsi értekezleteken, hozzaallasaval segitse a kollektiva
mindségi munkajat.

Elvart készségek: egylittmiikddés, pontossag, személyes higiénia

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé legfontosabb feladatcsoportok, feladatok:
Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

Munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa
A balesetvédelem biztositasa, biztonsagi eldirasok alkalmazasa
Elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
Eszk6z0k, berendezési targyak folyamatos ellendrzése

A tisztitoszerek biztonsagos tarolasa

A kornyezet €pitésében, szEpitésében valo részvétel

A HACCP rendszer eldirasainak betartisa, oktatason valo részvétel
Naponta vezeti a jelenléti ivet.

Takaritasi feladatok:

A konyha és hozzatartozo helyiség takaritasa, fertétlenitése, ablakok tisztitasa

Textiliak mosasa, vasalasa

A gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztan tartasa, fertdtlenitése

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok, konyhai feladatok ellatasa, illetve kozremikodés a
feladatok ellatdsaban

A gyermekek étkeztetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A gyermekek dnkiszolgalasaban, tevékenységében aktiv kozremiikodés

Szervezési feladatok a gyermekek napirendjéhez kapcsoléddan

Feladatok:

Eldkeésziti a tizorai atvételt, majd atveszi a szallitoktdl a napi rendelésnek megfeleld
mennyiséget.

Felel az adagok pontos elosztasaért. Hazavitelre hokezelt ételt nem ad ki.

Ha az adagban eltérés van, jelzi a helyettesnek, illetve aki az adagot rendeli.

Ellendrzi a hiitében a homérsékletet, méri a folyadék hdfokat, majd bejegyzi a mérési
naploba.

Tizorai utdn elmosogatja a 4. 5. csoport edényeit, evOeszkozeit, majd eldkésziti a
f6z6konyha edényeit az elszallitashoz.

Eldkésziti az ebéd atvételét, majd atveszi, miutdn megérkezik. Megméri az ételek hdfokat,
lejegyzi.

Minden ételbdl ételmintat tesz el, 48 ordig kdteles tarolni.

Szétosztja az ebédet a rendelésnek megfelelden.

A csoportban dolgozo felnéttek ebédjét a megfeleld csoportokéhoz osztja.

Ebéd utan elmosogat az eldirdsoknak megfelelden, (4. 5. Csop.) el6késziti a f6z6konyha
edényeit a szallitdshoz, majd rendbe teszi a konyhat, fertétlenit.

A csoportok ébredése eldtt elkésziti az uzsonnat.

Uzsonna utan elmosogat, elpakolja az edényeket, teljesen rendbe teszi a konyhat, fertétlenit.
Minden étkezés utan a maradékot elhelyezi a konyhan kiviili gytiijtébe.

A torésekrdl nyilvantartast vezet.

Betartja a HACCP rendszer eldirésait.
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Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan koteles ellatni
azokat a tennivalokat, amelyekkel az dvodavezetd /vezet6-helyettes megbizza.

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az ovodavezetd felé, illetve az ellendrzésével megbizott személy felé
tartozik.

Titoktartasi kotelezettség:

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
(Info toérvény) atfogd, modositasa értelmében, az Eurdpai Parlament 2016/679 szamu EU
rendeletében (GDPR vagy altalanos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kitelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél munkéja soran tudomast szerzett.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.

Szervezeti integritast sérté események megeldzése:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.)
Korméanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozé szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi feleldsséggel felel a munkéjahoz atvett és nyilvantartott leltari targyakért.
A munkakori leiras modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Jelen munkakdri leirds ... hatalyos €s visszavonasig érvényes.
Debrecen, .........ccooovviiiiii L.

ovodavezetd
Nyilatkozat:

Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, .......oovveiiiiiiiiii

Munkavallald

64



ANGYALKERT OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A munkavallalé neve:
A munkaltato neve és cime:

A munkavégzés helye:
I. Altalanos rész
A munkakor megnevezése:

Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Munkaltatdi jog gyakorloja:

Helyettesitendé munkakor:
Helyettesito munkakor:
dolgozo

Iranyitott munkakor:

Munkaviszonya, jogviszony:

I1. Jogallasa:

Udvaros munkakori leiras

Angyalkert Ovoda
4028. Debrecen, Otemetd u. 9.
Angyalkert Ovoda
4028. Debrecen, Otemeté u. 9.

Egyéb dolgozd-kisegitd dolgozd (udvaros-eljard)

Heti 40 6ra

Ovodavezet6, 6vodavezeté-helyettes

ovodavezetd

telephelyen dolgozo6 udvarost

telephelyen dolgoz6 udvaros, székhelyen dajkai munkakori

nincs
Hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl és annak végrehajtasi rendeletei, az intézmény Szervezeti €s
Miukodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Programja szerint koteles az 6voda vezetdje
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Munkajat az Angyalkert Ovoda teriiletén az intézmény vezet6je és valamennyi dolgozdja segiti.

II1. Képzettségi feltételek:

Legmagasabb iskolai végzettsége: 8 altalanos iskolai végzettség, szakmunkas
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskolai végzettség
Szakképesitése:

A munkakor célja:

Nevel6-oktatd munka kdrnyezeti feltételének megteremtése.

Kozremiikodik a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, eljardi és karbantartoi
feladatokat lat el.

Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, részben 6nalldan szervezi €s végzi.

A munkakorbdol adodo elvart magatartas:

Gyermekszeretd viselkedés, személyi gondozottsag, udvarias viselkedés, pontos, preciz
munkavégzeés.

Epitd jelleggel vegyen részt a munkatérsi értekezleteken, hozzaallasaval segitse a kollektiva
mindségi munk4jat.

Elvart készségek: egyiittmiikddés, tolerancia, j6 problémamegoldo képesség, rugalmassag,

megbizhatosag.
Elvart ismeretek: miiszaki, technikai ismeretek
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IV. Altalanos munkakori leiras

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok, feladatok:
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjével 6sszehangolt munkavégzés

e A balesetvédelem biztositdsa, biztonsagi eldirasok alkalmazasa

o FElsésegélynytjtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok

e Eszkozok, udvari jatékok, berendezési targyak folyamatos ellendrzése

e A szerszamok, munkavégzéshez sziikséges eszk6zok biztonsagos tarolasa

e A kornyezet épitésében, szEépitésében valo részvétel

Altalanos feladatok
A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat részben 6nalldo munkaval latja el, részben
vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossagot figyelembe véve végzi.

e Munkavégzése soran a balesetvédelmi, baleset-megeldzési 6vo-védd rendszabalyokat
kotelezben betartja.

e Felel az udvar folyamatos rendjéért, naponta felsopri a jardat, a kovezetet, locsolja a parkot,
a homokos talajt, még az udvari gyiilekeztetés elott, illetve a gyermekek épiiletben valo
tartozkoddsa alatt.

e Minden nap fellazitja a homokozoban €és az udvari jatékszerek alatt a homokot, cstszda,
maszoka, hinta, gyiirii, gerenda.

e Kanikuldban nemcsak a reggel, (az id6jaréstdl fiiggden) napkdzben is (déli 6rdkban) locsol.

e Areggeli rendszeres, aktudlis feladatainak elvégése utan 8 6rdig, valamint a déli idészakban,
amig az ovodatitkar ebédel, ligyeletet biztosit a fébejaratnal.

e Nyari zaras ideje alatt, munkanapjain folyamatosan gondozza a viragokat, filivet, kerti
novényeket.

e Folyamatosan napi rendszereséggel 0sszeszedi az aktualis id6szakban a hullo faleveleket, a
rendszeresen nové gombakat. Eldkésziti az elszallitandd faleveleket, gallyakat a helyi
rendeletnek megfelelden.

e Segit az udvari eszkozok felszerelésében, ki-€s bevitelében.

e Gondoskodik a szeméttarolok kitiritési feltételeirdl.

o [Elokésziti a talajt a gyermekek kerti tevékenységeihez, gondozza a gyermekek altal iiltetett
ndvényeket.

o Reggelenként ellenérzi az o6voda helyiségeinek, elsésorban a foglalkoztatoknak a
homérsékletét, ellendrzi az 6voda fiitését.

e Az ¢piiletben €s az udvaron, a pincében észlelt barmilyen rendellenességet, normal allapottol
valo eltérést koteles azonnal jelenteni az illetékes személyeknek.

Rendszeresen vezeti az ellendrzési naplot.

e (sak indokolt esetben, rovid ideig tartdozkodik a pincehelyiségben, egy kolléganak szol, ha
lent van.

e A pincehelyiségben nem végez szereld-javitd munkat, nem tarol gytlékony, tlizveszélyes,
balesetveszélyes anyagokat, a szabad lejaratot biztositja.

e Felel a tarolo, padlas rendjéért, szerszamainak biztonsagos elhelyezéséért.

e T¢li idészakban elsopri a havat, biztositja az 6voda balesetmentes megkdzelitését, a jardat és
a kerités vonaldban a szerviz utat homokkal szodrja fel.(gyalogos nyomtav biztositasa)

e A téli idészakban eldre el6késziti maganak a jarda siktalanitdsahoz sziikséges homokot,
anyagot..
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e Amennyiben a ho eltakaritdisa munkaidén tilra, szombatra, vasarnapra, vagy iinnepnapra
esik kiilon dijazas nélkiil koteles a jardat csuszasmentesiteni, az erre forditott id6 a heti
kotelez6 6raibol levonasra kerdil.

e Részt vesz a terem, 6vodai helyiségek sziikség szerinti kipakoldsdban, dtrendezésében.

e Aprobb javitdsokat elvégez, tomitések, csaptelepek, WC-k folyamatos ellendrzése, cseréje,
székek kisbutorok, radiatorracsok, jatékeszkozok, kerités festése, és egyéb az épiiletben és
az udvaron talalhat6 aprobb javitasok elvégzése stb. (Kiilon dijazas nélkiil)

e Almaturak burkolatanak leszedésében, tisztitdsahoz vald el0készitésben segit.

e Az oOvoda Pedagogiai Programjaban szerepld, szervezett délutani rendezvényeken segit,
ezeken a napokon munkaidejének egy részét a délutani idoszakban tolti le, sziikség szerint.
(sziireti mulatsag, gyermeknap, stb.)

e Segit az intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban, az intézménybe érkezd aruk
behordéasaban.

o Az celjar6i feladatokat ellatja: Postizandd anyagok, levelezések lebonyolitasa az
intézmények kozott (DIM, tarsintézmények, Fenntartd, MAK, pedagogiai szolgaltatok,
Nevelési Tanacsado, posta, sziilok értesitése stb.), az iratokért felelésséggel tartozik.

e A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a miikddés
zavartalansaga érdekében a vezetd alkalmanként megbizza, illetve amit az 6voda érdeke
megkivan.

e Naponta vezeti a jelenléti ivet.

A munkavallalo jogait és kotelességeit Nkt., Kjt. és a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

Informacids  kapcsolat: informacidkat az Ovodavezetdjétdl, oGvodavezetd-helyettesétol,
o6vodapedagogusoktol kaphat, és veliik oszthat meg informéaciokat.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan irdnyitsa az Ovodapedagdgusokhoz,
o6vodavezetohoz.

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetd fele, illetve az ellendrzésével megbizott személy fele
tartozik.

Titoktartasi kotelezettség:

Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informaciods szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(Info torvény) atfogd, moddositdsa értelmében, az Eurdpai Parlament 2016/679 szamu EU
rendeletében (GDPR vagy altaldnos adatvédelmi rendelet), meghatarozottak szerint.

Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl munkaja soran tudomast szerzett.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is terheli.

Szervezeti integritast sért6é események megel6zése:

A koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.)
Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az Angyalkert Ovoda (tovébbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozo6 szabalyzatanak
megfelelden koteles eljarni.

Teljes anyagi feleldsséggel felel a munkajahoz atvett és nyilvantartott leltari targyakeért.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, indokolt esetben a munkarend, feladatellatas atszervezését
a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
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ANGYALKERT OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jelen munkakori leirds ..........ooooviiiiiiiiiiiiii hatalyos €s visszavonasig érvényes.
Debrecen, .......covvviiiiiiiiiiiinnn

ovodavezetd
Nyilatkozat:

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen,........cooovvviviiiiiinnn..

Munkavallalo
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