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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének
biztositasa a zavartalan miikkodés garantalasa, a gyermek jogok érvényesiilése, a sziilok
a gyermekek ¢és a pedagdgusok kozti kapcsolat erdsitése, az intézményi mukdodés

demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Tatai Kertvarosi Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelési torvény 2011. CXC. 25.§ (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot —

tovabbiakban SZMSZ- fogadta el.

Az 6voda hivatalos bélyegzdje és korpecsétje:



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatérozza a Tatai Kertvarosi Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés biztositasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat

erositése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantaléasa.

Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, kdzalkalmazottjaira, az 6vodaba
jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgéltatésait.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

2011. CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl,
A Munka Torvénykdnyve 1992. évi XXII. Tv. (Mt.) és annak modositasai;
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.) és annak modositasai;

2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. térvény modositasardl;

YV V V V V

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai;

11/1994. évi (VL. 8.) MKM. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
modositott 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet;

Az allamhaztartas miikodési rendjérol szold 368/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet;

Y VvV

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol;
Szamviteli Torvény;
1997. évi XXXI. tv. 148.§.(4.)-(5.) a - ¢, (6.)-(7.) és az ezt modositd 2002. évi IX. tv.;

Helyi szabalyozasok;

YV V.V V VYV V

2008. évi XXXI. Torvény az esélyegyenléség érvényesiilésének kozoktatasban torténd
elomozditasat szolgalo egyes torvények modositasarol;

» 2007. évi CLIL Torvény a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol,



229/2012.(V111.28.) kormanyrendelet;

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelvei,

EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasarol;

368/2011.X11.31. Ah. rendelet.



Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a jévahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Mddositasara
akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a sziilék, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Kt. 25. §.—a hatarozza meg. A hatalybalépéssel
egyidejileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ egy
példanyat az oOvodadban minden érdeklodd szamara hozzaférhetévé kell tenni az
ovodavezetd iroddjaban, s tartalmarol az elsé sziiloi értekezleten a sziiloknek

tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed

e az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e anevelGtestiiletre,

e az intézményvezetore, vezetd helyettesre, tagintézmény vezetore,
¢ anevelémunkat segitdkre,

e egyéb munkakdrben dolgozokra,

e Vvalamint az intézményben iddszakos, illetve megbizassal tevékenykedd személyekre.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban minden érdekl6dd szamara hozzaférhetové kell
tenni az évodavezetd iroddjaban, s tartalmarol az elsd sziili értekezleten a sziildknek
tajékoztatast kell adni.

A 2011. CXII. torvény 33 §. (4). értelmében internetes honlapon, digitalis forméban,
barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil kimasolhatd modon, a betekintés, a
let6ltés, a nyomtatés, a kimdasolas és a hdlozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
kell hozzaférhetévé tenni. A Tatai Kertvarosi Ovoda SZMSZ-e az Oktatasi Hivatal
honlapjan megtekintheto.

Tartalmaval kapcsolatos informaciokat a vezetd, a vezetd-helyettes és a tagintézmény

vezetd adnak.



I1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Alapité OKkirat szerint

a Magyar Allamkincstar, az 1974. évben Tata Varosi Tanacs éltal létesitett
Tatai Kertvarosi Ovoda
szamdra az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §- a és a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
111/69-5/2021 okiratszamon jovahagyta:

Az intézmény neve: Tatai Kertvarosi Ovoda
Székhelye: 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5/A.
Az intézmény alapitoja: Tata Varosi Tanacs

2890 Tata, Kossuth tér 1.

Alapitéas idépontja: 1970. 12. 31.

Az intézmény tipusa: ovoda

Az intézmény kozfeladata:  koznevelés

Az 6voda tagintézménye: Tatai Kertvarosi Ovoda Fiirdé Utcai
Néphagyomany6rzé Tagintézménye

2890 Tata Fiirdo utca 11.

A 2011. CXC. térvény szerint:
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai



091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Kiegészito tevékenységek:

Hatéarozatlan ideji szerzédések megkotésére a fenntartd eldzetes hozzajaruldsa utan az
intézmény vezetdje jogosult.

Hatarozott idejli (maximum 1 év) bérleti szerzddések megkotésére az intézmény

vezetdje jogosult, amelyrdl a fenntartot tdjékoztatni koteles.

Az intézmény miikddési teriilete: Tata Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa Onallo jogi személy

Fér6hely szama: 75 fo

OM szam: 031697

A fenntartoi ellendrzés rendje: Pénziigyi, torvényességi és szakmai ellendrzést

Tata Varos jegyzéje rendel el

Az intézmény torzsszama: 648532

Az intézményben engedélyezett csoportok szama: 8 csoport, ebbdl Kertvarosi
Ovodaban 3, Fiirdd Utcai Tagintézményben 4 csoport miikodik.

engedélyezett 1étszam Osszesen: 189 6

ebbol

székhely: 75 fo

tagintézmény: 114 £6.



Az ovodaban dolgozok létszama osszesen

Engedélyezett allashelyek szdma: Jelenleg miikodo allashelyek

33 16 szdéma: 30 6
Intézményvezetd 116 116
Ovodapedagdgus 16 16 14 6
Gyobgypedagdgus 1 6 1 6
Pedagdgiai asszisztens 2 16 2 16
Dajka 8 16 7 16
Egyéb munkakorben foglalkoztatott 516 516
Ovodatitkar, kézilany

Alaptevékenységei

e Ovodai nevelés, ellatas

e Alapfeladatait, az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatait Tata Varos

Onkorményzat Kozgytilésének koltségvetési rendeletben biztositott

eldiranyzatokbdl latja el.

o Ellatja a Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményével rendelkezd sajatos

nevelési igényli gyermekek integralt ovodai nevelését- beszédfogyatékos, egyéb

pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek esetében.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenység

Az oOvoda harom éves kortol az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig

koznevelési intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az 6vodai neveléssel, a

gyermekek napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatokat.

Onkormanyzat altal kotelezéen ellatando feladatok

e A 2011. CXC. KNT torvényben meghatarozott modon latja el a 3 — 7 éves koru

gyermekek nevelését, oktatasat.

e Nevelési koncepciodjat, programjat az 6voda maga valasztja meg, mely az 6voda

nevelOtestiiletének dontése alapjan késziil. Minden lehetdséget felhasznal arra, hogy




a gyermekek minél harmonikusabban, kiegyensulyozottabban fejlédhessenek az
6vodai foglalkozas alatt.
e 1/2016. Polgarmesteri utasitds az Onkormanyzati o6vodakba felvehetd sajatos

nevelési igényl gyermekekrol.

Helyi feladatok

A 2011. CXC. Nkt. (§ (1) alapjan az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény ahol — a térvény 5.§. (1) (a), és (2.) bek. meghatarozottak

szerint- 6vodai nevelés folyik.

Az intézmény a nevelGtestiilet altal elfogadott nevelési program alapjan végzi

tevékenységét.

A Pedagogiai Szakszolgdlat nevelési tanacsadds szakembereinek szlirése alapjan,
helyben torténd fejleszté foglalkozasok megszervezése, a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézség veszélyeztetett gyermekek szamara

Integralt 6vodai nevelés keretén belill ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelését, oktatasdit — SNI gyermek befogadéasaval, a Szakértéi és Rehabilitacids
Bizottsag szakvéleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddeési zavarral

kiizd6é gyermeket.

A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon

A székhely 6voda Tatai Kertvarosi Ovoda

Helyrajzi szama: 3426/34.

Cime: 2890 Tata, Deak Ferenc u. 5/a.
Tagintézmény: Tatai Kertvarosi Ovoda Fiirdé Utcai

Néphagyomanyorzo Tagintézménye
Helyrajzi szama: 1660.
Cime: 2890 Tata, Firdo utca 11.

A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog
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A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezési jogot Tata Varos Onkormanyzata

gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény vezetdjét.

Alaptevékenységhez kapcsolodo Kisegito és kiegészito tevékenysége az 6vodanak

o Az alapfeladatokon tali sziil6i igényeket 6nkoltséges aron szervezheti meg.

e Hatérozatlan idejii  szerzddések megkotésére a fenntarto elozetes
hozzajarulasa utan az intézmény vezetdje jogosult.

e Hatérozott idejii (maximum egy év) bérleti szerzédések megkdtésére az intézmény

vezetdje jogosult, amelyrol a fenntartot tajékoztatni koteles.

Atvett pénzeszkozok fogadasa
e adomany,
e palyazat,
o segély,
e Ovodai Alapitvanyon, vagy Sziilsi Munkakozosségen keresztiil.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz kapcsolédo funkcidja

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény. Konyvelési feladatait az
Intézmények Gazdasagi Hivatala (IGH), karbantartasi feladatait a Varosgazda Kft. latja

el. Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje

Az intézmény vezet6jét Tata Varos Onkormanyzata palyazat utjan, a kozgyiilés
dontésétol fiiggoen S — 10 éves idotartamra bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény vezetdje.

Képviseleti jogot az intézmény vezetdje esetenként vagy tartésan atruhazhatja az
intézmény barmely dolgozdjara.

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasanak feleldse: az 6voda vezetdje.

11



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

A torvényes mukodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Az alapité okirat;

e Az dvoda pedagodgiai programja;

e Az intézmény éves pedagogiai munkaterve;

e A hazirend,

e SZMSZ és mellékletei;

e egyéb dokumentumok.

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az

ovoda nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza

e Az 6voda nevelési alapelveit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének eldsegitését,

o A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit,

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

e Az oOvoda hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megnevezésével, megjeldlésével.

e Az éves pedagogiai munkatervet az Ovodavezetd késziti el. A nevelbtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti

értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza

e Pedagogiai folyamatokat az intézmény miikodését

12



Személyiség és kozosségfejlesztést

Eredményeket

Bels6 kapcsolatok, egylittmiikodés, szakmai kozosségeket
Az intézmény kiils6é kapcsolatait

A pedagogiai munka feltételeit

A Kormany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés

orszdgos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak é&s

programban megfogalmazott céloknak valé megfelelést

a pedagogiai

A hazirend elkészitéséért az ovodavezetd felelos. A dokumentumot a nevelGOtestiilet

fogadja el, a sziil6i kozosség véleményezi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat rendeltetését e szabalyzat 2. oldalan talalhaté

tartalomjegyz¢k tartalmazza.

Egyéb dokumentumok

Pedagogiai program

Hazirend

Gyakornoki szabalyzat

Tovéabbképzési terv

Belso kontrollrendszer

Honvédelmi intézkedési terv

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (GDPR)

Egyéni véddeszkdz meghatarozas

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Ajandékok és egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata
Kozérdekii adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezési szabalyzata
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

13



Kozzétételi lista

A Kkozzétételi lista, nemzeti koznevelésrol szold 2011. CXC. torvény egyes

rendelkezéseinek végrehajtasarol 10. § Az intézmény az oktatdsi hivatal altal

miukddtetett feliileten kdzzéteszi az oktdber 1-1 allapotnak megfeleld kozzétételi listat. A

kilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de évente legalabb nevelési évente egy

alkalommal feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista tartalmazza:

felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

beiratkozasra meghatarozott idot, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntartd
altal adhat6 kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és id6pontjai,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb
rendezvények, események idépontjai,

a pedagogiai-szakmai ellendrzések megallapitasai a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

111. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Vezeto beosztasok

Magasabb vezet0 beosztasu: 6vodavezetd
Ovodavezetd - helyettes, aki ellatja a helyettesi feladatokat

Tagintézmény-vezetd

Az 6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda €lén dvodavezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mitkodéséért.

14



Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdzoktatasi térvény, az 6voda

belsé szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az ovodavezeto felelos

Az intézmény szakszert, torvényes miikodéséért,

Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

A tervezési, beszamolasi, informdci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és a
szamviteli rendért

Az 6voda gazdasagi eseményeiért,

A pedagdgiai munkaért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megelézéséért,

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

Az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének mitkodéséért.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

Az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy
allando megbizast adhat.

A pedagdgus életpalya modell intézményi feladatainak ellatasaért

A pedagdgiai szakmai ellendrzés koordinalasaért

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért

Az SNI és BTM-N gyerekek ellatasanak megszervezéséért

HACCP miikodtetéséért

Munkaltatéi jogkor gyakorloja az évodavezetd, jogkorét a vezeté at nem
ruhazhatja.

Kiadmanyozasi jog: az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

A 2011. CXC. Koznevelési torvény alapjan:
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(3)—* A Kormany rendeletben allapitja meg a 8. melléklet szerinti, az agazati,
szakmai sajatossagokra tekintettel meghatarozott illetménypotlék megallapitasanak
elveit, tovabba a munkavégzés sajatos koriilményeire tekintettel az e térvényben
meghatarozott felsé hatarnal magasabb mértékii potlékot hatarozhat meg.

(4) Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves
Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében éves
illetményének, munkabérének tizenot szdzalékat.

(5) Az intézményvezetét a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az
intézményvezetd kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves O0sszege nem
haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tiz
szazalékat.

(5a)_ A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére

az intézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot s

a nyujtott munkateljesitménytdl fliggéen 0sztonzési kereset kiegészitést allapithat

meg.

Az 6vodavezeto feladata
A nevelotestiilet vezetése,
A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése,
A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak Megszervezése €s
ellendrzése,
A nevelémunka iranyitasa, ellendrzése,
A nemzeti és ovodai linnepek munkarendhez  igazod6, mélto
megiinneplése,
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
A sziilokkel valo partneri egylittmiikodés,
A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
A jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, ¢let — és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben.
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e A jogszabalyok altal a vezetdé hataskorébe utalt - és at nem ruhazott feladatok

ellatasa.

Az 0vodavezetoé megbizatasa az 6voda Alapito Okirataban megfogalmazott modon
és idotartamra szol. Az oOvodavezeté részletes feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

Altalanos 6vodavezetd — helyettes (székhelyintézmény)
Vezetd helyettesi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
6vodavezeté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését. Az dvodavezeto tartds tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezet6t. Tartos tavollétnek mindsiil az egy hetet
meghalado tavollét. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott
tevékenység iranyitasaban.

Kozvetlenil szervezi és iranyitja az alkalmazottak munkajat.

Felelos
e a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséert,
e az Allamkincstar felé a jelentések elkészitéséért,
e tagintézménnyel valo szoros egyiittmiikodés megvaldsitasaért,
e aszabadsag — nyilvantartas vezetéséeért,
e anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,
e az alkalmazottak munkajanak az iranyitasaért,
e nemzeti ¢s 6vodai linnepek megtartasaért,
e munka és tlizvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzéséeért,
e pedagogiai munka ellendrzéséért,
o asziilok kozosségével vald kapcesolattartasért,
e adminisztrativ (statisztika stb.) tevékenységek ellatasaért,

e HACCP mukodtetéséért.

Az oOvodavezet6 helyettes részletes feladatait és felelosségét a munkakori leiras

tartalmazza.
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Tagintézmény-vezeto feladata

Tagintézmény vezetdi tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,
szervezi a tagintézmény munkdjat. Felelés mindazon munkdk megvalosulasaért, a
tagintézmény tekintetében, amelyek a székhelydovodaban a vezetd helyettes hataskdrébe
tartoznak. Szoros kapcsolatot tart a székhelyintézménnyel, biztositja az informaciok
tovabbitasait a tagintézményben. Az Ovodavezetd, illetve annak helyettese
akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek intézésével —
ellatja az O6vodavezetd helyettesitését. Az Ovodavezetd tartés tavollétében teljes
jogkorrel helyettesiti az oOvodavezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil az egy hetet
meghalado tavollét. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasdban. Felel a naprakész pontos adminisztracioért, hataridok pontos
betartasaért. Felel a statisztikaért, a KIR naprakész vezetéséért, a BECS keretein beliil

torténd feladatok végrehajtasaért. Kozvetleniil szervezi €s iranyitja az alkalmazottak

munkajat.

Felelds
e a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

r o

e az Allamkincstar felé a jelentések elkészitéséért,

r rr

e tagintézménnyel valo szoros egyiittmitkodés megvaldsitasaért,
e aszabadsag — nyilvantartas vezetéséért,

e anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

e az alkalmazottak munkéjanak az irdnyitasaért,

e nemzeti és 6vodai linnepek megtartasaért,

e munka és tlizvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzéséeért,

e pedagdgiai munka ellenérzéséért,

e asziilok kozosségével valo kapcsolattartasért,

e adminisztrativ (statisztika stb.) tevékenységek ellatasaért,

¢ HACCP mukodtetéséeért.

A tagintézmény vezetd részletes feladatait és felelésségét a munkakori leiras

tartalmazza.
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Vagyonnyilatkozat — tétel

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kibdviil az egyes vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan.

Célja ,,Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,

valamint a koz¢élet tisztasaganak biztositasa €s a korrupcio megelézése.”

Gyakorlati megvalositasa

Az a személy, aki a torvény 3.§-dban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve
munkakort tolt be, az e torvényben meghatdrozott esetekben a torvény mellékletében
rogzitett adatlap kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy haztartasban €16

hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

Esetiinkben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vonatkozik

e torvény 3.§(1) pontja szerint: ,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — Ondlléan vagy testlilet tagjaként- javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

e kozbeszerzési eljaras soran,

e feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

e tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint

o clkiilonitett allami pénzalapok,

onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

A fentiek értelmében az intézményvezeton tal e térvény vonatkozik mindazokra, akik a

vezetO helyettesitése soran dontési helyzetbe keriilnek.

Tehat intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
e oOvodavezeto
e ovodavezeto helyettes

e tagintézmény vezeto
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A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjabol:

a hazastars,

az ¢€lettars (Ptk. 685/A%),

a k6z0s haztartasban €16 sziilo, nagysziilo,

gyermek(ek), fiiggetleniil attol, hogy kiskoru-e, vagy elmult 18 éves, és nagykoru
(ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell rogziteni),

a hazastars, élettars gyermeke(i), ideértve az 6rokbe fogadott és nevelt gyermeket

is.

A hangsuly a k6zos haztartason van. Ha valakinek a gyermeke(i), sziilei mashol laknak,

akkor rajuk nem vonatkozik a nyilatkozatadasi kotelezettség.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

A formai kovetelményeket a torvény 11. § -a részletesen szabalyozza.

A vagyon nyilatkozatot két példanyban, az e torvény mellékletében
meghatdrozottak szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal, valamennyi oldalan
alairva, példanyonként kiilon-kiilon, zart boritékba kell helyezni.

A nyilatkozé és az Orzéseeért felelos személy (6vodavezetd) a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasakor a boritékot lezartak. Az Orzésért felelds ovodavezetd a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyat az orzésért felelos személy (6vodavezeto)
az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo és az 6rzésért felelGs
személy példanyat is — csak a 14.§-ban meghatdrozott vizsgalat sordn az eljaro
szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§
rendelkezései  szerint  dontenie  kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat

kezdeményezésérol.

Egyéb esetben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von

maga utan!
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége

e Az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagintézmény vezetd

e a tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszonyba, beosztasba keriil, a feladatkor betdlthetdsége érdekében
a kinevezését megel6zden

e a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony, beosztas,
munka-vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvet6en, ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik, 2 év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig

e AKki feladatai ellitisa soran Kkoltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett

rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa.

A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozat 6rzdje az 6vodaban az dvodavezeto.

Az 6vodavezetd koteles az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettség fennallasarol és esedékességének 1dopontjardl legalabb 30 nappal —

megeldzden tajékoztatni

A tajékoztatds tartalmazza torvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati

nyomtatvanyokat — sajat és hozzatartozoi

e anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli itmutatast a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést.

e atorvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés

e kozvetlen, az eléfordulo tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathatd

e rendszeresitett formaja a honap els6 hétféjén tartott vezetdi megbeszélés
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A vezetok kozotti helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavolléte esetén helyettesitését az dvodavezetd helyettes, valamint a
tagintézmény vezetd latja el, teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.

Az ovodavezetd és helyettese egyiittes tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az
ovodaban dolgozd rangidés, hatarozatlan idore Kinevezett 6vodapedagogus latja
el.

Tagintézmény esetében a tagintézmény vezetd tavolléte esetén a helyettesi feladatokat
az adott 6vodaban dolgozo hatirozatlan iddre kinevezett rangidés dvodapedagogus
latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megodvasaval kapcsolatos
tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd, vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A

megbesz¢lést az 6vodavezetd hivja dssze.

Az 0voda vezetoségének kibdvitett tagjai
e az ovodavezetd
e az 6vodavezet6 helyettes
e tagintézmény vezetd
e munkakozosség vezetd
e kozalkalmazotti tanacs elndke

o kiilonboz6 megbizatassal rendelkezd dvodapedagogusok

Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo, dontési jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢élést az Ovodavezetd, illetve helyettese késziti eld és vezeti. Az 6voda
vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belsd ellendrzési
feladatokat is ellatnak. A kozalkalmazotti tanacs és az oOvoda vezetdjének
munkakapcsolatat a kozalkalmazotti szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas a
tajékoztatasa kozalkalmazotti szabalyzat mddositdsanak elokészitése a Kozalkalmazotti

Tanacs elnoke és az dvodavezett feladata.
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A 2011. CXC. torvény rendelkezése alapjan

e (5b) ° A munkaltatd - ide nem értve a helyettesitést - a munkakédrbe tartozod
feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére,
amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodd altalanos munkaterhet jelentOsen
meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért - a
pedagbdgus illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor -
céljuttatas jar.

Az intézményben dolgoz6 o6vodapedagdgusok, ovodai dajkék, pedagdgiai asszisztens,
¢lelmezési asszisztensek, élelmezésvezetd és ovodatitkar munkéjukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az utaz6 gyogypedagogus feladata ellatisat megbizasos

szerzOdéssel végzi.

IV. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az 0vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

Az 0vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak kozossége)

Ovodapedagogusok, dajkék, pedagogiai asszisztensek, élelmezési asszisztensek,
ovodatitkar, élelmezésvezeto.

Az 6voda dolgozoit — a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakdrokre — az 6voda vezetdje nevezi ki.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyen és a tagintézményben foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliill kozosséget alkotnak az d&vodaban
foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kézalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény, a Koznevelési Torvény,

illetve az ehhez kapcsolddo rendeletek tartalmazzak.
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A teljes alkalmazotti kozdsséget az 6vodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mikddését érintd kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség ¢értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité dajkak,
pedagbgiai asszisztens, konyhai alkalmazottak, 6vodatitkar egyiittmiikodését. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal, illetve
sziikkség szerint. A munkatarsi értekezleten az oOvodavezetd tdjékoztatja az ovoda
dolgozo6it az 6voda munkajardl és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha az alkalmazotti testiilet tagjainak egyharmada, az 6vodavezetd vagy
helyettese sziikségesnek latjak.

A rendkiviili alkalmazotti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzOokonyv késziil, a jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a

jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

A sziil6k kozossége

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlildi szervezetet miikodtethetnek.

Az o6vodai csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkothatjak.

Intézménylinkben a sziilok sziildi munkakozdsséget hoztak létre. Az dvoda sziiléi
képviseldit meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i k6zdsség

részére véleményezési jogot biztosit.
A Kapcsolattartdas meghivas alapjan torténik. Minden olyan, az O6voda életét

meghatarozo6 tevékenység, dokumentumok létrehozasa, valtozasa alkalmaval, amely a

sziil01 kozosségek véleményezési, egyetértési jogaval Osszefligg.
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A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

Az 6voda neveldtestiiletének tagja az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi

ovodapedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe (tartozik a)

e a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogaddsa, a szervezeti és mukodési
szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az ovoda éves munkatervének elfogadasa,

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

e ahéazirend elfogadésa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

e az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus — munkakodrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje,

e ateljes korli intézményi onértékelés periodusa, modszerei.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet

véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az

ovodavezetd helyettes megbizasanak visszavonasa elott.

A nevelétestiilet értekezletei

Az litemezett értekezletet az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az évoda vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom

nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A nevelotestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, ovodavezetd helyettesei
sziikségesnek latjak.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, a jegyzékonyvet az 6vodavezeto, a

jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazat szamlaldo bizottsagot jelol ki. A
szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok jegyzokonyv formajaban az irattarba keriilnek neveldtestiileti
hatarozat formajaban.

ala.

Bels6 értékelési csoport- BECS miikodése, feladata

e Jogszabalyok, valamint az Onértékelési, tanfeliigyeleti kézikonyv alapjan az
intézményvezetd javaslatara a pedagogus kozosség valasztja meg az adott tanévre.
e A BECS munkacsoport az intézmény alkalmazotti kozosségét folyamatosan

tajékoztatja és az intézmény mindségi munk4jat eldsegiti.

Feladatok

o az értékelések elokészitése, megtervezése,

e az 6vodapedagdgusok, intézmeényi partnerek tdjékoztatasa,

e az intézményi elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal feliiletén,

e azegyes folyamatok nyomon kovetése, tervek elkészitése.
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Mentor és gyakornok az 6vodaban
Az intézmény vezetdje az 6vodapedagdgus részére megbizast adhat mentoralasi feladat
elvégzésére, hallgatokkal, gyakornokokkal kapcsolatos feladatok ellatdsara. Az

ovodapedagdgus- tovabbiakban szakmai vezetd- mentoraléasi tevékenységet végezhet.

A szakmai vezetére vonatkozo eldirasokat a 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet

tartalmazza.

6. § (1) Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki
segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositdsdban. A mentor legalabb
félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetdnek €s a gyakornoknak.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) oOrdjat, és ezt kovetden
oramegbeszElést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios
lehetdséget biztosit szamara.

Részletes szabalyozast a gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

Kozalkalmazotti Tanacs

Az 1992, XXXIII. torvény 14.§ értelmében, intézményiinkben kozalkalmazott tanacs -
tovabbiakban KT — miikddik.

A KT elndke munkdjat a kozalkalmazotti szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT
miikodési tigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el. Megbizasa a KT
megvalasztdsat kovetd 15 munkanapon beliil torténik, a KT elndkvalaszto iilésen.
Megbizdsdnak ideje a tanidcs miikodésével azonos iddtartamra szol. Visszavondsat,
lemondasat, Gjravalasztasat a KT ligyrendje szabdlyozza. A folyamatos kapcsolattartas,

tajékoztatas, a kozalkalmazotti szabalyzat mdodositasanak eldkészitése a KT elndkének
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¢s a 6vodavezetdnek a feladata. A KT elndkének véleményét kotelezden ki kell kérni az

SZMSZ elkészitésénél.

A KT elnokének feladatai
e A KT vezetése, a mikodés biztositasa,
e akozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa,
e a kozalkalmazottak élet és munkakoriilményeit illetd joléti és szocialis kérdések
targyalasakor az oOvodavezetovel az eredményes egyiittmikodés feladatainak
ellatasa, jogositvanya szerint a munkavallalo képviseletének szem el6tt tartasa,

o kotelezettségekkel 0sszefliggd feladatok elvégzése.

Feladatokra alakult munkacsoportok

Az ovodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az alkalmazotti k6zosség
tagjaibol munkacsoportok alakulnak, a nevelGtestiilet, vagy az 6vodavezeté megbizasa
alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az 6vodavezetd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait az 6vodavezetd, az 6vodavezeté helyettes, vagy a
tagintézmény vezetd bizzdk meg. Munkdjuk dokumentélt, a feladatok végeztével

visszacsatolas, reflexio torténik.

Szakmai munkakozosség

A munkak6zosség vezetdjét a munkakodzosség tagjainak javaslatara az O6vodavezetd
bizza meg. Ovodankban néphagyomanyérzé szakmai munkakozosség mikodik. A
munkakozosség feladata, hogy szakmai és modszertani kérdésekben segitséget adjon az
intézményben folyd szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, az 6vodapedagodgusok
szamara. Az intézmény vezetése 0sztOnzi, tamogatja az egyiittmiikodéseket a kozosség
céljainak elérése érdekében. A szakmai munkak6zOsség irdnyitdsat a munkak6zosség

vezetd végzi.
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Feladata

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet
hiv 0ssze, bemutaté foglalkozast szervez

Osszeallitja a munkak6z0sség €ves tervét

javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre

a oOvodavezetdvel eldre egyeztetve részt vesz az adott pedagodgiai teriilet
ellendrzésében, elemzésében, értékelésében,

mérési, értékelési szempontok kidolgozasa a munkako6zosség tagjaival

irasban beszamol az éves munkak6zosségi munkarol

allasfoglalasai, javaslatai megfogalmazasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

pedagbgiai szemlélet korszerlsitése, gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
ismertetése

palyazati lehetdségek nyomon kovetése

kiemelkedd szakmai tevékenység

A munkakozosség vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jard gyermekek Ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Az 6vodai

csoportok élén az 6vodapedagdgusok allnak.

Az 6vodapedagogusokat a csoport vezetésével az Gvodavezetd bizza meg.

Az ovodapedagogusok és a technikai dolgozok munkajukat a munkakori leiras

alapjan végzik, melyet az SZMSZ melléklete tartalmaz.
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V. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A székhely dvoda és a tagintézmény kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az oOvodavezetd helyettes, a

tagintézmény vezetd és a valasztott képviselok segitségével az Ovodavezetd

fogja 0Ossze. Nevelési évenként a kapcsolattartds az Ovodavezetd éves

munkatervében keriil megtervezésre.

A kapcsolattartas rendszeres formai

e kiilonb6z0 értekezletek,

e sziil6i értekezletek,

e munkadélutanok, jatszohazak,
e nyilt napok,

e cgyénre szabott személyes megbeszélések

Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi modjai
kozos neveldtestiileti értekezletek
alkalmazotti k6zosségi értekezletek
ovodak egymas kozotti latogatasa

kozos programok szervezése

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az o6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az

ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan az ovodavezetés

allando munkakapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kapcsolata
jelentések, beszamolok, adatszolgaltatas, intézményvezetoi
tanacskozasokon keresztiil ko6lcs6nos informalas, korrekt
informacidaramlas, sziikkség szerinti személyes, vagy telefonos megkeresés,

taniigyi ellendrzések, revizori ellendrzeés.
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Altalanos iskola és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak
o koz0s latogatasok, konzultaciok,
e szakmai rendezvények latogatasa, hospitalas,
o sziiloi értekezletek latogatasa, kozos rendezvények, tinnepélyek.

o gyermekek atadasa az iskolaba, az atmenet elosegitése, nyomon kdvetése.

Ovoda — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak
o koz0s latogatasok, konzultaciok,
e szakmai rendezvények latogatasa, otletek meritése,
e ko6z0s rendezvények,
e cgyéni esetmegbeszélések, tanacsadas, tapasztalatcsere,
e cgymads segitése, korrekt informacidaramlas.
e vezetdi, munkakozdsségi megbeszélések

e kor e-mail

Ovoda — boleséde kapcsolata
Kapcsolattartasi formak
e szakmai napok, sziil6i értekezletek, talalkozasok — tapasztalatcsere

e bdlcsddei latogatas, viszontlatogatas

Pedagégiai Szakszolgalat — Szakértoi Bizottsag (Komarom-Esztergom Megyei

Pedagogiai Szolgalat, illetve annak Tatai tagintézménye) - 6voda kapcsolata

Kapcsolattartasi formak

o gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganak megallapitasaban a —
szlikség szerint kozremiikodé — Nevelési Tandcsadoval az dvodavezetd
allapodik meg az egylittmiikodés formaiban.

e logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermeknél.

o iskolaérettségi vizsgalatok

e szakértdi vizsgalatok és vélemények
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Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat — 6voda kapcsolata

Kapcsolattartasi formak

e az oOvodavezetd, az Ovodavezetd helyettes, a gyermekvédelmi megbizott
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekek veszélyeztetettségének
feltarasdhoz, megeldzéschez.

o Kkerek-asztal megbeszélések, esetmegbeszéléseken valod részvétel,

e (¢vodai szocialis munkassal val6 szoros egyiittmiikddés

e Gyamiiggyel valo hivatalos kapcsolattartas (pedagogiai véleményadas, eseti

intézkedések)

Konyvtar, mizeum és egyéb miivelédési intézmények — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak

e konyvtarlatogatas, babszinhaz —bérlet, kiallitasok megtekintése.

Egészségiigyi Szolgaltato (6vodaorvos, gyermekorvos, védond) - 6voda kapcsolata

Kapcsolattartasi formak

e A védoéndi szolgalat rendszeresen ellendrzi a gyermekek egészségi allapotat -
tanacsadas

e A dolgozok szlirését évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint végzi az

Uzemorvos

Szocialis Alapellato Intézmény, Vakok Allami Intézete

e koz0s rendezvények alkalmaval meglatogatjuk az ellatottakat

Az 6voda és a csalad kapcsolata
Mindannyiunknak torekednie kell a gyermekek harmonikus fejlédése érdekében olyan
partneri kapcsolatot, egyiittmiikddést kialakitani a csaladdal, melyet athat a kdlcsonos
bizalom ¢és segitségnyljtas. A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és

kotelessége, s ebben az 6vodak kiegészitd szerepet jatszanak.

Kapcsolattartasi formak

e Csaladlatogatas,
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e Sziiloi értekezletek,

e Spontan, napi beszélgetések,

o Nyilt napok,

e Egyénre szabott személyes megbeszélés

e Jatszohazak, kirandulasok, egyéb lehetoségek,

e Unnepek és Jeles Napok.

V1. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE, MUNKAREND
A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukodik.

A nevelési év a targyév szeptember hé 01. napjatél a kovetkezé év augusztus 31.
napjaig tart.

Az 6voda nyitvatartasi ideje Tata Varos Kozgylilésének hatarozata alapjan napi 11 ora.
A nyitvatartasi id6: reggel 5.30/6.00 6ratol délutan 16.30/17.00 oraig tart. A gyermekek
nevelését, ellatasat a reggeli érkezéstdl 7 oraig, illetve délutan 16 6ratol hazabocsatasig

1-1 csoportban, dsszevontan oldjuk meg.

A nyari tigyelet idOpontjarol a sziiloket legkésobb az adott év februar 15. — ig értesitjiik.

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint 5.30/6.00 orara érkez6 alkalmazottak nyitjak.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban
foglalo tevékenységek keretében folyik.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (8 nappal a nevelés

nélkiili munkanap el6tt).

Az 6voda nyitva tartdsanak rendjét az érvényben 1évo rendelkezések modosithatjak.
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(pld. munkarend atszervezése tinnepek alatt).
Nyitva tartasunk modositasa minden esetben a fenntartd jovahagyasaval torténik.
A zarva tartds ideje alatt — kiilon megallapodott beosztas szerint — az 6vodak ligyeletet

tartanak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
A napirendet ugy alakitjuk ki, hogy biztositsa a gyermekek szdmara a nyugodt,
kiegyensulyozott, kiszamithato o6vodai kornyezetet. A napirend kialakitasakor a

gyermekek életkorat és fejlettségét vessziik figyelembe.

RendKkiviili sziinet

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mukddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
vészhelyzet esetében az intézményvezetd rendkiviili szilinetet rendel el. A rendkiviili
szlinetrdl a sziilket tajékoztatjuk, a sziild kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl

és étkezésiik megszervezésérdl gondoskodunk.

A kozalkalmazottak munkarendje

Pedagogusok munkarendje

Ovodapedagogus allashelyek engedélyezett szama Gsszesen: 17 6 6vodapedagogus, 1
6 gyogypedagogus, ebbdl
2022. 09. 01-t61 15 {6 6vodapedagogus, 1 f6 gyogypedagdgus.

Ovodapedagogus munkakordk esetén a heti torvényes munkaidd a kotelez6 draszambol
¢s a neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobal all.
Ovodavezet$ heti, kotelezd 6raszama: 10 ora

Az 6vodavezetd helyettes, tagintézmény vezetd heti, kotelezd 6raszama: 24 6ra
Gyobgypedagbdgus heti, kotelezé 6raszama: 20 6ra

Ovodapedagogusok heti, kotelezd 6raszama: 32 6ra

Gyakornok éraszdma: 26 ora

Heti torvényes munkaido minden kozalkalmazottnak: 40 ora
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A nevelomunkat kozvetleniil segité és egyéb munkakorben dolgozok munkarendje

Pedagogiai asszisztens 0sszesen: 2 fo engedélyezett
Dajka: 8 f6 engedélyezett, 2022. 09. 01-t61 7 £6
Konyhai kisegit6: 3 f6

Ovodatitkar: 1 5

Az intézmény nem Ovodapedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozoi heti
torvényes munkaideje: 40 ora.

Az intézményben a nem pedagdégus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak
munkarendjét — a jogszabaly betartasaval — az dvodavezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasukat az 6vodavezetd, illetve az 6vodavezeto helyettes késziti el. A
munkaid0 beosztasok minden esetben a tényleges gyermeklétszamhoz igazoddan
keriilnek kialakitasra.

Az 6voda dolgozdi kizardlag indokolt esetben, az dvodavezetd engedélyével hagyhatjak
el az 6voda tertiletét.

A dolgozok munkakezdés eldtt, munkara készen kotelesek megjelenni az dvodaban.
Tavolmaradasukat kotelesek munkakezdés eldtt bejelenteni személyesen, vagy
telefonon.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az 6vodavezetdnek vagy a helyettesének, illetve megbizottnak a teljes nyitva tartas
ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd vagy helyettese elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, gy meg kell bizni a nevelbtestiilet egyik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A

vezetd benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben, irdsban kell rogziteni.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilok

¢s az alkalmazotti kozdsség, illetve a fenntartd tudomasara hozza (értesités formajaban).
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Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak a gyermekek tavollétében,
az alapitdé okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvoda épiileteit, helyiségeit

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi — kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az oOvoda altal
szervezett konyv- illetve jatékvasar esetén).

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tddo

szervezet nem milkddhet, tovabba ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e Az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint

e A hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda épiiletében az ovodai dolgozokon, sziilokon és gyermekeken Kkiviil csak a

hivatalos ligyek intézoi tart6zkodhatnak!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az ovoda helyiségeiben higiéniai okokbdl sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat (nyilt napok, tinnepélyek, rendezvények, stb.).

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utan 1

ovodapedagogust €s 1 dajkat kell biztositani.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet igénybe

venni. A nem dohanyzék érdekében az 6voda épiiletében és 5 méteres korzetében
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dohanyozni tilos! Dohanyzasra kijelolt helyiség nincs.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratasok idejét €s modjat a fenntartd hatdrozza meg.

A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az oOvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az Ovodaban torténik. A gyermek ovodai felvételérdl, atvételérdl,

csoportba sorolasarol az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaba az a gyermek veheté fel, aki

e Dbetdltotte a 2,5 évet abban az esetben, ha minden korzetben €16 3 éves kisgyermek
felvételt nyert;

e akinek harom napnil nem régebbi orvosi igazoldssal sziilje igazolja, hogy
egeszseges;

e 3 éves kor betoltése utan az ovodai ellatas kotelezo.

Jelentkezéskor az dvodavezetd nem tagadhatja meg a gyermek felvételét az alabbi
esetekben:
e Ha a gyermek betoltotte a 2,5 életévét és HHH-s és HH-s helyzetti,
e Ha a gyermek a gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény 41.§ -a szerint jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére,

e Ha a gyermek felvételét a gydmhatdsag kezdeményezte.

A gyermeket elsOsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol a sziil6je dolgozik. Az 6vodakoteles gyermek felvételét a kijel6lt Gvoda csak
helyhiany miatt utasithatja vissza.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont a
szlldk és az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Ha az o6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az

ovodavezetd javaslatara a fenntartdo dont a felvételekrol. A felvételi korzethatarokat a
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fenntarto jeloli ki.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. § (2) bekezdés
értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai
foglalkozason vesz részt.

A jegyz6 - az egyhdzi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntarto a sziilé
kérelmére és az ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik

¢életévét betolti, felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a

gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
A sziil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét,

tovabba tankotelezettségének teljesitését! [Nkt. 72. § (1) b)]

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Az 6voda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint

megsziint.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha

A gyermeket masik 6voda étvette, az atvétel napjan,
Ha a sziild irasban vagy szoban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben
megjeldlt napon (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag intézkedésére vették fel

az 6vodaba, illetve ha 6vodakételes),
Ha a gyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utolsé napjan,

A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,

amelyikben a 7. életévét betolti,

Az ovodavaltoztatas eljarasi rendje

Az 6vodakoteles gyermek atvétele masik 6vodabdl a beiratkozaskor leadando “értesités

ovodavaltoztatasrol’dokumentummal torténik. Tavozasa esetén mi adjuk ugyanezt a

nyomtatvanyt az étkezési téritési dij rendezése utan, és toroljiik a KIR-bol.
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A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb 1
munkanappal megel6zden tajékoztatni kell az 6vodapedagdgust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradés napjan, legkésobb 9
oraig jelezni kell az intézmény elérhetéségein: személyesen az 6vodaban, e- mailen,
vezetékes-, vagy mobiltelefonon, a Menza Pure online feliiletén, ebben az esetben a

gyermek a kdvetkezé munkanapra vonatkozoé étkezése lemondasra kertil.

A 2 hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet, az 6vodavezetdvel, illetéleg a csoport
ovodapedagdgusaival kell egyeztetni.
Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét 6vodaba —

datum megjeldléssel.

Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje: (0vodakoteles gyermekek)

Amennyiben az 6vodakdteles gyermek sziildje nem biztositja a gyermek, naponkénti

ovodaban vald megjelenését:

e A hidnyzas okat fel kell tarni — 6vodapedagdgus, gyermekvédelmi megbizott
feladata.

e A sziil6t irasban kell felszolitani a mulasztasrol — vezeto feladata.

o A jegyz0 intézkedését kell kezdeményezni — vezet6 feladata.

e A tivolmaradasra ¢és az igazolasra vonatkoz6 rendelkezéseket a sziil6kkel

ismertetni kell.

Igazolt a mulasztas
e ha azt a sziil6 eldre jelezte,
¢ ha az 6vodakoteles gyermek sziiloje irasban ezt az 6vodavezetotdl kérelmezte,

¢ ha a gyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott.
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A gyermek értékelésének szempontjai, rendje, Kiillonos tekintettel a

tankotelezettség elérésére, az iskolaérettségre

Ovodaba 1épéskor az 0j gyermekekrél az dvodapedagdgusok anamnézist vesznek fel. A
folyamatos megfigyelés — értékelés a fejlodési naplok vezetésével valosul meg, melynek
részleteirdl a sziiloknek tajékoztatast adunk. A fejlédési naplok adatai, a DIFER
mérések eredményei €s a tankoteles korti gyermekekkel végzett iskolaérettségi felmérés

alapjan kertil sor az 6vodai szakvélemény kiallitasara.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor, a gyermek fejlettségével kapcsolatban

Igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, vagy

e javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét, esetleg

e javasolja a Pedagogiai Szakszolgalat fejlettségi vizsgalatat.

e Sziikség esetén egyiittmiikodik a KEM PSZ Szakértdi Bizottsagaval tovabbi

vizsgalat miatt — SNI gyermek esetében.

A beiskolazasi feladatokkal kapcsolatos feladatok megszervezése ¢és ellatdsa a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A gyermek méréséhez, vizsgalatahoz sziil6i beleegyezés sziitkséges.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A gyermekek étkeztetését a Csillagsziget Bolcsdde latja el.
Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az

ovoda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

e A befizetett téritési dij a targyhonapot kovetd honap munkanapjainak figyelembe
vételével keriil kiszamlazasra. A két honap kozti kiillonbozet jovairasra keriil.

e A téritési dijak befizetésére online formaban biztositunk lehetdséget a Menza Pure
rendszerben torténd regisztracio €s a nyilatkozatok kitoltése utan. A felhasznaloi
feliiletet igénybe véve a sziilok teljesithetik az étkezés bejelentését, lemondasat,
valamint az étkezési dij befizetését is.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé minden nap 9 6raig telefonon, e- mailben,
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személyesen vagy a Menza Pure feliiletén.

e A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes €s ez a kovetkezd havi befizetéskor irhatod
jOva.

e Be nem jelentett hidnyzas esetén a szilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések
Folyamatos 6vodaba jaras esetén atvitel a kovetkezd honapra.
e Ovodavaltoztatas esetén visszafizetésre keriil.

e Ovodai jogosultsdg megsziinésekor a kovetkezd honap végeéig visszafizetésre kertil.

Hatralékkal kapcsolatos intézkedés

328/2011. 16. §. (2).

e Amennyiben ,,a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos
hataridd megjelolésével a kotelezettet irdsban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a
kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként tajékoztatja a
fenntartot a téritési dijhatralék behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése

érdekében.”

Az étkezési téritési dijkedvezményekre vonatkozo szabalyok

Az étkezési téritési dij kedvezményeket az érvényben 1évo jogszabalyok és
fenntartoi hatarozat alapjan igényelhetik a sziilok, melyek a kovetkezok

e rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilok: ingyenes;

e tartdsan beteg vagy fogyatékos: ingyenes;

e csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek: ingyenes;

e csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek: ingyenes;

e nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag: ingyenes;

e 326/2011. ,csalddjdban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a

kotelezd  legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
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egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, nettd dsszegének 130%- at”.
Barmely kedvezmény igénybevételéhez ki kell tolteni a ,,6. sz. melléklet a 328/2011.
(XII.29.) Korm. rendelethez” tartoz6 Nyilatkozatot.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
tortént elozetes egyeztetés szerint torténhet.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsait mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek az 6vodapedagdgusnak, a pedagdgiai asszisztensnek vagy a dajkénak jelentik
be, hogy kit és milyen tigyben keresnek, akik a belépdket a keresett személyhez vezetik.
A kozos feliigyeleti joggal rendelkezd sziilok esetében mindkét sziild latogathatja az
ovodat. Kiilonéld sziilék esetében a felek eldzetesen irdsban kotelesek tajékoztatni az
intézményt, ha barmelyik fél nem jogosult a kapcsolattartasra. A sziild irdsban koteles
tovabba tdjékoztatni az intézményt, hogy akadalyoztatasa esetén az intézmény kinek

adhatja at a gyermeket.

VIl. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az o6voda belsé kontroll rendszere atfogja az ovodai nevelomunka egészét. A
folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az 6voda vezetdje

a felelOs.

A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai

Biztositsa az 6voda nevelémunkdjanak jogszerii, valamint a pedagdgiai programja

szerinti mikodését.

Segitse eld az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

Az dvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az

ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

Szolgéltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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Az 6vodaban a nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak

Az 6voda vezetdje, és a vezeté helyettes.
Ovodavezetd: teljes jogkorben, minden munkakérben.
Ovodavezetd helyettes: teljes jogkorben, minden munkakérben az Ovodavezetd

megbizasabol.

Az oOvodavezetdé — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az Ovoda
pedagoégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
o Az onértékelési folyamat elvaras-rendszerének valéo megfelelés.
e A pedagogusok munkafegyelme.
e Az 6vodapedagdgusok szakmai felkésziiltsége.
e A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid vezetése.
e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
e Az ovodapedagogusok-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa.

A neveldmunka szinvonala a foglalkozasokon (a foglalkozasra torténd eldzetes
felkeésziilés, tervezés, az alkalmazott moddszerek, a pedagdgus egyénisége,

empatiakészsége, az eredményesség vizsgalata, nevelési helyzetek megoldésa).

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellendrzési tervet — az dvodavezetd helyettes és a neveldtestiilet javaslatai alapjan -
az ovodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az oOvodavezetd ellendrzi a csoportok fejlesztési, nevelési tervét, melyet az
ovodapedagdgusok Ondlloan készitenek el. A szakmai munkaterv alapjan dsszeéllitott

éves feladatok hatarozzék meg a belsd ellendrzés rendjét.
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Az ellendrzés fajtai
e Tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerli ellendrzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

illetve a napi felkésziiltség felmérésének érdekében).

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozo kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képezo belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az

ovodavezetd a felels.

Az ovodavezetd és helyettese, az éves munkatervben leirtak alapjan a neveldmunka
eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozok munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti
értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
e Ovodavezetd

e Fenntartd

Az 6vodavezetd minden dvodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére

sor keriil. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki irasban

észrevételt tehet.
Moédja: foglalkozasok latogatasa, dokumentumok elemzése.

Beszdmold: irdsban vagy szoban.

A nevelési és zaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismertetni kell a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A nevelési tanacsadas feladata
annak megallapitdsa, hogy a gyermek beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd,

ennek alapjan szakvélemény készitése, valamint a gyermek fejleszté foglalkoztatasa az
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ovodapedagdgus és a sziilo bevondsaval. A nevelési tanacsadas az 6voda megkeresésére
szakvéleményt készit az iskolakezdéshez, segitséget nyljt az 6vodai neveléshez, ha a
gyermek egyéni adottsaga, fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodésének iiteme
indokolja. A nevelési tanacsadas segitségét kérheti a sziild, tovabba a sziild
egyetértésével az 6voda.

Az 6vodai nevelés keretében a fejlesztd foglalkozas, ha a gyermek magatartasi és
beilleszkedési zavarral kiizd, a nevelési tanacsadas keretében készitett szakvéleményben
meghatarozottak alapjan folyhat. A nevelési tandcsadast ellatd intézmény ellendrzi a
szakvéleményben foglaltak végrehajtasat.

A nevelési intézmény vezetdje felelés a fejlesztd foglalkozasok szakvéleményben
meghatarozottak szerinti megszervezéséért.

Az ellendrzés célja a szakmai segitségnyujtas, melynek alapfeltétele az egyénre szabott,
egyértelmii, végrehajthato és ellendrizhetd szakvélemény készitése.

A nevelési tanacsadast ellat6 Komarom- Esztergom Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Tatai Tagintézményének megbizott munkatarsai és az 6vodavezetd minden tanév elején,
szeptember 15-ig egyeztetést végeznek a gyermekekkel kapcsolatos teend6krdl. A
nevelési tanacsadas keretében végzett latogatasok, ill. ellendrzések soran, amennyiben
hidnyossagot tapasztalnak az ellendrzést végz0 személyek, egyeztetnek az ellendrzott
ovodapedagogussal €s az ovodavezetdvel, hogy kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit,
a feltart hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Abban az esetben, ha a kovetkezd ellendrzés idejéig a munkaltatdi intézkedés sem vezet
eredményre, akkor a Pedagogiai Szakszolgalat észrevételeivel a fenntartohoz fordul,

amely az dvodavezetdtdl kér intézkedési tervet, majd a végrehajtasrol beszamolot.

A gyermek folyamatos nyomon kovetése

Az o6voda az o6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 14tas-, mozgasfejlédésének eredményét -

sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalod
e Intézkedéseket,
e Megallapitasokat,
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e Javaslatokat.

Az Ovodapedagogus a gyermek egyéni fejlodési naplojaban rogziti az
eredményeket ¢és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlddéséhez sziikséges
intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az iskoldba 1épést megel6zo
harom, illetve az iskola megkezdését kdvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési

javaslatot az 6voda atadja a sziil6 részére.

VIIl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az oOvoda vezetdje, ¢és az Ovodaban dolgozok kozremikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az oOvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak
elosegitése. Minden 6vodai dolgozd munkakori kotelessége a rabizott gyermekek

védelme.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai — esélyegyenléség biztositasa

o Eldsegiteni a HHH-s, a veszélyeztetett ¢s a HH—s helyzeti gyermekek 6vodaba
keriilését: egyenld hozzaférés biztositasa, tamogatd Iépések, szolgaltatasok
tervezése ¢és megvalositdsa, melyek csokkentik meglévd hatranyaikat, javitjak
iskolai sikerességiiket.

e Ervényesiteni a diszkriminacidmentességet, a szegregaciomentességet és a HHH-s

e A problémakat, a HHH ¢és HH okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges, szakember segitségét kérni.

e Rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni.

e A csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembe vételével, a kiilonb6zo
tdmogatasokhoz val6 hozzajutést eldsegiteni.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadédlyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai

eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme
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érdekében indokolt, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kérni azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgélat,
védond, orvos, jegyz0) akik illetékesek a gyermek problémainak megolddsaban. Ha
tovabbi intézkedésre van sziikség, az oOvoda megkeresésére a gyermekjoléti
szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen. Fontos a  gyermekjoléti  szolgalat

esetmegbeszélésein részt venni, a kélcsonds informalas elengedhetetlen.

Az intézmény tajékoztatja a sziil6ket a faliujsdgon a nevelési év elején arro6l, hogy ki
latja el a gyermekvédelmi feladatokat, illetdleg hol és mikor érhetd el ez a személy.

Kifliggesztjlik a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények cimét, telefonszamat.

IX. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres vizsgalatok
megszervezése, ezen beliil:

e biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl,

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6voda mikodése soran, az eldirt szabalyokat (fertétlenités, takaritas, mosogatas)

koteles betartani.

Az 6voda dolgozoinak kotelezd az egészségiigyi konyv, illetve a torvényben eldirt és az
lizemorvos altal kért vizsgalatok elvégeztetése. A dolgozo egészségligyi alkalmassagat a

torvényben elbirt idopontokban, illetve rendkiviili esetben az tizemorvos igazolja.

X. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK BALESET ESETEN -
AZ OVODA DOLGOZOINAK TEENDOJE

Az ovoda vezetdje felelés az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos

feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A sziikséges
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feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd oOvodavezet6i feladat. Az
ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja. és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. Az
ismertetés tényét, tartalmat és idopontjat dokumentalni kell a baleseti jegyzokonyvben,

¢és az internetes feliileten.

Minden 6vodai év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és sziikség esetén barmikor,
minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢€letkordhoz és fejlettségi szintjéhez igazodva
— ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformakat.

Abban az esetben, ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus

kotelessége az elsOsegélynytjtas.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését

az ovodavezeto ellendrzi.

Az oOvodapedagdgus kotelezettségei korébe tartozik az ovodan kiviil szervezett
rendezvények, kirdnduldasok sordn a gyermekek testi épségének megdrzése, a
balesetveszély elkeriilése, elharitésa.

A szervezett, 6vodan kiviili program soran az 6vodapedagogus felelds a gyermekek testi
épségéért.

Az 6voda altal szervezett, intézményen beliili — kiviili gyermek rendezvényen szeszes

italt arusitani, fogyasztani tilos!

Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az ovodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:
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o A sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni.

e Ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy azonnal ment6t.

e Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni.
e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetonek €s a munka és

balesetvédelmi feleldsnek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan,
azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket

megmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdnek ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd személyi €s szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket az Ovodavezetonek tdle telhetéen meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

munkavédelmi megbizott végzi.

A 3 napon til gydgyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv 1 példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, 1 példanyt at kell adni a

gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv 1 példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A baleset
kivizsgalasaba a tliz- és munkabiztonsagi feliigyel6t kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd helyi szabalyokat a munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza.
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XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFA ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, stb.),
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e betOrés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl a hatalyos torvények alapjan.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét, helyettesét;
e az intézmény fenntartojat;
e tliz esetén a tlizoltdsagot;
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén illetve betoréskor a renddrséget;
e személyi sériilés esetén a mentdket;
e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv
szerint kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
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ovodapedagogusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell!

o A helyszint ¢és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodavezetd hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e személy az épiiletben!

e A gyermekeket a terem elhagyédsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az vodapedagdgusoknak meg kell szamolniuk!

A gyermekek elhelyezése a Szocidlis Alapellatd Intézményben torténik a két vezetd
megallapodasa alapjan.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden e
szervek illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az 6voda minden dolgozoja koteles betartani!

Rendkiviili események esetén minden esetben a tlizvédelmi szabalyzat utasitasait be kell

tartani!

Bomba és tiizriad6 — katasztréofavédelem alkalmaval elvégzendo intézkedések,

feladatok

Az ovodavezeto feladatai

o A fenyegetettségrél tudomast szerezve az intézményvezetd, ill. a helyettese
kolompolassal, ,,BOMBARIADO” felkialtassal felhivia a dolgozok figyelmét a
veszélyre, a gyermekek biztonsaga helyezése érdekében az 6voda teriiletének
elhagyasara.

e [Egyidejlileg értesiti a renddrséget, és megadja a sziikséges informéciokat. Az
értesités soran kozli a nevét, beosztasat, a fenyegetettség tényét, modjat, az
intézmény nevét.

e Ezutan utasitast ad az épiilet kiliritésére.

e Az ¢piilet el6tt varja a rendérség megérkezését.

e A rendkiviili eseményrdl a fenntartot irasban tajékoztatja. Betorés esetén: a dolgozd

a betorés észlelése utan a vezetdt és a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell, a

51



szlikséges informaciokat egyidejlileg koteles megadni!

a renddrség megérkezéséig az épiiletbe bemenni tilos, a gyermekeket és a sziiloket
az udvaron sziikséges tdjékoztatni a gyermekekkel kapcsolatos informacidkrol

A vezetO értesiti a fenntartot, intézkedik a gyermekek feliigyeletérdl, ellatasarol,

tajékoztatasrol

Az 6vodapedagogusok és dajkak feladatai

A szolgalatban 1évé valamennyi 6vodapedagogus és dajka azonnali és legfontosabb

feladata, hogy a gyermekeket atkisérje, biztonsadgba helyezze eldzetes megéllapodas

alapjan a Tatai Kertvarosi Ovoda esetében a Szocialis Alapellatd Intézménybe.

Ertesités utan azonnal, - ha sziikséges- feloltoztetik a gyermekeket.

A fobejaratokon, ill. minden csoportszoba vészkijaratdn tdvoznak.

Ugyelnek a fegyelmezett magatartésra.

A dajkak ellenérzik a csoportszobakat, mosdokat, 6ltozéket, hogy nem maradt-e
bent senki.

Mindenki atvonul a legkozelebbi intézménybe, a megallapodas szerint (Szocialis

Alapellato Intézmény).

A gyermekek biztonsdgba helyezése utan a csoportban dolgozd 6vondk feladata, hogy

gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrdl és telefonon értesitsék a sziiloket

gyermekiik hollétérdl.

Az intézmény teriiletére csak a renddrség elézetes engedélye utdn szabad belépni. A

Firdd Utcai Néphagyomany6rzé Tagintézményben a menekitési Utvonal végso

allomasa az 6voda zart udvara.

A technikai dolgozok feladatai

Az dvodavezetd jelzése utan azonnal értesitik a konyhat a rendkiviili eseményrol.

Segédkeznek a csoportokban: 6ltoztetés, épiilet elhagyas, ellendrzés soran.

52



Honvédelmi Intézkedési Terv

Részletesen tartalmazza a kiilonleges jogrend esetén az intézmény hatds ¢és
feladatkorébe tartozo kotelezéen ellatandd feladatok ¢és tevékenységek részletes

menetét.

XI1. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti és egyéb iinnepekrél a megemlékezések, és a késziilodések intézményi

szinten torténnek, melyet az érintett 6vodapedagdgusok készitenek eld.

A gyermekkozosséget érinto iinnepek:

e Iddosek napja

e Tok jo nap

e Anyak- napja

e Marton-nap

e Adventi késziilddés

e Mikulas

e Farsangi hetek

o Kisze égetés

e Husvéti jatszohaz

e Anyak napja

e Gyereknap

e Fold napja

e Madarak- Fak napja

o Ballagés, évzaro

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik

e agyermekek és sziiletésnapja alkalmabol,

e Anyak napja.
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Népi hagyomanyok apolasa

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok apolasa
e Népmese - napja

e Advent

o Tavasz koszontése, kiszézés

Természettel kapcsolatos iinnepek
e Fold - napja
e Madarak és Fak Napja

Nemzeti iinnepeinken alkalomhoz ill6 ruhdzatot kell viselni, fehér bluz/ing fekete
szoknya/nadrag. Egyéb rendezvényeken a viseletet elére egyeztetjiik mind a gyermekek,

mind pedig a dolgozok szdmara. Az 6vodaban a munkaruha viselete kotelezd.

X111. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény. Konyvelési feladatait az
IGH latja el.
A pedagodgiai asszisztens munkajat az 6vodavezeto, ill. helyettese iranyitja €s ellendrzi.

A pedagogiai asszisztens felel a téritési dijak beszedéséért, a havi zaras elkészitéséért.

Az dvodéban alairasi jogkorrel rendelkeznek:
e az dvodavezetd
e ovodavezet6 helyettes

e tagintézmény vezetd

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A gyermekek sziilei az 6voddban a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért az 1997. évi
XXXI. torvény eldirasai alapjan téritési dijat fizetnek.

A téritési dij napi dsszegének megéllapitisa Tata Varos Onkormanyzatanak hatdskore.

o Az étkezési téritési dijak befizetése a Tatai Kertvarosi Ovodaban és a Fiirdd Utcai
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Néphagyomany6rz6 Tagintézményben minden honap 10. napjaig megtorténik.

e A befizetett téritési dij a targyhonapot koveté honap munkanapjainak figyelembe
vételével keriil kiszamlazasra. A két honap kozti kiilonbozet jovairasra keriil.

o A téritési dijak befizetésére atutalassal és online forméban van lehetdség a Menza
Pure rendszerben torténd regisztracid ¢és a nyilatkozatok kitdltése utdn. A
felhasznaloi feliiletet igénybe véve a sziilok teljesithetik az étkezés bejelentését,
lemondasat, valamint az étkezési dij befizetését is.

Hidnyzas esetén az étkezés targynapot megel6zd nap 9.00 6raig mondhato le telefonon,

e- mailen, vagy személyesen. A lemondas a kdvetkezd naptdl érvényes.

Az igénybe nem vett, eldre befizetett (¢s idoben lemondott) téritési dijat a kdvetkezd

hoénapban jovairjuk.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések
o folyamatos dvodaba jaras esetén atvitel a kovetkezd honapra;

e Ovodai jogosultsag megsziinésekor a kovetkezd honap végéig kifizetésre keril.

Hatralékkal kapcsolatos intézkedés: 328/2011. 16.§. (2).

e Amennyiben ,,a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos
hataridd megjelolésével a kotelezettet irasban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a

kotelezett nevét, lakcimét €s a fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként tijékoztatja a
fenntartot a téritési dij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hatralék torlése

érdekében.”

Az étkezési téritési dijkedvezményekre vonatkozo szabalyok:
Téritési dijkedvezmény igénybevételére a mindenkori torvények, rendelkezések és a
fenntartd hatarozata alapjan van mod.

Téritési dijkedvezményre a megfelel6 dokumentumok bemutatdsa utan jogosult a sziild.
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Jelenlegi kedvezmények

e Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilok: ingyenes

e tartésan beteg vagy fogyatékos: ingyenes

e csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek: ingyenes

e csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek: ingyenes

e nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag: ingyenes

e csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,

o cgészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, nettd 6sszegének 130%- at’:

ingyenes.

A kedvezmény igénybevételéhez ki kell tolteni a ,,6. sz. melléket a 328/2011. (XI1.29.)

Korm. rendelethez” tartoz6 Nyilatkozatot.

XIV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Az intézmény milkddését biztositdé dokumentumok - Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend - egy példanyat az 6vodavezetd iroddjaban helyeztiik el,
melyek a sziil6k részére hozzaférhetdek.

A Hazirendet a sziilékkel ismertetni kell, a felvett gyermekek sziilei alairasukkal
igazoljak, hogy megismerték és tudomasul vették a Hazirendben foglaltakat.

A megfeleld tajekoztatas erdekében a sziildi értekezleten, egyéni beszélgetés esetében,
napi taldlkozasok, beszélgetések, csaladlatogatdsok alkalmaval valamennyi sziil6t
megilleti a korrekt felvilagositas.

A dokumentumok tartalmar6l informéciét nyujt az Ovodavezetd, az Ovodavezetd

helyettes és az 6vodapedagogusok.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevelOtestiilete fogadja el. A
hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda

azon dolgozdival, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik
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kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az O6vodavezetd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

Az SZMSZ — ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti
e a fenntarto,

e anevelbtestiilet,

e az 6vodavezetd,

e jogszabalyi kotelezettség.

A fenti SZMSZ a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

Az SZMSZ 2022.09.01. napjan 1¢ép hatdlyba ¢és hatarozatlan idére szol. A

hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 SZMSZ-e.

Tata, 2022. 09. 01.

Petoné Saradi Zsuzsanna

ovodavezeto
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Mellékletek
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1. sz. melléklet

TATAI KERTVAROSI OVODA
IRATKEZELESI SZABALYZATA
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I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere, szabalyai

(1) Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VI1II. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(@) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett

iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3 Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

(@) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni Kell.

(5) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre szolo iratokat, a sziilo1 szervezet, részére érkezett leveleket, tovabba

azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

(6) Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus

levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

(7) Jelen iratkezelési szabadlyzat rendelkezései az intézményre érvényes betartasukért a

vezeto és a vezeto helyettes feleldsek.

(8) Az egységes iratkezelésre az ovodavezetd feliigyel az iratkezelés feleléseivel egyiitt.
Evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok

megsziintetésérdl, sziikkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,
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b) az iktatoszamot,
C) az ligyintézé megnevezEését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(10) Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(11)  JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kdznevelési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére, a gyermekekre, a neveld munkara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja €s elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az gy
megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készit6jének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras

soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

I1. Az iratkezeléshez kapcsolodo fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil
torténd fogadésa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa,
kiosztdsa, nyilvantartasa, az iligyintézés soran keletkez6 produktumok leirasa,
tovabbitasa, valamint az elintézett {igyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése,

illetve levéltari Orizetbe adasa.
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@ Iratnak mindsiil:

- Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasadval és barmely
eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szadndékaval késziilt ujsag,

folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

- Iratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (térzskonyvek,
stb.), amelyeket az 6voda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek
szamitogépes nyilvantartdsa esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti
bontasban kotelesek 1 példanyban, iddtalldo modon kinyomtatni és bekdtott
allapotban a kézi irattdrban Orizni, majd az irattdri tervben meghatarozott

idépontban a kdzponti irattarnak atadni.

() Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen. Az elintézett iratokat irattarba kell

helyezni.

Az irattari Orzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az

irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

@ Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal

megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

®) Egyéb értelmez6 rendelkezések:

- Iirattari anyag: a szerv milkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok dsszessége;

- irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii €s
biztonsagos drzésére alkalmas helyiség;

- irattari terv: a koziratok rendszerzésének €s a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a

kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
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igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok iigyviteli céli megdérzésének idotartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adésanak hataridejét;

- levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek
iratainak levéltarban Orzott maradando értéki része, valamint a védetté
nyilvanitott maradand6 értékli maganirat;

- levéltar: a maradando értékli iratok tartés megoOrzésének, levéltari
feldolgozasanak ¢és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett

intézmény;

I11. Az iratkezelés szervezete és feladatai

(1) Az intézményben folyd iratkezelést az iranyitd, az egyes szervezeti egységek
megbizott alkalmazottai latjdk el (6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, pedagdgiai

asszisztens).

(2) Az iratiranyitast ellato szervezeti egységek, illetve hivataluk vezet6i végzik:
- apostabontast;
- azugyintézok kijelolését;

- asajat hataskorbe tartoz6 ligyiratok kiadmanyozasat.

(3) Az 6nallo iratkezelést folytatd egységek iratkezeldinek feladata:

- postai kiildemények atvétele;

- a beérkezett kiilldemények érkeztetése;

- anapi posta szétosztasa;

- a kimend levelek postazasa, kézbesitése;

- a két évnél régebbi keletli iratok szervezeti egységektdl torténd begyljtése,
rendszerezése, Orzése;

- az iratok kiadasa és visszavétele;

- az iratok selejtezése;

- az iratok levéltari atadasa.

(4) A szervezeti egységek iratkezelGinek feladatai

- az iratok nyilvantartasa, iktatokonyv vezetése;
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- az iratok irattari tételszdmmal torténo ellatasa;
- akimend iratok tisztdzasa, postai elokészitése;
- az irat kiadmanyozasa;

- akét évnél régebbi keletl iratok kozponti irattarba torténd leadasa.

(5) Az iratkezelési ¢és irattari feladatok ellatasaval legalabb kozépiskolai végzettségil,

megfeleld gyakorlattal rendelkezd személyeket kell megbizni.

(6) Az egyes szervezeti egységek iratkezelési tevékenységét a szervezeti egység

vezetdje iranyitja és ellendrzi.

(7) Az iratkezelési feladatokat ellatod szervezeti egység vezet6jének feladatai:

- biztositja a feltételeket a jelen szabalyzatnak megfeleld iratkezeléshez;

- félévenként ellenOrzi az elintézetlen, ill. irattirba le nem adott iratok iktatoszamat,
gondoskodik az tigyintézok felelosségének megallapitasarol, majd megteszi a sziikséges

intézkedéseket az iratok leadasa érdekében.

IV. Az iratkezelés folyamata

A) A kiildemények atvétele

1. Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitdvel vagy személyesen, illetve elektronikus

rendszeren keresztiil.

2. Az intézményhez érkezé kiilldemények atvétele az ezzel megbizott iratkezeld(k),

elosztasa, feladata.

3. A postai postas kézbesiti.

4. Kiilonleges kiildemények kezelése:

d Az '"express", "siirgds", "azonnal kézbesitendd" iratokat, kiildeményeket az
iratkezeldnek azonnal el kell juttatnia a cimzetthez.

b) A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgalod
rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni. A cimzettnek a

kiildeményt igazolhatéan at kell adni, s tudomdsara juttatni, hogy tértivevényes
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kiildeményrdl van szo.
0 A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kiilldeményt, a tény
feltiintetésével az iratkezelok a kovetkezO munkanapon visszaszolgaltatja a

postahivatalnak.

5. A kiildeményeket aznap vagy az atvételt kovetd munkanapon haladéktalanul at kell
adni a kijeldlt iratkezelonek, a postabontonak. Kivételt képeznek a maganjellegii

kiildemények, melyeket a cimzettnek kell kozvetleniil atadni.

6. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- az ligyirat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (pélyazat; fizetési,
fellebbezési hatarido, stb.),

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan érkezett,

- Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

7. Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett"
¢és e megjegyzést ala kell irni. Ezutan a sériilt kiilldeményeket az 6voda vezetdjének vagy

a cimzettnek be kell mutatni.

8. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 kiilldeményeket. A névre
sz616 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz.

d Amennyiben a névre sz6l6 killdemény a szervezetet érinté hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatds, illetve nyilvantartasba vétel céljabol az

iratkezel6hoz azonnal eljuttatni.

9. Az intézménybe ¢érkezd gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bizonylat, szallitdszdmla stb.) az illetékes iratkezeld érkeztetd
bélyegzdvel latja el, alairja, sorszamozza, ¢s atadokonyvben berdgzitve tovabbitja az
Intézmények Gazdasagi Hivatala vezetéjéhez. Az atvétel tényét az IGH dolgozoja az

atvételi datummal, és alairasaval igazolja.
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B) A kiildemények felbontasa
1. Az intézmény cimére érkezd kiilldeményeket az iratkezelésre kijeldlt dolgozo bontja
fel .

2. A kiildeményeket az intézmény vezetdje, vagy megbizottja bontja fel. A

kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni;

az atadasi okmanyban ¢€s a kiildeményben 1évo iktatdszam azonos-e;

az iratot tartalmazo boriték, ill. egyéb csomagolas sértetlen-e;

az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

3. A vezetd tartdsabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények

elbontasara esetenként vagy allando jelleggel helyettest megbizni.

4. A vezetd és a névre szOlo kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos

kiildeményeket iktatas céljabol soron kiviil kotelesek atadni az iktatonak.

5. A kiildemény felbontdsa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illetdleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, azt
az iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadéalyozhatja meg a tovéabbi

folyamatos kezelést.

6. Ha a felbontas alkalmabol kitiinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
(bélyeg) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetéleg mas értéket koteles az iraton -
keltezve és alairva - feltiintetni. A pénz, illetéleg mas érték tovabbi sorsarol érdemi

tigyintézés soran kell rendelkezni.

8. Az irat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil ki,
hogy az irat a titkos ligykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot Ujra le kell
zarni. A felbontés tényét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel és

alairassal kell ellatni, majd a cimzetthez kell tovabbitani.
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V. Az iratok nyilvantartasa

A beérkezett és a hivatalbdl kezdeményezett iratokat iktatni kell. A kinyomtatott, az
elektronikus rendszeren kapott/kiildott iratokat ugyancsak iktatni kell. Kivételt
képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat
szolgald kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, azok az iratok, amelyek tarolasa és
nyilvantartdisa nem az iktatasi rendszeren alapul. Az iktatdshoz szamitogépes

iktatoprogramot lehet hasznalni.

Az iratok iktatdsa sorszdmos iktatdsi rendszerben torténik. Minden iigy kezd6 iratanak
az érkezés sorrendjében iktatoszamot kell adni. Az iigy kovetkezd fazisdban keletkezett
ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd iligyirat sorszdmat és eggyel kezdddo,

folyamatosan novekvé szamot kapnak.

Az iratokat - hivatali okbodl sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az érkezés
napjan, de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell.

a. Postan keresztiil érkezd azon iratokat kell aznapi datummal beérkezettnek tekintent,
amelyek az adott munkanapon a munkaidd végéig a szervezeti egység postaladdjaba
megérkeztek. A levélszekrény tartalmabol a hivatalos leveleket, az iratnak mindsiilé
kiildeményeket ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni.

b. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és

tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

d nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, Szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai uton elballitott papiralapi nyomtatvany,

¢ elektronikus okirat.

d) Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus ~ uton  eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott irat. Intézményiink ilyet nem hasznal.
Elektronikus ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében (Iratkezelési Szabalyzat)
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

- Hitelesités: 1. Hitelesitve: - Ovodavezetd, ovodavezets-helyettes alairasaval
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2. Kivonat hiteléiil: pedagogiai asszisztens

Az iratok iktatdsara az év kezdetén ujonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni, ill. a szamitogépes iktatasi rendszernél 0j alkonyvtar
kialakitasat, adatallomany bemasolasat kell elvégezni. Az év kezdetén érkezo els6 iratot
az egyes szammal kell iktatni és az iktatast az év végéig megszakitatlan sorrendben kell
folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy tigyet szabad beiktatni. Az iraton jol lathato
modon (pl. T-112) kiilon kell feltiintetni az tigyre vonatkozod tételszamot. Amennyiben
egy éven beliil ugyanabban az {igyben tobb ligyirat keletkezik, az ligy nyilvantartasara
szolgald sorszamoknal a megfeleld szamok kolcsonds bejegyzésével jelolni kell az

Osszetartozast. Az iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell zarni.

Az iraton elhelyezett iktatoszdmmal egyidében, azzal megegyezden kell bejegyezni az
iktatokonyvbe, illetve a szamitogépes adatbazisba az irat sorszamat, az iktatas idejét, a
bekiildé nevét, esetleg iktatdszamat, az ligy témajat/targyat, mellékletei szamat, az
ligyintézd nevét, az irattari tételszdmot és az irattdrba helyezés datumat. Az iligyirat
témajat/targyat - csak egyszer, mégpedig az elsd irat iktatdsanal - Ggy kell megjeldlni,
hogy az {ligy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a visszakeresés
elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett iigyirat targyaként altaldban a leiratban

vagy atiratban feltlintetett targyat kell megadni.

A szervezeti egység iktatdsanak szabalyszerli végzeését a vezetd legalabb

negyedévenként koteles ellendrizni.

VI. Az iigyiratok kezelése

1. A nyilvantartasba vett, el6-iratokkal felszerelt iratokat az iktatds napjan az
igyintézOk kijelolése céljabol a szervezeti egység vezetdjéhez, vagy az ligyintézd

kijelolésével megbizott személyhez kell tovabbitani.

2. Elintézés el6tt az ligyintézOok, vagy megbizott személyek a sziikséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykérés, tényallas tisztazasa, stb.) megteszik. A kozbensd
intézkedés tavbeszEld utjan is torténhet. A kapott intézkedés 1ényegét, a felvilagositast
ado személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés idopontjat az iratra fel kell jegyezni.

3. A kiadmanyozas torténhet:

68



- az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairasaval,

- az alairasra jogosult vezetd altal sajat kezlileg alairt (és irattarban Orzott)
intézkedésekrdl tovabbi példanyok készitheték oly modon, hogy az alaird ird- v.
szamitogéppel leirt neve utdn "sk." (sajat keziileg) betiik keriilnek, és az intézkedés szovege
alatt az intézkedés irattari példanyat lattamozo (ligyintéz6, vagy egységvezetd) "Eredetivel
megegyez0 hiteles masolat" megjegyzéssel nevének €s beosztasanak feltiintetése mellett sajat
keziileg aldirja,

- hal6zaton keresztili tovabbitassal.

4. Az intézkedést tartalmazo iratra alairds utdn az ligyintéz6 ravezeti az iktatészamot,
majd korbélyegzdvel latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai Ut esetén a

tovabbitashoz sziikséges boritékok megcimzeésérol.

5. Az lgyiratkezelonek ellendriznie kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba

végre kell hajtania minden kiadoi utasitast.

6. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani /posta, kézbesito,
haloézat/. Postai tovabbitds esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, express,
express-ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet
elkiildeni. Az tligyiratkezeld a kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani. A haldzati

levelezést a kiild6 archivalja.

7. A kimend leveleket az intézmény ezzel megbizott dolgozoja gylijti 6ssze a szervezeti
egységektdl postara adas végett. A csomagokat a szervezeti egységeknél kell

megfeleléen megcimezni, és a csomagszallito levelet kitdltve mellékel

VII. Irattarba helyezés, irattari kezelés

1 Az irattairban csak olyan {igyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi {igyintézés nélkiili irattarba
helyezését rendelték el. Az iigyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésobb a
kovetkezO munkanapon irattarba kell tenni. A halozaton tovabbitott iratokat - miutan

kinyomtatasra kertiltek - a tobbi irathoz hasonloan kell kezelni.
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2. Az iratok irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbodl a
szempontbol, hogy

- akezeloi utasitasok végrehajtasa megtortént-e.

Az eseteleges hianyt potolni kell. Az irattarba helyezést az iktatokonyvben, vagy a
szamitogépes iktatds megfeleld rovataban a honap és nap feltiintetésével be kell
jegyezni. Az ligyiratra vonatkoz6 nem iktatott el6készitd feljegyzéseket az tligyirathoz

mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

3. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az iktatészamok novekvo

sorrendjében kell lerakni.

4. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett, és az irathoz vald csatolasa

megtortént.

5. A kézi irattdrban az {igyiratokat az irattari jelek (tételszamok) szerinti

csoportositasban kell tarolni.

Minden iroményfedélre ra kell vezetni:
- az iktatas évét;
- az irattari tételszamot, tovabba

- acsomagban elhelyezett ligyiratok elsd €s utolso iktatdszamat.

7. Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezeldje csak elismervény ellenében
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Més szervezeti egység
dolgozojanak csak az illetékes vezetd utasitasara lehet kiadni. Az ligyben nem érdekelt
személy részére felvilagositas vagy masolat barmely tigyiratrdl csak az illetékes vezetd

engedélyével adhato.

8 A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozo
iktatolistaval és segédkonyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében, a szervezeti egység

irattaraban kell elhelyezni.

9 Az ot évnél régebbi keletli, teljes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozo

70



iktatolistaval ¢és segédkonyvekkel, atadasi jegyzék kiséretében, a telephely
Levéltaraban/kozponti irattaraban kell elhelyezni.

10. A hianyzo iratokrol, segédkonyvekrdl hianyjegyzéket kell késziteni, €s azt az dtadasi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet késébb
levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék 1 példanyat az iktatokonyvben a levéltari

atadasig meg kell 6rizni.

Megsziino szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

1. Az intézmény valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetdje
koteles gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl. Errdl az illetékes

levéltarat/kozponti irattarat az iratatadas eldtt 8 nappal irasban koteles értesiteni.

2. A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfelelden
kell elhelyezni. Az iratok Orzésének, tarolasanak rendje megegyezik a kdzponti irattar

irattarozasi rendjével.

3. Ha az intézményen beliil — atszervezési vagy egyéb okokbol — szervezeti egység
megsziinik, a jogutdd szervezeti egys€g koteles az irattari anyagat atvenni és az
iratkezelésre (illetve irattarozasra) vonatkozo eléirasok szerint kezelni vagy kozponti

irattarozasra atadni.

4. Abban az esetben, ha a megsz{ind szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizaro
okbol (pl. ligykor megsziinése miatt) mas jogutdd szervezeti egységnek atadni nem

lehet, az iratanyag a kozponti irattarba keriil.

5. A koOzponti irattdrban az irattéri terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni (levéltarban 4altaldnosan bevezetett szabvanyméretii
dobozokban elhelyezni), és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni a szervezeti

egységek nevét és az irattari jelet.

VIII. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

1. A szervezeti egys€g a sajat irattdri anyaganak azt a részét, amely nem torténeti
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értékii, és amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs sziikség, koteles Kiselejtezni.

2. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezes utjan szabad az irattarbol

megsemmisités vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

3. Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Ennek sordan ki kell valasztani azokat az irattari tételeket (iratokat),
amelyeknek sem torténeti, sem pedig ligyviteli értékiik nincs, és az irattari terv
szerint 6rzési idejiik lejart. A megdrzési idot az utolsod érdemi ligyintézés lezarasanak
keltét kdvetd év elsd napjatol kell szamitani. A szervezeti egység vezetdje indokolt
esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattdri tervben megallapitott Orzési
id6tartamndl hosszabb ideig torténd meglrzését is, ezt a korilményt a vezetd

alairasaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltiinden jelezni.

4. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitdsaért a szervezeti egység vezetdje a
felelos. A selejtezéssel jard szervezési €és ellendrzési feladatokat olyan megbizott
selejtezési felelosoknek kell ellatniuk, akik az iratok {gyviteli, jelentdségével
tisztaban vannak. A selejtezésrol, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a

levéltarat / a kdzponti irattarat.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

- aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;

- annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a jegyzOkonyv késziilt;

- aselejtezés ala vont iratanyag évkorének megjeldlését;

- akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

- akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét iratfolydméterben;

- aselejtezést végzo ¢és ellendrzd személyek nevét.

5. A selejtezési jegyzOkonyvet iktatni kell, €s két példanyt a levéltarnak / a kdzponti
irattarnak meg kell kiildeni. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként
valo hasznositdsa csak a levéltarnak / a kozponti irattarnak a visszakiildott selejtezési
jegyzékonyvre vezetett hozzajaruldsa utdn ¢€s alapjan torténhet. A megsemmisitést

két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és tényét ra kell

72



vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni. A
szabalyszerlien leselejtezett iratokat csak tartalmuktol megfosztva (pl. feldarabolva,

stb.) lehet nyersanyagként vagy hulladék anyagként kezelni.

6. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

7. Nem selejtezhetOk az irattari tervben nem selejtezhetOnek mindsitett iratok.

8. Az elektronikus adathordozon 1évo iratok selejtezése és megsemmisitése az
iratkezelés altalanos szabalyai szerint torténik, a sajatos technikai feltételeknek

megfelelden (pl. torlés).

9. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1évo iratokrol
legkésObb a levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, 1id6talld

adathordozora.

IX. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet:

a)nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany:
1. a felvételi eldjegyzési naplo,
2. a felvételi és mulasztasi naplo,

3. az o6vodai csoportnaplo,
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4. az 6vodai torzskonyv,
5. atankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai
szakvélemény),

6. gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacio.

1 A felvételi elojegyzési naplo

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése az dvodavezetd vagy az ovodavezetd helyettes
feladata.

Az 6vodai felvételi elbjegyzési napld az Ovoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat is. A
naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a

felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az Ovodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsodei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az dvodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idépontjat.

2. A felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztasi napld vezetése az dvodapedagodgus feladata.
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A felvételi és mulasztdsi napld az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,

cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerli tartdozkodast megalapoz6 okirat szamat, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyzéEs rovatot.

Amennyiben az O6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a

megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértdi bizottsag nevét,

cimét, a szakvélemény kiallitisanak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett

feltilvizsgalatok, tovabba a kovetkezod kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobdl tordlni, ha az dvodai

elhelyezése megsziint.

3. Az 6vodai csoportnaplo

Az dvodai csoportnaplo vezetése az Ovodapedagodgus feladata.

Az oOvodai csoportnaplé az o6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport d6vodapedagodgusait, a megnyitas €s
lezaras helyét és idOpontjat, az Ovodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az

ovodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnapld tartalmazza
a.) a gyermekek nevét és ovodai jelét,
b.) a fiak és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti,

a harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat,
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a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolesddések voltak,
C.) anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d.) a napirendet, a napirend szerintitevékenységek idotartamat  és  a
tevékenységeket,
e.) a hetente ismétlédé kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
f.) nevelési éven beliili id6szakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
fd) a gyermekek nevelés¢hez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az oOvoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
fe) az értékeléseket,
g.) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h.) feljegyzést a csoport életérdl.

4. Az 6vodai torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv vezetése az dvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata.

Az dvodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

d a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

0 nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mitkddik-e, a gyermekek oktdber 1-jei létszdmat, az Gsszes férdhely
¢és a sziikséges férOhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdidlkodo, a munkaltatd és gondnoksag
megnevezeset,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak és idétartam),

) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
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31-1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényl és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

1) nevelési évenként az étkezésben részesiil6 és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terlilet €s az udvar teriilete),

) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

) kimutatast az ovoda helyiségeir6l (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

K az ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csOkkenését) nevelési évenként,

) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kozil a nevet, sziiletési helyet
¢s 1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a

munkaba 1épés és kilépés idépontjat.

5. A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemények

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa az 6vodavezeto feladata.

Az O6vodai szakvélemény az Ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo
allasfoglalasara szolgdlo harom példanybol all6 nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges dvodai szakvéleményen fel kell tiintetni

az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimeét,

b) az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény,
ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,
bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértéi bizottsag
vizsgélatat javasolja,

c) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az Ovodavezetd alairasat,

d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
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A tankdtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges 6vodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a
gyermek tovabbi ovodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell

kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.

6. A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacié

Az gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécid vezetése: az Ovodapedagdgus

feladata.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlodésérol

folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi

szintjét, fejlddésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)a gyermek fejlodésének  mutatoit  (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az oOvoda pedagodgiai programjdban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket

C) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

X. Taniigyi nyilvantartas

Taniligyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen

torténik.

A taniigyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az  6vodapedagdégusok.

(Gyermekcsoportonként az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa a felvételi és

mulasztasi naplo).

- Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

- A mas telepiilésrol érkezd dvodakoteles, 3. életéviiket betoltott gyermekek esetében a
lakohely szerinti jegyz0 értesitése arrol, hogy a gyermeket az 6voda vezetdje felvette
az intézményebe.
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A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha a jegyz6 sziildi
kérésre felmentette az 3. életévét betoltott gyermeket a rendszeres dvodaba jaras aldl.
A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatédrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, aldiras)

A nyilvantartdsokban csak a Kt. 2. szami mellékletében feltlintetett gyermek,
tanuloi- adatok szerepelhetnek.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelolt, nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az dévodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozési naplot az dvodai foglalkozasokrol a nevelé munkat végzé pedagdgus,
naprakészen vezeti.

A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eldirt esetekben

Tanuloi, gyermekbaleset esetén.

Fegyelmi eljaras soran a targyaldsrol, bizonyitasi eljarasrol.

Az o6voda nevelGtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatd munkdra vonatkoz6 kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz.

A jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulo, gyermekbalesetek jegyzékonyve

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
hénap 8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek
¢és kiskoru esetén a sziilonek, egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézmény
megorzi.

Dokumentdlni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziildnek, fenntartonak
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megkiildtik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazoldsa az irattari példanyon,

postakonyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell

a targyalés helyét,

a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az

indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a sziilé vagy képviseldjiik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye

jelenlévok felsorolasa

az ligy megjelolése

az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitdsok, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

a jegyzOkonyv készitdjének és az eljaras soran végig jelen 1évok aldirasukkal

hitelesitik a jegyz6konyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése

a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az ovodapedagogus feladata

Hibas bejegyzéseket a taniigyinyilvantartasokban athtizassal
érvényteleniteni kell oly modon, hogy az olvashaté maradjon.

A javitasthitelesiteni  kell  alairassal, keltezéssel  ésaz oOvoda

korbélyegzdjének lenyomataval.

Az intézmény kotelez0 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirdsoknak

megfelelnek, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma engedélyével gyartott és

forgalmazott termékek.

ovodavezetd
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Irattari terv

XI1./1. - 1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény irattdari terve és az iskolai zaradékok

Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési ido

(ev)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6.[1] [Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. INevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése )
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiloi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas )
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
31. A tanmthely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34.[2] [Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
[l Modositotta: 22/2013. (. 22)  EMMI rendelet 39.  §
u).

[21  Beiktatta: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet 52. §, 1. melléklet 1. Hatalyos:

2014. XI. 4-t
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2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Az alabbiakban megtalalhatd munkakori leirdsok kizardlag altalanos és tajékoztatd
jellegliek, minden dolgoz6 szamara egyéni munkakori leiras all rendelkezésre, melyet a

személyi dokumentacio tartalmaz.

TAJEKOZTATO
Ovodapedagogus részére

Munkaltaté adatai

Munkaltaté megnevezése: Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5/a.
Tel.: 06-34-383-738

e-mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: heti 32 ora

Illetmények. besorolas. téritések:

Munkavallal6 alapilletménye:
Munkavallal6 besorolasa a KJT alapjan:
Alapbéren feliili illetménykiegészités:
Utikoltség térités:

Egvéb téritések:

Munkaruha téritése évente elére meghatarozott 6sszegben és tartalomban.

Szabadsagok megallapitasa. kiadasa

A KIJT alapjan a munkavéllal6 szabadséaga:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:

Gyermekek utan jard potszabadsag:

A szabadsagkivételét minden esetben az dvodavezetdvel egyeztetni sziikséges.
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Munkabérrel kapcsolatos informaciok
A munkabér elszamolasa a munkavallalo altal vezetett jelenléti ivek Osszesitése alapjan

keriil bérszamfejtésre, figyelembe véve az esetleges hidnyzasokat: pl.: betegallomany,

szabadsag stb. A munkavallaldo az errdl szolo igazolasokat koteles az 6vodaban a

kiallitast kovetd munkanapon leadni.

A munkabér utaldsa minden honapban a dolgozé altal megadott folyoszdmlara torténik,

a munkaviszony teljes ideje alatt, legkésObb a 1étesitését kovetd targyhonap 5. napjaig.

Munkakori leiras

Munkakére: Ovodapedagogus

Az ovodapedagogus feladatai

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjén végzi 6nalldan és feleldsséggel.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani  a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a

munkafegyelem és k6zdsségi egylittmitkddés normait.

Alaptevékenyvsége

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi €pségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Minden o6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében
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hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket. Kovesse nyomon, és tegyen eleget tovabbképzési

kotelezettségének, miikodjon kozre a pedagogus életpalya modell altal teljesitendd
mindsitési eljarasban.

Munkdjat tervszertien, az érvényben 1évo alapdokumentumok ¢€s a nevel6testiileti
értekezleten elfogadott irdnyelvek alapjan végzi.

Tanév kezdetére éves tervet készit, harom havi titemtervre lebontva,

tevékenységi teriiletekre kidolgozva, mely alapjan végzi éves munkajat, és vezeti a
csoportnaplot.

Alkalmazza és elkésziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Gondoskodik a lemaradok felzarkdztatasarol, a tehetséggondozasrol. Segiti a
gyermeki személyiség kibontakoztatasat az életkori és egyéni sajatossagok, és az
eltérd fejlodési tlitem figyelembevételével.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti.

Gondoskodik az érzelmi biztonsdgot nyujtd deriis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol.

Biztositja a megfeleld csoportlégkort, helyet, idot, eszkozt és élményszerzési
lehetdséget a gyermek leghatékonyabb fejlesztd tevékenységéhez, a jatékhoz.
Ellatja a gyermek személyi gondozéasaval kapcsolatos feladatokat. A gyermeket
egeészseges, higiénikus életmddra neveli.

Mindent megtesz azért, hogy az o6vodasok ¢letkoruknak  megfeleléen
fejlodjenek, és nevelésiik eredményes legyen.

Személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek személyiségének
kibontakoztatasat.

A rabizott gyermekeket soha nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A csoportszobdban ¢€s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A kiilséd vildg tevékeny megismeréséhez biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl
gondoskodik, kiséretrdl, tevékenység alapl tapasztalatszerzést részesiti elonyben.

Az ismereteket sokoldalian kozvetitse. Segiti a gyermeke kdrnyezettudatos
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magatartdsanak kialakulasat.

A neveldtestiiletnek aktiv, épitd, tagja legyen, oOtleteivel elképzeléseivel jaruljon
hozza az 6voda arculatanak pozitiv irdnyu fejlodéséhez.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Ellen6rzések soran (belsé — kiilsé - taniligyi) segité munkajaval jaruljon hozza a
feladat hatékony elvégzéséhez. Legjobb tudasa szerint végezze a rd bizott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzdjarul az oOvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz. A gyermekek és a szililok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat ¢€s nyilt napot tart. A  sziiloket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az &vodaban folyd neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Koézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.
Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok kdovetkezetes
betartasara.

Naprakészen és szakszertien vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
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massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradéasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, tavolléte esetén telefonon koteles
engedélyt kérni.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

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

Csoportcsere esetén kollegaival egyiittmiikodve rendezi be az 0j helyiséget, eldre
egyeztetett idépontban.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeszseégligylr ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a neveldmunka
zavarasa nélkiil intézze el, a gyermekkozosség jelenlétében nem telefonalhat, a
helyiséget hagyja el!

Az eseménynaptarban eldre meghatirozott €s a neveldtestiileti értekezleten
megbeszElt rendezvények, iinnepélyek megszervezéséért, lebonyolitasaért felel,
melyet a kollégakkal egyiittmiikddve kell megszerveznie. Az esemény eldtt két
héttel tajékoztatja a vezetdt a szervezési feladatok részleteirdl.

Uj szokasok bevezetése el6tt minden esetben egyeztessen az dvodavezetSvel, vagy
helyettesével.

Kommunikacidja hiteles, adatk6z16 és objektiv legyen.

Magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
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munkahelyi [égkor megteremtésében!

Egvéb rendelkezések

e Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kolcsonds tisztelet, segitd szandék és
egylittmiikodés. Magatartdsdval, megjelenésével, hangnemével, példaként jelenik
meg a gyermekek el6tt, ezt minden esetben vegye figyelembe!

Ovodaval kapcsolatos informaciokat- bele értve a képi, illetve hanganyagot-

elézetesen egyeztetve, és a megfeleld adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén
tehet kozz¢é, kizarolag az intézmény altal mikddtetett elektronikus feliileten.
e Az intézményben munkaruha viselése kotelezo.

A munkatarsi- sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

Ismeri ¢és elfogadja a Nevelési program elveit.

A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

Zaradék

A munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezden ismerem el.

E tajékoztaté a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdél alapjan késziilt.
Késziilt 2 példanyban.

Kapjak:1 példany munkavallald, 1 példany személyi anyag

Jelen t4jékoztato 6, azaz hat szamozott oldalbdl all.

Kelt: Tata,

A munkakori leirds valtoztatasi jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

Ovodavezetd Ovodapedagogus
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TAJEKOZTATO
Gyogypedagogus részére

Munkaltat6 adatai
Munkaltaté megnevezése: Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5/a.
Tel.: 06-34-383-738

e-mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Munkavégzés helye: Tatai Kertvarosi Ovoda Fiirdé Utcai Néphagyomany6rzé
Tagintézménye — 2890 Tata, Fiirdé utca 11. -, sziikség esetén a székhelyintézményben
is kaphat megbizast munkakori feladatainak megfeleld ellatasara.

e-mail: furdo.ovoda@tata.hu

Telefonszam: 0634/381-282

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Peténé Saradi Zsuzsanna évodavezetd
Kozvetlen felettese: dvodavezetd, ovodavezeto-helyettes, tagintézmény vezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: heti 20 6ra

Illetmények. besorolas. téritések:

Munkavallal6 alapilletménye:

Munkavallal6 besorolasa a KJT alapjan:

Alapbéren feliili illetménykiegészités:

Munkaltat6i dontésen alapuld illetménykiegészités:
Utikoltség térités:

Egyéb téritések:

Munkaruha téritése évente elére meghatarozott 6sszegben és tartalomban.

Szabadsagok megallapitasa. kiadasa

A KIJT alapjan a munkavéllal6 szabadséaga:
Alapszabadsag:

Potszabadsag:
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A szabadsagkivételét minden esetben az 6vodavezetovel egyeztetni sziikséges.

Munkabérrel kapcsolatos informacidk

A munkabér elszamolasa a munkavallal6 altal vezetett jelenléti ivek Osszesitése alapjan
keriil bérszamfejtésre, figyelembe véve az esetleges hianyzasokat: pl.: betegallomany,
szabadsag stb. A munkavallald az errdl sz6lo igazoldsokat koteles az Ovodaban a

kiallitast kovetd munkanapon leadni.

A munkabér utalasa minden honapban a dolgoz¢é altal megadott folyoszamlara torténik,

a munkaviszony teljes ideje alatt, legkésébb a 1étesitését kovetd targyhonap 10. napjaig.

Munkakori leiras

Munkakore: gyogypedagdgus

Az gvogypedagogus feladatai

e Beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény készitése.

e Komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése.

e Tanacsadas.

e Egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

e Beiskolazast megel6zd vizsgalatok végzése.

e Szakvélemények készitése.

e Pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel valo Osszevetését végzi.

e Sziikség esetén (a szilé hozzdjarulasa mellett) konzultacid a gyermek
ovodapedagbdgusaval, és egyéb intézményekkel. Amennyiben a komplex
pszichologiai-pedagogiai  vizsgéalat Osszegzése alapjan a gyermeknél sajatos
nevelési igény valoszinlisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

e A hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak

kezelése érdekében.
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Foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
* mozgasfejlesztés,
* testséma, téri tajékozodas fejlesztése,
» percepcio fejlesztés,
* beszéd fejlesztés,
+ grafomotoros fejlesztés,

* szamfogalom fejlesztése.

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok:
» Elvégzi a vizsgalatot- az 6vodapedagdgus vagy a sziilé kérésére a nem

egyértelmiien iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

Tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit.

Amennyiben az irdsbeli vizsgélati kérelem a gyermek oktatdsi-nevelési intézményébol
érkezik, abban az esetben a sziil¢ aldirdsaval igazolja a szakvéleményben foglaltak

ismeretét.

+ Rehabilitacids naplot vezet
» Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

* Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Feladatai:

* Részt vesz a havi megbeszéléseken.

+ Kotelezd oraszadmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

* A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan,
a szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.

+ Segitségnytjtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga,
fejlettsége, képessége, tehetsége, fejlodési titeme indokolja.

* A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI)
gyermekek, tanulok 6vodai, iskolai ellatdsanak segitése.

* A Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.
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Az 1j feladatok feltételeinek megteremtése és projekt-tervek kidolgozasa.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsadnak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszeri formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a

munkafegyelem és k6zosségi egylittmitkodés normait.

Alaptevékenysége

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejléddéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarodl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Minden pedagogusnak hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket. Kovesse nyomon, €s tegyen eleget tovabbképzési kotelezettségének,
mitkddjon kozre a pedagogus életpalya modell altal teljesitendd mindsitési eljarasban.
Munkajat tervszeriien, az érvényben 1év6 alapdokumentumok és a nevelGtestiileti
értekezleten elfogadott irdnyelvek alapjan végzi.

Alkalmazza ¢és elkésziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti.

Gondoskodik az érzelmi biztonsdgot nyujtd deriis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol.

Biztositja a megfeleld csoportlégkort, helyet, idot, eszkozt és élményszerzési
lehetdséget a gyermek leghatékonyabb fejlesztd tevékenységéhez, a jatékhoz.
Mindent megtesz azért, hogy az ovodasok ¢letkoruknak  megfelelden
fejlédjenek, és nevelésiik eredményes legyen.
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Személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek személyiségének
kibontakoztatasat.

A rabizott gyermekeket soha nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A terapias szobaban ¢és a k6z0s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A nevelGtestiiletnek aktiv, épitd, tagja legyen, oOtleteivel elképzeléseivel jaruljon
hozza az 6voda arculatanak pozitiv irdnyu fejlodéséhez.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Ellendrzések soran (belsd — kiilsd - taniigyi) segité munkdjaval jaruljon hozza a
feladat hatékony elvégzéséhez. Legjobb tudasa szerint végezze a ra bizott
feladatokat.

Kapcsolatot tart a szlilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzdjarul az oOvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat ¢€s nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovoddban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejléddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért. A gyermekek egészségligyi allapotarol,
magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmlikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok kovetkezetes
betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére
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az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradéasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben
1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, tavolléte esetén telefonon koteles
engedélyt kérni.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A terapias szobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeszseégligylr ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, a neveldmunka
zavarasa nélkiil intézze el, a gyermekkozosség jelenlétében nem telefonalhat, a
helyiséget hagyja el!

Az eseménynaptarban elére meghatdrozott és a nevelGtestiileti értekezleten
megbeszElt rendezvények, linnepélyek megszervezéséért, lebonyolitasaért felel,
melyet a kollégakkal egyiittmiikddve kell megszerveznie. Az esemény eldtt két
héttel tajékoztatja a vezetdt a szervezési feladatok részleteirdl.

Uj szokasok bevezetése el6tt minden esetben egyeztessen az dvodavezetSvel, vagy
helyettesével.

Kommunikacidja hiteles, adatk6z16 és objektiv legyen.

Magatartasaval hozz4jarul a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo

munkahelyi [égkor megteremtésében!
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Egvéb rendelkezések

o Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kolcsonds tisztelet, segité szandék és
egylittmiikodés. Magatartasaval, megjelenésével, hangnemével, példaként jelenik
meg a gyermekek el6tt, ezt minden esetben vegye figyelembe!

Ovodaval kapcsolatos informaciokat- bele értve a képi, illetve hanganyagot-

elézetesen egyeztetve, és a megfeleld adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén

tehet k6zz¢, kizarolag az intézmény altal mikodtetett elektronikus feliileten.

Az intézményben munkaruha viselése kotelezo.

A munkatarsi- sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

Ismeri és elfogadja a nevelési program elveit.

A hataridék betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezéen ismerem el.

E tajékoztaté a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérol alapjan késziilt.
Késziilt 2 példanyban.

Kapjék:1 példany munkavallalo, 1 példany személyi anyag

Jelen tajékoztatd 6, azaz hat szdmozott oldalbdl all.

Kelt: Tata,

A munkakori leirds valtoztatasi jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

Ovodavezetd Gyogypedagogus
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TAJEKOZTATO

Pedagogiai asszisztens részére

Munkaltaté adatai
Munkaltaté megnevezése: Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5/a.
Tel.: 06-34-383-738

e-mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes, tagintézmény vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo 6raszama: heti 32 Ora

Illetményvek. besorolas. téritések

Munkavallal¢6 alapilletménye:
Munkavallal6 besoroldsa a KJT alapjan:

Alapbéren feliili illetménykiegészités:

Egvéb téritések:

Munkaba jaras gépkocsival: Ft/ km

Munkaruha téritése évente elére meghatarozott 6sszegben és tartalomban.

Szabadsagok megallapitasa. kiadasa

A KJT alapjan a munkavallal6 szabadsaga:
Alapszabadsag: nap Potszabadsag: nap
Gyermekek utdn jaro potszabadsag: nap Osszesen nap

A szabadsagkivételét minden esetben az dvodavezetovel egyeztetni sziikséges.

Munkabérrel kapcsolatos informaciok

A munkabér elszamolasa a dolgozo altal vezetett jelenléti ivek Osszesitése alapjan kertil

bérszamfejtésre, figyelembe véve az esetleges hidnyzasokat: pl.: betegallomany,

szabadsag stb. A dolgoz6 az errdl szolo igazolasokat koteles az dvodaban a kiallitast

kdvetd munkanapon leadni.

A munkabér utaldsa minden hénapban a dolgozé altal megadott folydszamlara torténik,

a munkaviszony teljes ideje alatt, a Iétesitését kovetd targyhonap 5. napjaig.
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Munkakori leirdsa

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Munkaideje napi 8 6ra, amely 8.00-16.00 tart, kivéve el6zetesen egyeztetett alkalmakat,
ebédbefizetés, kirandulas stb.

Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat,
ill. a munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz, stb.).

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, a munkafolyamat zavarasa

nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok

A kijeldlt csoportban az udvarra indulés el6tt és a levegdzés utan a flirdészobaban és az
0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 0nalldé Onkiszolgalasi tevékenységét, szlikség szerint segit az
ovodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egylitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Kiils6 foglalkozéasokra — uszas, Fiirkész-program, szinhazlatogatas, foci, kirdndulas, stb.
eldzetes beosztds szerint elOkésziti €s elkiséri a gyermekeket, a gyermekeket
vetkdzésben, 6ltozésben segitséget nyujt a visszakisért csoportnak is.

Az uszodai programok ideje alatt 6vodavezetd megbizésa alapjan a csoportok munkajat
is segiti.

Ebredés utén a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltdzésben, tisztalkodasban.
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Szervezési feladatok

Egyezteti a 1étszamokat, leadja az élelmezésvezetonek.

A technikai dolgozok szamara megnyitja a jelenléti iveket, havi zarés utdn lefiizi.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik 6vodaba, intézménybe.

Kapcsolatot tart a MAK-kal, az IGH- val.

Felel a hovégi zarads pontos elkészitéséért, kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel,
folyamatosan egyezteti a sziikséges adatokat.

Ellatja a szamlazassal kapcsolatos teenddket.

Az étkezési téritési dijakat minden honapban beszedi, nyilvantartja és a beszedés napjan
feladja.

Az oOvodai lnnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgus Gitmutatasai szerint részt vesz.

Egyviittmiikodés. kapcsolatok

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomésra jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodéasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z0s 6vodai programokon a més csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz.

Egyvéb rendelkezések:
Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kdlcsonds tisztelet, segité szandék és

egylittmiikodés. Magatartasaval, megjelenésével, hangnemével, példaként jelenik meg a
gyermekek a sziilok és munkatarsai el6tt, ezt minden esetben tartsa szem eldtt!

A munkatérsi- sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

Ismeri és elfogadja a Nevelési program elveit. A hataridok betartdsaval kezeli a jelenléti

ivet.
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Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezéen ismerem el.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

E tajékoztaté a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol alapjan késziilt.
Késziilt 2 példanyban.

Kapjak:1 példany munkavallald, 1 példany személyi anyag

Jelen tajékoztatd 6, azaz hat szamozott oldalbol all.

Kelt: Tata,

Ovodavezetd Pedagbgiai asszisztens
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TAJEKOZTATO
Ovodai dajka részére

Munkaltato adatai

Munkaltaté megnevezése: Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 1.
Tel.: 06-34-383-738

e-mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Petoné Saradi Zsuzsanna Ovodavezetd
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, ovodavezets-helyettes, tagintézmény-vezets

Heti munkaideje: 40 ora

Illetmények. besorolas, téritések:

Munkavaéllal¢6 alapilletménye:- Ft
Munkavallal6 besoroldsa a KJT alapjan:

Alapbéren feliili illetménykiegészités:- Ft / ho

Egvéb téritések:

Munkaruha téritése évente elére meghatarozott 6sszegben és tartalomban.

Szabadsagok megallapitasa, kiadasa:

A KIJT alapjan a munkavallalo szabadsaga:
Alapszabadsag: nap Potszabadsag: nap
Gyermek utan jar6 potszabadsag: nap Osszesen nap: nap

A szabadsagkivételét minden esetben az dvodavezetdvel egyeztetni sziikséges.

Munkabérrel kapcsolatos informaciok

A munkabér elszdmoldsa a munkavallal6 altal vezetett jelenléti ivek Osszesitése alapjan
keriil bérszamfejtésre, figyelembe véve az esetleges hidnyzdsokat: pl.: betegallomany,
szabadsag stb. A munkavallaldo az errdl szolo igazolasokat koteles az 6vodaban a
kiallitast kovetd munkanapon leadni.

A munkabér utaldsa minden hénapban a dolgozé altal megadott folydszamlara torténik,

a munkaviszony teljes ideje alatt, legkésdbb a létesitését kovetd targyhonap 5. napjaig.
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Munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

Munkdjat meghatarozott munkarendben az &vodavezetd iranyitdsa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Munkaideje 5.30-13.30-ig tart, illetve 9.00-17.00-ig tart. A délutani takaritasi
feladatokat az 6voda bezarasa utan 16.30-17.00 kozott végzi el.

Az 6vodéaban olyan id6épontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor megfeleld
oltozékben, munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén az 6vodavezetd utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhaz, stb.).

Az oOvoda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és oOvja. Torekszik a
tisztitoszerek, viz, aram, stb. takarékos felhasznalasara. A biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdnek.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, a munkafolyamat zavarasa

nélkiil intézi el, gyerekek kozott nem telefondl, a helyiséget el kell hagynia.

Takaritasi feladatok

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A portalanitast mindennap elvégzi, seprés, felmosas, porszivozas sziikség szerint.
Naponta (¢és sziikség szerint) végez fert6tlenitd takaritast a mosdoban.

Hetente végez takaritast a termekben, Olt6zokben, mosdokban, gyermekek 061t6z6
szekrényében.

Az 06ltozbészekrényekben sziikség szerint rendet tesz. A kallodé ruhakat kosarba gyiijti,
¢és az 0ltozoben tarolja.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kiilonos tekintettel: a fogmoséd poharak, kefék, fésiik, torolkozok, szemetesek)

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
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Unnepek elétti idészakos takaritast végez november — februar — majus (ablaktisztitas,
fliggdnymosas, ajtok, butorok lemosasa, folyosok, 61t6zok takaritasa).

Az évszaknak megfelelden gondozza, tisztan tartja a csoportszoba ablaka el6tti teriiletet,
viragladékat, elvégzi a sziikséges udvar ¢és jardatakaritast (levél, ho, tdcsak,
cstiszasmentesités, stb.).

Gondozza a csoport udvarat, virdgoskertjét, a kijelolt kozos udvar és kertrészt, a
homokozdét felassa, locsolja, kornyékét rendszeresen felsepri, meglocsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Az 6voda novényeit és allatait sziikség szerint apolja, tisztan tartja.

A nyari takaritasi sziinetben alaposan elvégzi az éves nagytakaritast, egyiittmiikodve a
tobbi dajkaval, csoportcsere esetén a sziikséges munkalatokat elvégzi.

Hidnyzas esetén az Ovodavezetd utasitdsa alapjan elvégzi a takaritdi vagy dajkai
feladatokat masik csoportban is.

Zaras elott ellenérzi a WC-k tisztasagat, tetejét lecsukja, a szemeteseket zsakkal ellatva
kiiiritett allapotban hagyja, a nyilaszarokat bezarja, az 6voda bejaratat ellen6zi, kulccsal

zarja.

Gondozassal kapcsolatos feladatok

A csoport 6vondi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztilkoddsi teenddk ellatdsaban, a szokasok, szabalyok
betartatasaban.

Ellatja a csoport ¢letével kapcsolatos egyéb feladatokat (siités, befézés, ilinnepi

késziilodés).

Gondoskodik a gyermekek ¢életkordnak megfeleld étkezés feltételeirdl:

Reggeli, tizorai, uzsonna: kistanyér, pohar, sziikség esetén kiskanal, asztalonként kinald
tanyér, kancso, szalvéta.

Ebéd: dupla teriték, pohar, kandl, villa, sziikség esetén kés, kiskandl, asztalonként
levesestal, merdkanal, kancso, szalvéta.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatoba viszi.
Etkezések utan az asztalokat letorli, alatta a padlot felsepri, sziikség estén felmossa.
Tamogatja a gyermekek 6nallo Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vodapedagogusok elvarasainak megfelelen.
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Az udvari élet tevékenységéhez sziikséges feltételeket megteremti: jatékokat elokésziti,
homokozokat feldssa, kornyékét felsopri, majd jaték végeztével ezeket helyére teszi.
Homokoz6 jatékokat havonta egyszer fertdtleniti, a homokozo6t minden nap letakarja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, eldkésziti,
eligazitja az agyvasznakat, agynemiiket.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elott.

Levegdzési 1d6 alatt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosddban segitséget nyujt. Az
udvari jaték idején biztositja a gyerekek szamara az ivovizet.

A benti teenddk elvégzése utan az udvaron segit.

Az 6vodan kiviili gyermeket érintd programok

Uszas, szinhaz stb. alkalméval részt vesz a gyermekek oltoztetésében, sziikség esetén
kiséri a csoportot.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit

orrtorlés, vécehasznalat, ruhacsere, stb.).

Szervezési feladatok

A teremrendezésben, csoportszobai jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkzok
elOkeészitésében kozremiikodik, segit a jatékelrakdsban a csoport szokdsainak
megfelelden.

Elékésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok elrakdsiban az
ovodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

Az egész Ovodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében részt vesz,
munkatarsaival a kozos munkékban aktivan egyiittmiikodik.

A rabizott novények, allatok gondozéasban részt vesz.

A csoportszoba rendjét helyreallitja a jatékidon kiviili idészakokban.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban az 6vodavezetd és az 6vond utmutatisai szerint részt vesz.

Eqviittmikodés, kapcsolatok

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
irdnyitja.
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A tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Egyéni érdekekeit 6sszehangolja az intézményivel (szabadsagok, csuszok, munkaidében
telefonalas, maganiigyek intézése, muiiszakcsere).

A gyerekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérdl szerzett informdcidkat megosztja az
ovodapedagogusokkal.

Kapcsolataiban tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

Ko6z06s 6vodai programokon a maés csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet
fordit.(uszoda, sportnap, kirandulas, iinnepek, udvari jatek, stb.).

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

Az 6voda kulcsait masra 4t nem ruhdzhatja, azokért feleldsséggel tarozik!

Eevéb rendelkezések

o Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kolcsonds tisztelet, segité szandék és
egylittmiikodés!

o Magatartasaval, megjelenésével, hangnemével, a gyermekek, a kollégak és a sziilok
el6tt példaként jelenik meg, ezt minden esetben vegye figyelembe!

o Ovodaval kapcsolatos informaciokat- bele értve a képi, illetve hanganyagot-
elézetesen egyeztetve, és a megfeleld adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén
tehet kozzé, kizarolag az intézmény altal miikddtetett elektronikus feliileten.

e Az intézményben munkaruha viselése kotelezd.

o A munkatarsi- sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

o Ismeri és elfogadja a Nevelési program elveit.

e A hatdrid6k betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezden ismerem el.
A munkakdri leirds valtoztatasi jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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E tajékoztaté a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdél alapjan késziilt.
Késziilt 2 példanyban.
Kapjak:1 példany munkavallalo, 1 példany személyi anyag

Jelen t4jékoztato 6, azaz hat szamozott oldalbdl all.

Kelt: Tata,

Ovodavezetd Ovodai dajka
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TAJEKOZTATO
Konyhai kisegit6 részére

Munkaltaté adatai

Munkaltaté megnevezése: Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5/a.
Tel.: 06-34-383-738

e-mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Ovodavezetd

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, Ovodavezetd helyettes, tagintézmény-vezets
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd oraszdma: heti 40 6ra Munkavégzés ideje: 6.00-14.00 6raig

Illetményvek. besorolas. téritések

Munkavallal6 alapilletménye:

Munkavallal6 besoroldsa a KJT alapjan:

Alapbéren feliili illetménykiegészités:

Utikoltség térités: - Ft/ km 6sszegben havi bontasban.

Egyéb téritések

Munkaruha téritése évente elére meghatarozott 6sszegben és tartalomban.

Szabadsagok megallapitasa. kiadasa

A KIJT alapjan a munkavallalo szabadsaga:
Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap

Gyermekek utan jar6 pétszabadsag: nap

A szabadsagkivételét minden esetben az dvodavezetovel egyeztetni sziikséges.

Munkabérrel kapcsolatos informaciok

A munkabér elszdmolasa a munkavallal6 altal vezetett jelenléti ivek Osszesitése alapjan

keriil bérszamfejtésre, figyelembe véve az esetleges hianyzasokat: pl.: betegallomany,

szabadsag stb. A munkavallalo az errdl sz6lo igazolasokat koteles az 6vodaban a

kiallitast kovetd munkanapon leadni.

A munkabér utaldsa minden honapban a dolgoz¢é altal megadott folydszamlara torténik,

a munkaviszony teljes ideje alatt, legkésébb a l1étesitését kovetd targyhonap 5. napjaig.



Munkakori leiras

Munkakore: Konyhai kisegitd

Szakképesitéshez nem kotott munkakor, a termelésben részt vevd szakképzett dolgozo
iranyitasa mellett végzi feladatat.

Egyes ételeket Onalldan is el tud késziteni, az ételkészités barmely teriiletén. Az
ételkészités barmely szakaszaban nagy segitsége a konyhanak.

Onalléan végzi el a reggeliztetést és az uzsonndaztatast, valamint aktivan részt vesz az
ebédeltetésben is.

Tovabbi feladatai kozé tartozik: a nyersanyagok elékészitésében vald részvétel,
valamint a konyhailizem tisztan tartasa, takaritasa, illetve a mosogatas és a hulladék
eltavolitas is.

Felelds az intézményi tulajdon megdvasaért.

A munkavallalé soron kiviili munkakori szakmai alkalmassagi vizsgalatra koteles
menni, amennyiben keres6képtelensége a 30 napot meghaladja.

Munkaidd alatt csak engedéllyel tdvozhat az intézménybdl.

A titoktartas és diszkrécio szabalyait mindenkor koteles betartani. HACCP rendszer

ismereteinek elsajatitasa, és alkalmazasa.

Egyéb rendelkezések

Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kolcsonds tisztelet, segité szandék és
egylttmiikodés. A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet. Az intézményben
védofelszerelés viselése kotelezo.

A munkakori leirds jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezOen ismerem el. A munkakori leiras valtoztatasi jogat a korilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.

E tajékoztato a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyveérol alapjan késziilt.
Késziilt 2 példanyban. Kapjak:1 példany munkavallald, 1 példany személyi anyag

Jelen t4jékoztato 6, azaz hat szamozott oldalbdl all.

Kelt: Tata,

Ovodavezet Konyhai kisegitd
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Tatai Kertvarosi Ovoda hivatalos helyiségében, tanévnyitd alkalmazotti
értekezletén.

Id6épont: 2022. 08. 29.

Jelen voltak: a mellékelt jelenlét iv alapjan az 6voda alkalmazotti kdzossége.
Napirendi pont: A Tatai Kertvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
ismertetése.

Felelds: Petoné Saradi Zsuzsanna 6vodavezetd

Jegyz6konyvvezeto: Dobrotkané Lasz16 Judit- 6vodavezetd helyettes

Jegyzokonyv hitelesitéje: Eiplné Sipos Agnes — pedagdgiai asszisztens

Az értekezlet menete:

Az 6vodavezetd koszontotte az alkalmazotti kdzosség tagjait, majd ismertette az
értekezlet napirendi pontjait, melyek egyik eleme az SZMSZ mddositdsa ¢és
megismerése.

Az O6vodavezetd ismertette az SZMSZ modositasara tett javaslatdt, majd kérte a
kollégakat, hogy tegyék meg észrevételeiket, esetleges javaslataikat.

Eszrevétel nem tortént.

Az alkalmazotti k6zosség az SZMSZ modositasat megismerés utan tudomasul vette.

K.m.f.

Dobrotkané Laszl6 Judit Eiplné Sipos Agnes
Jegyz6konyvvezetd Jegyz6konyv hitelesitd
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Megismerési nyilatkozat

A Tatai Kertvarosi Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

4

NEV ALAIRAS
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Tatai Kertvarosi Ovoda hivatalos helyiségében, tanévnyitd alkalmazotti
értekezletén.

Id6épont: 2022. 08. 29.

Jelen voltak: a mellékelt jelenlét iv alapjan az 6voda nevel6testiilete.

Napirendi pont: A Tatai Kertvarosi Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa, elfogadasa.

Felelds: Petoné Saradi Zsuzsanna 6vodavezetd

Jegyz6konyvvezeto: Dobrotkané Lasz16 Judit- 6vodavezetd helyettes

Jegyzokonyv hitelesitéje: Eiplné Sipos Agnes — pedagdgiai asszisztens

Az értekezlet menete:

Az 6vodavezetd koszontdtte a nevelOtestiilet tagjait, majd ismertette az értekezlet
napirendi pontjait, melyek egyik eleme az SZMSZ modositasa és elfogadasa.

Az O6vodavezetd ismertette az SZMSZ moédositasara tett javaslatat, majd kérte a
kollégakat, hogy tegyék meg észrevételeiket, esetleges javaslataikat.

Mivel észrevétel nem tortént, ezért jovahagyasra bocsatotta a szabalyzatot.

A nevelbtestiilet tagjai a Tatai Kertvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak aktualizalasaval, modositasaval egyetértettek, ¢és egybehangzoan
jovahagytak.

Eredmény: 100 % tamogatta

0% nem tamogatta

0% tartozkodott
K.m.f.
Dobrotkané Laszl6 Judit Eiplné Sipos Agnes
Jegyz6konyvvezetd Jegyz6konyv hitelesitd

110



NYILATKOZAT

a Tatai Kertvarosi Ovoda SZMSZ médositasanak jovahagyasarél, elfogadasarol:

NEV

ALAIRAS

Az elfogadott SZMSZ 2022.09.01-t61 1ép életbe, ezzel egyidejiileg az el6z6 hatalyat

veszti.
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JEGYZOKONYV
Késziilt: a Tatai Kertvarosi Ovoda Sziildi Munkakozosségi értekezletén.
Az értekezlet ideje: 2022. 08. 29.
Jelen vannak: A Tatai Kertvarosi Ovoda sziiléi munkakozosségének tagjai.

Napirendi pont: A modositott SZMSZ megismerése és véleményezése.

Eléadé: Ovodavezetd

1. A sziil6i munkak6zdsség a modositott dokumentumot megtargyalta, és véleményezés

utan elfogadta.

K.m.f.

Munkak6zdsség elnoke
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JEGYZOKONYV

Késziilt: a Tatai Kertvarosi Ovoda Kodzalkalmazotti Tanacsanak értekezletén.

Az értekezlet ideje: 2022. 08. 29.
Jelen vannak: A Tatai Kertvarosi Ovoda kozalkalmazotti tanacsanak tagjai.
Napirendi pont: A modositott SZMSZ megismerése és véleményezése.

Eléadé: Ovodavezetd

1. A Kozalkalmazotti Tanacs a modositott dokumentumot megtargyalta, ¢és

véleményezés utan elfogadta.

K.m.f.

Kozalkalmazotti Tanacs Elndke
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