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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Bevezeto

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerli mikodésének
biztositasa a zavartalan mikodeés garantalasa, a gyermekjogok érvényesiilése, a sziilok,
a gyermekek és a pedagdgusok kozti kapcsolat erGsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantilasa érdekében a

Tatai Kertvarosi Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelési térvény 2011. CXC. 25.§ (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazis alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot —
tovabbiakban SZMSZ - fogadta el.

Az 6voda hivatalos bélyegzoje és korpecsétje

1.2 A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat célja,

hogy meghatirozza a Tatai Kertvarosi Ovoda, mint kbznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézmeényi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszer( milkodésének biztositasa, a zavartalan miikdés biztositisa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erOsitése, az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantaldsa.



1.3 Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény igazgatOjara, kdznevelési
foglalkoztatottjaira, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kitelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.4 Az SZMSZ jogszabalyi hattere

» 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol €s annak modositasai;
» 229/2012(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdld  torvény
végrehajtasarol;
» A munka torvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. torvény
» A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. térvény
> 2023. évi LI torvény a pedagogusok (j €letpalyajarol
> 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpalyajarol szoldé 2023. évi
LII torvény végrehajtasardl;
» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;
» 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;
> 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
» Az allamhaztartasrol szolo 201 1. évi CXCV. torvény és végrehajtasi rendeletei,
elsésorban az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet
» 2000. évi C. térvény a szamvitelrol;
> 1997, évi XXXI. torvény. 148.§.(4.)-(6.) és az ezt modositd 2002. évi [X. torvény;
» 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol;
» Az informacios nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl szolo 201 1. évi
CXII. torvény
¥ A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
» Helyi szabdlyozisok
» Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térvény
» A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és milkdésiik feltételeirl 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet
A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl 277/1997. (XII. 22.)
Korm.rendelet
» 1992, évi XXXIH. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

v



védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban:
GDPR)
» A polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvéntartasarél szolé 1992, évi
LXVI. térvény
» 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

1.5 Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a jovahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore sz6l. Modositasara
akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a szervezeti és miik&dési tekintetben valtozas all
be.. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az Ovoda kordbbi
SZMSZ-e. Az SZMSZ egy példanyat az Ovodaban minden érdeklodd szamara
hozziférhetové kell tenni az igazgatd irodajaban, s tartalmardl az els6 sziil6i
értekezleten a szliloknek tajékoztatast kell adni.

1.6 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére,

» agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

¢ anevelotestiiletre,

¢ az igazgatora, igazgatd-helyettesre, tagintézmény-igazgatora,

¢ akdznevelési foglalkoztatottakra,

¢ cgyeéb munkakdrben dolgozdkra,

» valamint az intézményben idGszakos, illetve megbizassal tevékenyked6 személyekre.

1.7 Az SZMSZ nyilvinossiga

Az SZMSZ egy példanyét az 6vodaban minden érdekl6do szamara hozzaférhetdvé kell
tenni az igazgat irodajaban, s tartalmardl az els® sziildi értekezleten a sziiloknek
tajékoztatast kell adni.

A 2011. CXII. torvény 33 §. (4). értelmében internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositids nélkiil, korldtozastél mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés €s - torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a
letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjibdl is dijmentesen
kell hozziférhetévé tenni, A Tatai Kertvarosi Ovoda SZMSZ-e az Oktatasi Hivatal
honlapjan megtekintheto.

Tartalméval kapcsolatos informacidkat az igazgatd, az igazgatd-helyettes és a
tagintézmény igazgato adnak.



2  AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Alapité OKkirat szerint
a Magyar Allamkincstar, az 1974. évben Tata Virosi Tanacs 4ltal 1étesitett

2.1 Tatai Kertvarosi Ovoda

szamara az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §- a és a nemzeti
kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdésében foglaitak
alapjan a 11/ 29-9 /2023.okiratszimon jévahagyta:

Az intézmény neve: Tatai Kertvarosi Ovoda
Székhelye: 2890 Tata, Dedk Ferenc utea 5-5/A.
Az intézmény alapitdja: Tata Viarosi Tanics

2890 Tata, Kossuth tér 1.
Alapitas idopontja: 1970. 12. 31.

Az intézmény fenntartéja: Tata Varos Onkormanyzata
2890 Tata, Kossuth tér 1.

Az intézmény tipusa: oveda
Az intézmény kbzfeladata: kéznevelés
Az dvoda tagintézménye: Tatai Kertvirosi Ovoda Fiirdd utcai

Néphagyomanyorzé Tagintézménye
2890 Tata Fiirdo utca 11.

A 2011. CXC. torvény szerint:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 6vodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

(96025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés



2.2  Kiegészitd tevékenységek

Hatarozatlan idejli szerz6dések megkStésére a fenntartd elozetes hozzajaruldsa utin az

igazgatd jogosult.

Hatarozott ideji (maximum | év) bérleti szerz6dések megkdtésére az igazgato jogosult,
amelyrdl a fenntartot tajékoztatni kételes.

Az intézmény miikodési terlilete:
Az intézmény jogallasa
Féréhely szama:

OM szam:

A fenntartoi ellendrzés rendje:

Az intézmény térzsszama:

Tata Varos kozigazgatasi teriilete

Onillo jogi személy

75 16

031697

Pénziigyi, torvényességi és szakmai ellendrzést
Tata Vares jegyzdje rendel el

648532

Az intézményben engedélyezett csoportok szama: 8 csoport, ebbbl Kertvarosi
Ovodaban 3, Fiirdé Utcai Tagintézményben 4 csoport miikédik.
engedélyezett létszam Gsszesen: 189 16

ebbdl
székhely: 75 fo
tagintézmény: 114 £6.

2.3 Az évodaban dolgozok létszama Gsszesen

Engedélyezett allashelyek Engedélyezett Jelenleg miikodé
dllishelyek szama: | allishelyek
33 fo szama: 30 fé
Igazgato 1 fo 1 fo
Ovodapedagogus 16 16 14 16
Gyogypedagégus 115 116
Pedagogiai asszisztens 2 {6 216
Dajka 8 1o 7 {6
Egyéb munkakérben 568 415
foglalkoztatott
intézményi titkdr, konyhai
kisegitd




2.4 Alaptevékenységei

o Ovodai nevelés, ellatas

o Alapfeladatait, az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatait Tata Varos
Onkormanyzat Kozgyiilésének koltségvetési rendeletben biztositott elbiranyzatokbdl
latja el.

e Ellitja a Pedagbgiai Szakszolgalat szakértdi véleményével rendelkezd sajatos
nevelési igényili gyermekek integralt 6vodai nevelését- beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizd$ gyermekek esetében.

2.5 Allami feladatként ellitandé alaptevékenység

Az 6voda hirom éves kortdl az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig
koznevelési intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az dvodai neveléssel, a
gyermekek napkdzbeni ellatasaval dsszefliggd feladatokat.

2.6 Onkormanyzat altal kitelezden ellitando feladatok

e A nemzeti kéznevelésrd! szolé 2011. CXC. tdrvényben meghatarozott modon latja
el a 3 — 7 éves kori gyermekek nevelését, oktatasat.

e Nevelési koncepciojat, programjat az dvoda maga valasztja meg, mely az 6voda
nevelotestiiletének dontése alapjan késziil. Minden lehet6séget felhasznal arra, hogy
a gyermekek minél harmonikusabban, kiegyensulyozottabban fejlodhessenek az
dvodai foglalkozas alatt.

e 1/2016. Polgarmesteri utasitis az Onkormanyzati 6vodakba felveheté sajitos
nevelési igényl gyermekekrol.

2.7 Helyi feladatok

A 2011, CXC. Nkt. 8. § (1) alapjan az dvoda a gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény ahol — a térvény 5.§. 1 (a) meghatarozottak
szerint - 6vodai nevelés folyik.

Az intézmény a nevelGtestiilet altal elfogadott nevelési program alapjdn végzi
tevékenységet.

A szakemberek sziirése alapjan, helyben torténd fejleszté foglalkozasok megszervezése,
a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézség veszélyeztetett gyermekek szamara.
Integrilt 6vodai nevelés keretén beliil ellatja a sajatos nevelési igényii gyermekek
nevelését, oktatasat — SNI gyermek befogadasaval, a Szakértdi és Rehabilitacids
Bizottsag szakvéleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdo gyermeket.



A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon

A székhely 6voda Tatai Kertvarosi Ovoda

Helyrajzi szama: 3426/34.

Cime: 2890 Tata, Deak Ferenc u. 5-5/A.

Tagintézmény: Tatai Kertvirosi Ovoda Fiirdd utcai
Néphagyomanyédrzé Tagintézménye

Helyrajzi szama: 1660.

Cime: 2890 Tata, Fiird6 utca 11.

A targyi eszkdzoket az intézmény leltara tartalmazza,

A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési jog
A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési jogot Tata Varos Onkormanyzata

gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény igazgatojat.

2.8 Alaptevékenységhez kapcsol6do Kisegit6 és kiegészitd tevékenysége az

ovodanak

* Az alapfeladatokon tili sziil6i igényeket 6nkdltséges aron szervezheti meg.

¢ Hatirozatlan idejii  szerzodések megkotésére a fenntarté elozetes
hozzéjarulasa utan az intézmeény igazgatdja jogosult.

e Hatédrozott idejii (maximum egy év) bérleti szerzédések megkétésére az intézmény
igazgatoja jogosult, amelyrol a fenntartot tajékoztatni kteles.

Atvett pénzeszkozok fogaddsa

e adomany,

palyazat,

o segély,

Ovodai Alapitvanyon, vagy Sziilsi Munkakézosségen keresztill.
Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellitisihoz kapesol6dé funkceidja

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény. Konyvelési feladatait az
Intézmények Gazdasigi Hivatala (IGH), karbantartasi feladatait a Tatai Varosgazda
Nonprofit Kft. litja el. Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatéjanak kinevezési rendje

A vezetbi megbizas éllami vagy oOnkormanyzati fenntartisii munkaltaté esetén
legfeljebb ot €vig terjedd hatarozott idore szdl, egyéb esetben a vezetdi megbizas.



Az intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény igazgatdja.

Képviseleti jogot az intézmény igazgatoja esetenként vagy tartdsan atruhdzhatja az
intézmény barmely dolgozéjara.

Az intézményi SZMSZ-t a nevelotestiilet kozremiikodésével, az igazgatd késziti el, a
fenntarto hagyja jova.

2.9 Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok

A torvényes milkddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé
alapdokumentumok hatérozzak meg:

Az alapité okirat;

Az 6voda pedagbgiai programja;

Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve;
A hazirend;

SZMSZ és mellékletei;

egyéb dokumentumok.

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, biztositja az
Ovoda nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését.

Az ovoda pedagogiai programja, mely tartalmazza

az 6voda nevelési alapelveit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozdsségi Eletre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének eldsegitését,

a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetoségeit.

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az Ovoda hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési terve, a felelosok megnevezésével, megjeldlésével,

Az éves pedagogiai munkatervet az igazgatd késziti el. A nevelobtestiilet

véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti

értekezleten fogadja el.

e 3.§ (1) Az 6vodai, az iskolai és a kollégiumi munkaterv hatdrozza meg az
évodai nevelési év, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az igazgatd kikéri a nevelbtestiilet, az dvodaszek, iskolaszék,
kollégiumi szék, az Gvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kdzosség, az
intézményi tandcs, a tanulokat érintd programokat illetden az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat, tovabbd, ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik, a
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gyakorlati képzés folytatojanak véleményét is.

e (2) Az 6vodai nevel€si év helyi rendjében, valamint az iskolai, kollégiumi tanév

helyi rendjében kell meghatarozni

¢ g) az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili munkanapok

idopontjat, felhasznalasat,

Az éves munkaterv tartalmazza

a pedagogiai folyamatokat az intézmény miikédését érintden,

a személyiség és kozosségfejlesztést,

eredményeket,

belsd kapcsolatokat, egylittmiikodést, szakmai kzosségeket,

az intézmény kiils6 kapcsolatait,

a pedagdgiai munka feltételeit,

a kormany és az oktatasért felelds miniszter 4ltal kiadott Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak ¢és a pedagdgiai programban
megfogalmazott céloknak valo megfelelést.

A hazirend elkészitéséért az igazgato felelds. A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja
el, a sziil6i kdzdsség véleményezi, a fenntarto jovahagyja.

A szervezeti és milkodési szabalyzat rendeltetését e szabalyzat 2. oldalan talilhaté
tartalomjegyzék tartalmazza.

Egyéb dokumentumok

Pedagogiai program

Hazirend

Gyakornoki szabalyzat

Tovabbképzesi terv

Belsé kontrollrendszer

Integralt kockéazatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (GDPR)

Egyéni védbeszkdz meghatarozas

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Ajandékok és egyéb elonydk elfogadasinak szabalyzata
Kozérdekii adat kbzzétételének és megismerésének szabdlyzata
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezési szabélyzata
Leltarkészitési €s leltarozasi szabilyzat

Pénzkezelési szabalyzat

i1



Kozzétételi lista

Az 6voda vezetdje az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett feliileten kdzzéteszi az oktober
1-i allapotnak megfelelé kozzétételi listat. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint,
de évente legalabb nevelési évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista tartalmazza:

felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

beiratkozasra meghatarozott id6t, 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 adhatd kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajival osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és idépontjai,

a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendje,

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

a pedagogiai-szakmai ellendrzések megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

3 AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Vezetd beosztasok

3.1

Magasabb vezetd beosztasu: igazgatd
Igazgato - helyettes, aki ellatja a helyettesi feladatokat
Tagintézmény-igazgato6

Az igazgato és feladatkore

Az 6voda élén igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6voda igazgatdja felelos az intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért.
Az igazgato jogkorét, felelbsségét, feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsd

szabdlyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az igazgaté felelés

Az intézmény szakszerii, torvényes miikodéséért.

Az ésszeri €s takarékos gazdalkodasért.

Az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezetiség teljesitéséért €s a
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szamviteli rendért.

Az 6voda gazdasigi eseményeiért.

A pedagogiai munkaért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megelozéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagdgusi kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

A pedagoégusok tovabbképzeésének megszervezéséért.

Az intézmény ellendrzési, értékelési rendszerének miitkodéséért.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkér gyakorlasaért.

Az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott iigyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat.

A pedagégiai szakmai ellen6rzés koordinalasaért.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkdr gyakorldsaért.

Az SNI és BTMN gyermekek ellatasanak megszervezéséért.

HACCP miikddtetéséért.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato, jogkorét 4t nem ruhizhatja.
Kiadmainyozasi jog: az 6voda kiadmdnyozasi joga az igazgatét illeti meg.

Az igazgaté feladata

A nevelbtestiilet vezetése;
a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elékészitése,
vezetése;

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s
ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, ellenorzése;

a nemzeti és ovodai tinnepek munkarendhez  igazods, mélté
megiinneplése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitk6déséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

a sziil6kkel valé partneri egyiittmiikodés;

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i jogkor gyakorlasa;

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési
foglalkoztatottak élet — és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben;

a jogszabalyok altal az igazgaté hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott feladatok
ellatasa.



Az igazgaté megbizatasa az 6voda Alapité Okiratiban megfogalmazott médon és
idotartamra szol. Az igazgaté részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.2 Igazgatd — helyettes (székhelyintézmény)

Igazgat6-helyettesi tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,
szervezi a székhelyintézmény munkajat. Felelds mindazon munkak megvaldsulasaért, a
székhelyintézmény tekintetében, amelyek a tagintézményben a tagintézmény-igazgato
hataskorébe tartoznak. Szoros kapcsolatot tart a tagintézménnyel, biztositja az
informacidk tovabbitasat a székhelyintézményben.

Az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatdé akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkodrben — el nem halaszthat6 iigyek intézésével — ellatja az igazgato helyettesitéset.
Az igazgaté tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. A nevelési
teriileten kozremikddik az igazgat6 altal megallapitott tevékenység irdnyitasdban. Felel
a naprakész pontos adminisztracioért, hataridok pontos betartisaért. Felel a

statisztikaért, a KIR naprakész vezetéséért, a BKR keretein belill torténd feladatok
végrehajtasaért. Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az alkalmazottak munkajat.

Felelos
e ahazi tovabbképzések megszervezéséért,
o ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,
o az Allamkincstar felé a jelentések elkészitéséért,
» tagintézménnyel valé szoros egyiittmikodés megvalositasaért,
e aszabadsag — nyilvantartas vezetéséért,
e anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,
e az alkalmazottak munkajanak az iranyitasaért,
e nemzeti és 6vodai linnepek megtartasaért,
e munka és tlizvédelmi feladatok ellatasanak ellendrzéséért,
e pedagdgiai munka ellendrzéséért,
o asziilok kozosségével valo kapcsolattartasért,
o adminisztrativ (statisztika stb.) tevékenységek ellatasaért,
o HACCP miikodtetéséért.
Az igazgaté-helyettes részletes feladatait és felelésségét a munkakori leiras
tartalmazza.
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3.3 Tagintézmény-igazgato feladata

Tagintézmény igazgatoi tevékenységét az igazgatdé kozvetlen irdnyitisa mellett végzi,
szervezi a tagintézmény munkajat. Felelés mindazon munkak megvaldsulasaért, a
tagintézmény tekintetében, amelyek a székhelyovodaban az igazgato-helyettes
hataskorébe tartoznak. Szoros kapcsolatot tart a székhelyintézménnyel, biztositja az
informaciok tovabbitasat a tagintézményben. Az igazgatd, illetve annak helyettese
akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté iigyek intézésével —
elldtja az igazgaté helyettesitését. Az igazgaté tartos tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatot. A nevelési teriileten kozremlkddik a vezet6 altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban. Felel a naprakész pontos adminisztraciéért, hatéridék pontos
betartasdért. Felel a statisztikaért, a KIR naprakész vezetéséért, a BKR keretein belii
torténd feladatok végrehajtasaért. Kozvetleniil szervezi és iranyitja az alkalmazottak
munkajat.

Felelos

o ahazi tovabbképzések megszervezéséért,

¢ a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e az Allamkincstar felé a jelentések elkészitéséért,

o tagintézménnyel valo szoros egyiittmiikdés megvalOsitdsaért,
e aszabadsag — nyilvantartas vezetéséért,

¢ anevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,
e az alkalmazottak munkajanak az iranyitasaert,

e nemzeti €s dvodai linnepek megtartasaért,

o munka és tlizvédelmi feladatok ellatasanak ellenérzéséért,

e pedagogiai munka eliendrzéséért,

o asziilok kozosségével valoé kapcsolattartasért,

e adminisztrativ (statisztika stb.) tevékenységek ellatasaért,

o HACCP miikddtetéséért.

A tagintézmény igazgato részletes feladatait és felelésségét a munkakori leirds
tartalmazza.
Vagyonnyilatkozat — tétel

A vagyonnyilatkozatra kitelezett személyek kore kiboviil az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szol6 2007, évi CLIL toérvény alapijan.

Célja ,, Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kézélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése.”

15



Gyakorlati megvaldsitasa

Az a személy, aki a térvény 3. §-aban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve
munkakort tolt be, az e térvényben meghatarozott esetekben a térvény mellékletében
rogzitett adatlap keérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérol.

Esetiinkben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vonatkozik
e térvény 3.§ (1) pontja szerint: ,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki — onélléan vagy testitlet tagjaként- javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

o kozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

e tovabba az allami vagy énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint

o elkiildnitett allami pénzalapok,

e onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A fentiek érteimében az igazgaton tal e tdérvény vonatkozik mindazokra, akik az
igazgato helyettesitése soran dontési helyzetbe keriilnek.

Tehdat intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
® igazgatd
e igazgatdé-helyettes
¢ tagintézmény-igazgato

A hozzitartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjabél:
e ahazastars,
o az élettars (Ptk. 6:5144§.),
e akozods haztartasban €16 sziild, nagysziilo,
o gyermek(ek), fiiggetleniil attol, hogy kiskori-e, vagy elmilt 18 éves, és nagykor(
(ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell régziteni),
o a hazastdrs, élettirs gyermeke(i), ideértve az 6rokbe fogadott és nevelt gyermeket
is.
A hangsuly a kézos haztartason van. Ha valakinek a gyermeke(i), sziilei mashol laknak,
akkor rajuk nem vonatkozik a nyilatkozatadasi kotelezettség.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kivetelményei

2007. évi CLII torvény 1. § (1) Vagyonnyilatkozatot két példinyban az e torvény
mellékletében meghatarozottak szerint kell kitélteni és a kotelezett altal valamennyi
oldalan alairva példanyonként kiildn-kiilon zart boritékba kell helyezni.

(2) A vagyonnyilatkozatot elektronikus titon is ki lehet tolteni.

(3) A nyilatkozé és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
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alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.
Az drzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

(4) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

(5) A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékokat — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a 14. §-ban meghatérozott vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja
fel.

(6) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovibbi szabalyokat az Orzésért felelds
szabalyzatban allapitja meg.

Egyéb esetben a boriték(ok) felnyitasa térvénytelen, jogi kivetkezményeket von
maga utin!

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége

* Az igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgato.

e A tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget
megalapozo jogviszonyba, beosztasba keriil, a feladatkér betSlthetésége érdekében
a kinevezését megelozéen.

s A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor megsziinését kvetd 15 napon beliil.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka - vagy feladatkor fenndllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a
térvény eltérden nem rendelkezik, 2 év muolva, az esedékesség évében, junius 30-ig.

e Aki feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa.

A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozat drzéje az 6vodaban az igazgato.
Az igazgato koteles az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettség fennéllasardl és esedékességének idopontjardl legaldbb 30 nappal —
megelozoen tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza torvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati
nyomtatvanyokat — sajat és hozzatartozoi

e anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség megszegéseének jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetést,
e atdrvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat.
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3.4 A vezetik kozbtti egyiittmilkddés

o Kozvetlen, az eldforduld iigyektdl filggden azonnali megbeszélés folytathaté.
o Rendszeresitett forméaja havi rendszerességgel elére kijelslt idopontban.

3.5 A vezetdk kozotti helyettesitési rendje

Az igazgaté tavolléte esetén helyettesitését az igazgatd-helyettes, valamint a
tagintézmény-igazgatd latja el, teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato
kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato €s helyettese egyiittes tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az 6vodaban
dolgozo rangidds, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus latja el.
Tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgat6 tavolléte esetén a helyettesi
feladatokat az adott dvodaban dolgozd hatarozatlan idére kinevezett rangidos
ovodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval
kapcsolatos iigyekre terjed ki.

Az igazgatd, vezetd beosztasu munkatirsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A
megbeszélést az igazgato hivja dssze.

Az 6voda vezetoségének kibdvitett tagjai

e azigazgato

e az igazgaté-helyettes

e tagintézmény-igazgato

o munkakdzdsség vezetd

o kiilonbozd megbizatassal rendelkezo dvodapedagogusok

Az 6voda vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és
javaslattevd, dontési jogkorrel rendelkezik.

Az dvoda vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgatd, illetve helyettese késziti eld és vezeti. Az ovoda
vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belso ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézményben dolgozé oOvodapedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztens,
intézményi titkar, konyhai kisegitd, gyogypedagogus, munkajukat a munkakéri leirasuk
alapjan végzik.



4 AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az dvodakozisség
Az 6voda kozdsségét az 6voda dolgozdi, a sziil6k és a gyermekek alkotjak.

4.1 Az dévodai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak)

Ovodapedagégusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek, konyhai kisegitok, int€zményi
titkar, gydgypedagogus.

Az 6voda dolgozdit — a magasabb jogszabalyok elirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megallapitott munkak&rékre — az 6voda igazgatdja nevezi ki.

Az 6voda alkalmazotti kdzosségét a székhelyen és a tagintézményben foglalk oztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak az 6vodai
koznevelési foglalkoztatottak.

A koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, a pedagégusok tj
életpalyajarol szolé 2023. évi LII. tdrvény, a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagégusok uj életpalydjarél szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol, a
Koznevelési Torvény, illetve az ehhez kapcsol6do rendeletek tartalmazzak.

A teljes alkalmazotti kdzdsséget az igazgatdé hivja dssze minden esetben, amikor ezt
Jjogszabily el0irja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések tdrgyaldsira keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzo
ovodapedagogusok, gydgypedagégus, valamint a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenii
segitd dajkak, pedagogiai asszisztensek, konyhai alkalmazottak, intézményi titkar
egyiittmikodését. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két
alkalommal, illetve szitkség szerint. A munkatarsi értekezleten az igazgat6 tijékoztatja
az dvoda dolgozoit az 6voda munkajardl és ismerteti a soron kvetkezé feladatokat.
Rendkiviili alkalmazotti értekezlet hivhaté &ssze az dvoda lényeges problémainak
megolddsara, ha az alkalmazotti testiilet tagjainak egyharmada, az igazgatd vagy
helyettese sziikségesnek latjak.

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

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyv készill, a jegyzbkonyvet az igazgatd, a
jegyzdkdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

4.2 A sziilok kozossége

Az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kételességeik teljesitése érdekében
sziiloi szervezetet miikddtethetnek.
Az Ovodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jiré gyermekek sziilei

alkothatjak.
Intézményiinkben a sziilok sziil6i munkakozdsséget hoztak létre.
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4.3 A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet

Az oOvoda nevelGtestitletének tagja az Ovoddban foglalkoztatott valamennyi
dvodapedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az 6voda nevelbtestillete a nevelési kérdésekben, az Svoda mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben déntési, egyébként javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelitestiilet dontési jogkorébe tartozik a

e a pedagdgiai program és moédositdsa, annak elfogadasa, a szervezeti és mitkodési
szabalyzat és mddositasa és annak elfogadasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

o a nevelési intézmény munkajat atfogd clemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e ahazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek,

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizisainak elosztdsa sordn, valamint az

igazgaté helyettes megbizasanak visszavonasa el6tt.

A nevelétestiilet értekezletei

Az iitemezett értekezletet az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idopontban az 6voda igazgatoja hivja dssze.

Az igazgatd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet osszehivasanal a napirend harom

s

nappal elobb térténo kihirdetésével intézkedik.

A nevelétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet

» tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekeziet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveltestiilet tagjainak egyharmada, az igazgaté helyettesei
sziikségesnek latjak.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni,

A neveldtestilleti értekezletrdl jegyzkdnyv késziil, a jegyzékonyvet az igazgato, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelStestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyban meghatarozott kivételekkel —
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nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a neveldtestillet szavazat szamldloé bizottsagot jeldl ki. A
szavazatok egyenidsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések €s hatarozatok jegyzokonyv formajaban az irattarba keriilnek nevel6testiileti
hatarozat formajaban.

A csoportok szakmai dokumentaciojat a beosztott 6vodapedagdgusok készitik el és irjak
ala.

4.4 Belso értékelési csoport- BECS miikidése, feladata

e Jogszabalyok, valamint az onértékelési, tanfeliigyeleti kézikényv alapjan az
intézményvezetd javaslatara a pedagogus kozosség vélasztja meg az adott tanévre.

e A BECS munkacsoport az intézmény alkalmazotti kozdsségét folyamatosan
tajékoztatja és az intézmény mindségi munkajat elGsegiti.

Feladatok

o az értékelések eldkészitése, megtervezése,

e az 6vodapedagbgusok, intézményi partnerek tijékoztatasa,

e az intézményi elvarasok rdgzitése az Oktatasi Hivatal feliiletén,
e az egyes folyamatok nyomon kovetése, tervek elkészitése.

Mentor és gyakornok az 6vodaban

Az intézmény igazgatdja az Gvodapedagégus részére megbizast adhat mentoralssi
feladat elvégzésére, hallgatokkal, gyakornokokkal kapcsolatos feladatok ellatasara. Az
ovodapedagogus - tovabbiakban szakmai vezetd - mentoralasi tevékenységet végezhet.

Részletes szabalyozast a gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

4.5 Feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara az alkalmazotti kbzosség
tagjaibol munkacsoportok alakulnak, a nevelbtestiilet, vagy az igazgat6 megbizasa
alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a

nevelbtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait az igazgatd, az igazgato-helyettes, vagy a
tagintézmény-igazgaté bizzak meg. Munkajuk dokumentalt, a feladatok végeztével
visszacsatolas, reflexio torténik.

4.6 Szakmai munkakozosség

A munkakdzdsség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza
meg. Ovodankban néphagyoményérzs, valamint Zoldike kornyezeti szakmai
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munkakozosség miikodik. A munkakdzdsségek feladata, hogy szakmai és médszertani
kérdésekben segitséget adjon az intézményben folydé szakmai munka tervezéséhez,
szervezéséhez, az Ovodapedagégusok szamara. Az intézmény vezetése Osztdnzi,
tamogatja az egyiittmiikodéseket a kozosség céljainak elérése érdekében. A szakmai
munkakozosség iranyitasat a munkak&zosség vezets végzi.

Feladata

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet
hiv dssze, bemutaté foglalkozast szervez.

e (sszeillitja a munkakdzosség €ves tervét.

¢ Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre.

e Az igazgatoval elbre egyeztetve részt vesz az adott pedagogiai teriilet
ellendrzésében, elemzésében, értékelésében.

o Meérési, értékelési szempontok kidolgozasa a munkak6zosség tagjaival.

o f{rasban beszamol az éves munkakozosségi munkardl.

o Allasfoglalasai, javaslatai megfogalmazasa elott koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

o Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez.

e Pedagogiai szemlélet korszerisitése, gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
ismertetése.

e Palyézati lehetoségek nyomon kovetése.

s Kiemelked6 szakmai tevékenység.

A munkakdzosség vezeto feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.7 A gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jaré gyermekek ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Az 6vodai
csoportok €lén az 6vodapedagogusok allnak.

Az Gvodapedagogusokat a csoport vezetésével az igazgato bizza meg.

Az 6vodapedagogusok és a nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segitok, valamint az
egy¢éb kisegité dolgozék munkajukat a munkakéri leiras alapjan végzik, melyet az
SZMSZ melléklete tartalmaz.
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5 AKAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

5.1 A székhely 6voda és a tagintézmény kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kdzosségeinek tevékenységét az  igazgato-helyettes, a
tagintézmény-igazgato és a valasztott képviselok segitségével az igazgato fogja
Ossze. Nevelési évenként a kapcsolattartds az igazgatdé éves munkatervében
kerill megtervezésre.

A Kkapcsolattartas rendszeres formai
e kiilonbozo értekezletek
o sziilbi értekezletek
+ munkadélutanok, jatszoéhazak
e nyilt napok
s egyénre szabott személyes megbeszélések

Az ovodik egymas kozotti kapesolattartisi médjai
o kozos nevelbtestilleti értekezletek

o alkalmazotti kozosségi értekezletek

e dvodak egymas kozitti latogatasa

e koz0s programok szervezése

5.2 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az Gvodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolataiban az igazgaté
képviseli. Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjdn az igazgatd Allando
munkakapcsolatot tart a kiilonbozo tarsintézményekkel.

5.3 Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kapcsolata

o jelentések, beszamolok, adatszolgaltatis, igazgaté tanacskozasokon
keresztiil kdlcsonds informalas, korrekt informacidaramias, szitkség szerinti
személyes, vagy telefonos megkeresés, taniigyi ellen6rzések, revizori
ellentrzés.

Altalinos iskola és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartasi formak

o kdozds latogatasok, konzultaciok,

* szakmai rendezvények latogatasa, hospitalas,

o sziildi értekezletek latogatasa, kizos rendezvények, linnepélyek,

» gyermekek atadédsa az iskolaba, az atmenet elGsegitése, nyomon kovetése.

Ovoda — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak
e kozos latogatasok, konzultaciok,
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¢ szakmai rendezvények latogatasa, Gtletek meritése,

s kizos rendezvények,

egyéni esetmegbeszélések, tandcsadas, tapasztalatcsere,
egymas segitése, korrekt informacidaramlas,

* @

vezet6i, munkakozdsségi megbeszélések,
kér e-mail.

Ovoda - bisleséde kapesolata

Kapcsolattartasi formak
o szakmai napok, sziil6i értekezletek, talalkozasok — tapasztalatcsere
o bolcsodet latogatas, viszontlatogatas

Pedagégiai Szakszolgilat — Komarom-Esztergom Virmegyei Pedagogiai Szolgalat,
illetve annak Tatai tagintézménye - 6voda kapesolata

Kapcsolattartasi formak

e gyermekek fejlettségének, fejlesztésének, megallapitasaban a — sziikség
szerint

e tanicsadasok

¢ szakéridi vizsgalatok és vélemények.

Csalid- és Gyermekjoléti Szolgalat — ovoda kapcsolata

Kapcsolattartasi formak

s az igazgatd, az igazgato-helyettes, a gyermekvédelmi megbizott rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekek veszélyeztetettségénck feltarasahoz,
megelozéseéhez;

» kerek-asztal megbeszélések, esetmegbeszéléseken valo részvétel;

e (Gvodai szocialis munkassal vald szoros egylittm{ikodés;

e gyamiiggyel valo hivatalos kapcsolattartds (pedagogiai véleményadas, eseti
intézkedések).

Kényvtar, mizeum és egyéb miivelddési intézmények — 6voda kapcsolata
Kapcsolattartasi formak
o konyvtarlatogatas, babszinhaz — bérlet, kiallitasok megtekintése.

Egészségiigyi Szolgaltato (évodaorvos, gyermekorvos, védond) - dvoda kapcesolata

Kapcsolattartasi formak

e A védondi szolgalat rendszeresen ellendrzi a gyermekek egészségi éllapotat —
tanacsadas,

e A dolgozdk sziirését évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint végzi az
ilizemorvos.
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Szocidlis Alapellaté Intézmény, Vakok Allami Intézete
e kozos rendezvények alkalmaval meglatogatjuk az ellatottakat.

Az dvoda és a csaldd kapesolata

Mindannyiunknak térekednie kell a gyermekek harmonikus fejlédése érdekében olyan
partneri kapcsolatot, egyiittmiikddést kialakitani a csaladdal, melyet 4that a kdlcsonds
bizalom és segitségnyujtds. A gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és
kotelessége, s ebben az 6vodak kiegészitd szerepet jatszanak.

Kapcsolattartasi formak

¢ Csalidlatogatés,

o Sziilloi értekezletek,

¢ Spontan, napi beszélgetések,

¢ Nyilt napok,

o Egyénre szabott személyes megbeszélés,

» Jatszohazak, kirandulasok, egyéb lehetdségek,
e Unnepek és Jeles Napok.

6 AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE, MUNKAREND

6.1 A gyermekek fogadisa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikddik.

A nevelési év a tirgyév szeptember hé 01. napjatol a kovetkezé év augusztus 31.
napjdig tart.

Az d6voda nyitvatartasi ideje Tata Varos Kozgyilésének hatirozata alapjan napi 11 ora.
A nyitvatartasi ido6: reggel 5.30/6.00 oratol délutan 16.30/17.00 oraig tart. A gyermekek
nevelését, ellatasat a reggeli érkezéstl 7 oraig, illetve délutan 16 o6ratdl hazabocsatasig
I-1 csoportban, 8sszevontan oldjuk meg.

A nyari Gigyelet id6pontjardl a sziiloket legkésobb az adott év februar 15. — ig értesitjiik.
Az dvodat reggel, a munkarend szerint 5.30/6.00 6rara érkez6 alkalmazottak nyitjak.

Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében folyik.
A hivatalos iigyek intézése az igazgaté irodajaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyrdl a sziilbk jogszabalyban elbirtak szerint tijékoztatast kapnak (8 nappal a nevelés
nélkiili munkanap elott).
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Az 6voda nyitva tartdsinak rendjét az érvényben 16vS rendelkezések moddosithatjak.
(pld. munkarend atszervezése iinnepek alatt).

Nyitva tartdsunk mddositdsa minden esetben a fenntart6 jovahagyasaval torténik .

A zarva tartas ideje alatt — kiilon megallapodott beosztas szerint — az dvodak i gyeletet
tartanak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idoto| eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

A napirendet ugy alakitjuk ki, hogy biztositsa a gyermekek szaméra a nyugodt,
kiegyensulyozott, kiszamithaté Ovodai kornyezetet. A napirend Kkialakitisakor a
gyermekek életkorat és fejlettségét vessziik figyelembe.

6.2 Rendkiviili sziinet

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjeds
vészhelyzet esetében az igazgatd rendkiviili sziinetet rendel el. A rendkiviili sziinetrdl a
szilloket tajékoztatjuk, a sziild kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl és
étkezésitk megszervezésérdl gondoskodunk.

6.3 A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Pedagdgusok munkarendje

Ovodapedagogus allashelyek engedélyezett szama Osszesen: 17 f§ dvodapedagdgus, |
fo gydgypedagogus, ebbdl
2024. 01. 01-t6l 14 f6 dvodapedagdgus, 1 6 gydgypedagogus.

Ovodapedagdgus munkakérok esetén a heti térvényes munkaido a kotelezé oraszambal
€s a nevelomunkdval 6sszefliggo feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

Igazgato heti, kételezd 6raszama: 10 éra

Az igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgato heti, kotelez6 draszama: 24 6ra
Gyogypedagogus heti, kitelezd éraszama: 24 6ra

()vodapedagégusok heti, kételez6 6raszama: 32 6ra

Gyakornok draszama: 26 ora

Heti tdrvényes munkaidé minden kdznevelési foglalkoztatottnak: 40 éra

A nevel-oktaté munkait kozvetleniil segité és egyéb munkakdrben dolgozok
munkarendje

Pedagogiai asszisztens dsszesen: 2 5 engedélyezett
Dajka: 8 16 engedélyezett, 2024. 01. 01-t81 7 5
Konyhai kisegito: 2 6

Intézményi titkar: | £6
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Az intézmény nem &vodapedagégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozéi heti
térvényes munkaideje: 40 ora.

Az intézményben a nem pedagégus munkakdrben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét — a jogszabaly betartasival — az igazgatd allapitja meg az intézmeny
zavartalan miikédése érdekében.

Munkakori leirasukat az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes késziti el. A munkaido
beosztasok minden esetben a tényleges gyermeklétszimhoz igazoddan kertilnek
kialakitasra.

Az évoda dolgozoi kizardlag indokolt esetben, az igazgaté engedélyével hagyhatjik el
az 6voda teriiletét.

A dolgozok munkakezdés el6tt, munkdra készen kotelesek megjelenni az Gvodaban.
Téavolmaradasukat kotelesek munkakezdés el6tt bejelenteni személyesen, vagy
telefonon.

6.4 A vezetok benntartézkodasinak rendje

Az igazgatonak vagy a helyetteseinek, illetve megbizottnak a teljes nyitva tartas ideje
alatt az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei elére nem latott ok miatt nem tudnak az
intézményben tartézkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni. Az
igazgato benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben, irdsban kell rogziteni.

Egyéb, a milkddés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére killon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatarozza meg €s azt a szillok
és az alkalmazotti kozdsség, illetve a fenntartd tudomésdra hozza (értesités formajaban).

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak a gyermekek tavolléiében,
az alapité okiratban foglaltak szerint lchetséges. Az Svoda épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az évodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a tarsadalmi — kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda dolgozéi, tovabba tigynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az évoda helyiségeiben, terilletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelosek
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® az dvoda tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

® az 6voda rendjének, tisztasigdnak meg6brzéséért,

* atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
¢ az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatiban, valamint

* a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozékon, sziilékén és gyermekeken Kiviil csak a
hivatalos iigyek intézdi tartézkodhatnak!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztdsa tilos!

Az 6voda helyiségeiben higiéniai okokbél sziils csak az engedélyezett alkalmakkor
tartézkodhat (nyilt napok, iinnepélyek, rendezvények, stb.).

A gyermekek intézményen kiwiili kisérése esetén minden 10 gyermek utin 1
ovodapedagdgust és 1 dajkat kell biztositani.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatdé engedélyével lehet igénybe
venni. A nem dohinyzék érdekében az Gvoda épiiletében és 5 méteres korzetében
dohényozni tilos! Dohanyzasra kijel6lt helyiség nincs.

6.5 Ovodai felvétel, 4tvétel, 6vodai elhelyezés

Az Ovodaba a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjan torténik. Az Svodai
beiratasok idejét és modjat a fenntarté hatirozza meg.

A sziild gyermeke Gvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az hjonnan jelentkezé
gyermekek fogadasa az Gvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozis
minden évben az 6vodiban t6rténik. A gyermek Gvodai felvételérsl, atvételérsl,
csoportba soroldsaro! az igazgatd dont.

Az évodiba az a gyermek veheté fel, aki

o betjltdtte a 2,5 évet abban az esetben, ha minden korzetben é16 3 éves kisgyermek
felvételt nyert,

o akinek hirom napnil nem régebbi orvosi igazolassal sziildje igazolja, hogy
egészséges,

o 3 éves kor betéltése utan az dvodai ellatas kotelezé.

Jelentkezéskor az igazgaté nem tagadhatja meg a gyermek felvételét az aldbbi

esetekben:
* haa gyermek betlttte a 2,5 életévét és HHH-s és HH-s helyzetii,
* ha a gyermek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szél6 torvény
41.§ -a szerint jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére,
* haa gyermek felvételét a gyamhatdsig kezdeményezte.
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A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol a sziilsje dolgozik. Az 6vedakoteles gyermek felvételét a kijeldlt 6voda csak
helyhiany miatt utasithatja vissza.

Az évodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az igazgatd dont a sziilék és
az ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével,

Ha az 6vodaba jelentkezék szdma meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, az
igazgaté javaslatira a fenntarté dont a felvételekr6l. A felvételi korzethatirokat a
fenntarto jeldli ki.

6.6 Felmentés a rendszeres 6vodiba jaras alél

° Nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. § (2) bekezdés
értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezdé napjatél legalabb napi négy éraban Svodai
foglalkozason vesz részt.

. A 229/2012. korményrendelet 38/B. §— Az Nkt. 8. § (2) bekezdése ¢€s 45. § (8)
bekezdése szerinti felmentést engedélyezd szerv a f8varosi s varmegyel
korményhivatal 4ltalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala.

e A sziilé6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét,
tovabbé tankételezettségének teljesitését! [Nkt. 72. § (1) b)]

Az évodai elhelyezés megsziinése
Az 6voda torli a nyilvéntartisbol azt a gyermeket, akinek cllatdsa a jogszabalyok szerint
megsziint.

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha

 agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e ha a sziil§ irasban vagy szoban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben
megjeldlt napon (nem sziintetheté meg, ha a gyamhatosag intézkedésére vettek fel
az 6vodaba, illetve ha ovodakoételes),

e haa gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsd napjén,

o a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso napjan,
amelyikben a 7. életévét betdlti.

6.7 Az 6vodavaltoztatas eljarasi rendje

Az évodakételes gyermek atvétele masik 6vodabol a beiratkozaskor leadandé “értesités
svodavaltoztatasrol’dokumentummal torténik. Tavozasa esetén mi adjuk ugyanezt a
nyomtatvanyt az étkezési téritési dij rendezése utan, és toroljik a KIR-bol.
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6.8 A gyermekek tavolmaradasinak igazolisira vonatkozo rendelkezések

Ha a szill6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb 1
munkanappal megel6zben tdjékoztatni kell az 6vodapedagogust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tivolmaradas napjan, legkésébb 9
oraig jelezni kell az intézmény elérhet6ségein: személyesen az dvodiban, e- mailen,
vezetékes-, vagy mobiltelefonon, a Menza Pure online feliiletén, ebben az esetben a
gyermek a kovetkez6 munkanapra vonatkozé étkezése lemondasra keriil.

A 10 munkanapot meghaladé, huzamosabb tavollétet, az igazgatdval, illetbleg a csoport
ovodapedagdgusaival kell egyeztetni.
Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 ismét 6vodaba —

datum megjeldiéssel.

Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje: (6vodakioteles gyermekek)

Amennyiben az dvodakoteles gyermek sziildje nem biztositja a gyermek naponkénti

6vodaban valé megjelenését:

e a hianyzds okat fel kell tarmi — 6vodapedagégus, gyermekvédeimi megbizott
feladata;

e asziilot irdsban kell felszolitani a mulasztasrdl — igazgatd feladata;

® A jegyz0 intézkedését kell kezdeményezni — igazgat6 feladata;

e A tavolmaradasra és az igazolasra vonatkozo rendelkezéseket a sziilokkel
ismertetni kell.

Igazolt a mulasztas

e ha azt a sziil6 eldre jelezte,

e ha az dvodakoteles gyermek sziil6je irdsban ezt az igazgatoval kérelmezte,
e ha a gyermek beteg volt és err6l orvosi igazolast hozott,

6.9 A gyermek értékelésének szempontjai, rendje

Ovodiba lépéskor az 0j gyermekekrél az ovodapedagogusok anamnézist vesznek fel. A
folyamatos megfigyelés — értékelés a személyiségnaplé vezetésével valésul meg,
melynek részleteirbl a sziildknek tdjékoztatast adunk. A naplék adatai, a DIFER
mérések eredményei hatarozzak meg a fejlesztés iranyat, és a beiskoldzassal kapcsolatos
teendoket.

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

A gyermek méréséhez, vizsgalatahoz sziil6i beleegyezés sziikséges.
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A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

) A gyermekek étkeztetését a Csillagsziget Bolcsode latja el. Az ovoda
konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.
) A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik ltal igénybe vett étkezésért,

az dvoda fenntartdja altal meghatdrozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

e A befizetett téritési dij a targyhonapot kdvetd hdnap munkanapjainak figyelembe
vételével keriil kiszamlazasra. A két honap kozti kiilonbdzet jovairasra keriil.

o A téritési dijak befizetésére online formaban biztositunk lehetdséget a Menza Pure
rendszerben torténd regisztricié és a nyilatkozatok kitdltése utan. A felhasznaloi
feliiletet igénybe véve a sziilok teljesithetik az étkezés bejelentését, lemondasat,
valamint az étkezési dij befizetését is.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 oraig telefonon, e- mailben,
személyesen vagy a Menza Pure feliiletén.

* A lemondas a kvetkezd naptol érvényes és ez a kdvetkezd havi befizetéskor irhaté
jova.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

Tilfizetéssel kapcesolatos intézkedések

e Folyamatos dvodaba jaras esetén atvitel a kovetkez6 honapra.
o Ovodavaltoztatas esetén visszafizetésre keriil.
¢ Ovodai jogosultsag megsziinésekor a kdvetkezd honap végéig visszafizetésre keriil.

Hatralékkal kapcsolatos intézkedés

328/2011. 16. §. (2). .,(2) Az intézmény vezetdje ellenorzi, hogy a megéllapitott téritési
dij befizetése havonként megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az
intézményvezetd 15 napos hataridé megjeldlésével a kotelezettet irasban felhivja az
elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hatarid6 eredménytelenil! telt el, az intézmény
vezetbje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennéllo dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatraiékrél az intézmény vezetdje
negyedévenként tajékoztatja a fenntartdt a téritésidij-hatralék behajtasa vagy a
behajthatatlan hatralék torlése érdekében.”

6.10 Az étkezési téritési dijkedvezményekre vonatkozé szabalyok

Az étkezési téritési dijkedvezményeket az érvényben lévé jogszabalyok és
fenntartéi hatirozat alapjan igényelhetik a sziilok, melyek a kivetkezok:

e rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilok: ingyenes;

e tartdsan beteg vagy fogyatékos: ingyenes;

e csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek: ingyenes;
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e csalddjiban harom vagy tobb gyermeket nevelnek: ingyenes;

» nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag: ingyenes;

e 326/2011. ,csaladjadban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavillaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjaruiékkal csokkentett, nett6 dsszegének 130%- 4t”,

Barmely kedvezmény igénybevételéhez ki kell tilteni a ,,6. sz. melléklet a 328/2011.

(XI1.29.) Korm. rendelethez” tartozé Nyilatkozatot.

6.11 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évodival

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadéi és egyeb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetds szerint térténhet.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasit mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyban nem &llé
személyek az ovodapedagdgusnak, a pedagdgiai asszisztensnek vagy a dajkanak jelentik
be, hogy kit és milyen iigyben keresnek, akik a belépdket a keresett személyhez vezetik.
A kozos feliigyeleti joggal rendelkezo sziilok esetében mindkét sziild latogathatja az
ovodat. Kiilonélo sziilok esetében a felek eldzetesen irasban kotelesek tajékoztatni az
intézményt, ha barmelytk fél nem jogosult a kapcsolattartasra. A sziil6 irdsban koteles
tovabba tajékoztatni az intézményt, hogy akadélyoztatasa esetén az intézmény kinek
adhatja 4t a gyermeket.

7 A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ovoda bels6 kontroll rendszere (BKR) atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda
igazgatoja a felelds.

7.1 A nevelomunka belsd ellendrzésének feladatai

» Biztositsa az 6voda nevelémunkdjénak jogszerii, valamint a pedagdgiai programja
szerinti miikdését.

* Segitse el az intézményben foly6é nevelomunka eredményességét, hatékonysagat.

e Az dOvodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény nevelSmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

7.2 Az dvodiban a nevelémunka belso ellenérzésére jogosultak

Az ovoda igazgatodja, igazgati-helyettes, tagintézmény-igazgatd.
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lgazgato: teljes jogkdrben, minden munkakorben.

[gazgato-helyettes: teljes jogkorben, minden munkakdrben az dvodavezetd
megbizasabol.

Tagintézmény-igazgatd: teljes jogkorben, minden munkakérben az igazgato
megbizasabol.

Az igazgato — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeloini.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

» A pedagogusok munkafegyelme.

¢ Az dvodapedagégusok szakmai felkésziiltsége.

¢ A neveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztracid vezetése.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e Az oOvodapedagogusok-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa.

s A neveldmunka szinvonala a foglalkozasokon (a foglalkozasra torténd elbzetes
felkésziilés, tervezés, az alkalmazott modszerek, a pedagogus egyénisége,
empatiakészsége, az eredményesség vizsgalata, nevelési helyzetek megoldasa).

» A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ecllenorzési tervet — az igazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgato ¢és a
neveldtestiilet javaslatai alapjan - az igazgato késziti el. Az ellendrzési tervet az
ovodaban nyilvanossagra kell hozni. Az igazgato ellendrzi a csoportok fejlesziési,
nevelési tervét, melyet az Ovodapedagdégusok oOnalloan készitenek el. A szakmai
munkaterv alapjan Osszedllitott éves feladatok hatarozzdk meg a belsd ellendrzés
rendjét.

7.3 Az ellendrzés fajtai

e Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
illetve a napi felkésziiltség felmérésének érdekében).

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ltemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozo kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képez6 belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felel6s.

Az igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato az éves munkatervben leirtak
alapjan a neveldbmunka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozdk munkajat. Az éves munkaterv a nevelési €vet
nyito neveldtestiileti értekezleten a nevelotestiilet jovahagyasaval késziil.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgaté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e igazgato,
¢ fenntartd.

Az igazgaté minden dvodapedagégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési €v soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott
ellenérzésére sor keriil. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagodgussal
ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.

Maodja: foglalkozasok latogatasa, dokumentumok elemzése.

Beszamolé: irasban vagy széban.

A nevelési és zaro értekezleten értékelni kell a pedagégiai munka bels6 ellendrzésének
eredményeit. Ismertetni kell a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazva az esetleges hianyossagok megsziintetéschez szitkséges intézkedéseket.

A pedagogiai szakszolgalt feladata

annak megallapitasa, hogy a gyermek beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd,
ennek alapjan szakértdéi vélemény készitése, valamint a gyermek fejlesztod
foglalkoztatasa az ovodapedagogus és a sziild bevonasaval. A nevelési tanacsadas
segitségét kérheti a sziilo, tovabba a sziild egyetértésével az dvoda.

Az dvodai nevelés keretében a fejleszté foglalkozas, abban az esetben ha a gyermek
magatartisi €s beilleszkedési zavarral kiizd, a nevelési tanacsadas keretében készitett
szakvéleményben meghatirozottak alapjan folyhat.

A nevelési intézmény vezetoje felelos a fejlesztod foglalkozasok szakértoi véleményben
meghatarozottak szerinti megszervezéséert.

7.4 A gyermek folyamatos nyomon kévetése

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét -
sziikség szerint, de legalabb félevenkent — rogziti.

Raogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald
o Intézkedéseket,

» Megallapitasokat,

¢ Javaslatokat.

Az Ovodapedagogus a gyermek személyiségnapléjaban régziti az eredményeket és

javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez szitkséges intézkedésekre. A fejlesztési
javaslatot az 6voda 4tadja a sziil6 részére.
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8 GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az ¢évoda igazgatdja, és az Ovodiban dolgozék kozremilkbdnek a gyermek
veszélyeztetettségeének megelozésében €s megsziintetésében.

Az igazgaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A
neveltestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
elosegitése. Minden oOvodai dolgozé munkakori kotelessége a rabizott gyermekek
védelme.

8.1 Az évoda gyermekvédelemmel kapcesolatos feladatai — esélyegyenloség

biztositasa

o Eldsegiteni a HHH-s, a veszélyeztetett és a HH-s helyzetii gyermekek 6vodéba
keriilését: egyenlé hozzaférés biztositasa, tdmogatd lépések, szolgaltatisok
tervezése €s megvalositisa, melyek csokkentik meglévé hatranyaikat, javitjak
iskolai sikerességiiket.

o Ervényesiteni a diszkriminaciémentességet, a szegregaciomentességet és a HHH-s
gyermekek tarsadalmi integraciojat.

e A problémakat, a HHH és HH okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni.

e Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisémi.

e A csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének figyelembe vételével, a kiilénbszd
tdmogatasokhoz vald hozzéjutast eldsegiteni.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozisa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimerilltek, a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme
érdekében indokolt, fel kell venni a kapcesolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kérni azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat,
védoné, orvos, jegyzd) akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban. Ha
tovabbi intézkedésre van sziikség, az dSvoda megkeresésére a gyermekjoléti
szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kdzott milyen intézkedést tegyen. Fontos a gyermekjoléti  szolgalat
esetmegbeszélésein részt venni, a kdlcstnds informalas elengedhetetlen.

Az intézmény tdjékoztatja a sziiloket a falidjsagon a nevelést év elején arrol, hogy ki

latja el a gyermekvédelmi feladatokat, illetdleg hol és mikor érhet6 el ez a személy.
Kifiiggesztjilk a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét, telefonszamat.
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9 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE,

Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres vizsgalatok
megszervezése, ezen beliil:

e biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

o gondoskodik a szitkséges pedagogusi feliigyeletrdl,

o sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd el6készitésérdl.

A koételezod védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az o6voda miikddése soran az eldirt szabalyokat (fertStlenités, takaritds, mosogatas)
kételes betartani.

Az 6voda dolgozoinak kotelezd az egészségiigyi konyv, ilietve a térvényben elbirt és az
tizemorvos altal kért vizsgalatok elvégeztetése. A dolgozé egészségiigyi alkalmassagat a
torvényben elbirt idopontokban, illetve rendkiviili esetben az lizemorvos igazolja.

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

10.1 Az 6voda igazgatéja felelds

az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért
¢€s a gyermekbalesetek megelézéséért. A szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa dllandé igazgatdi feladat. Az Gvodaban alkalmazottak altalanos
feladatai k6z¢ tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket tadja és ezek clsajatitisarol meggy6zGdjék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye. Az ismertetés tényét, tartalmat és id6pontjat dokumentalni kell a baleseti
Jjegyzokonyvben, és az internetes feliileten.

Minden évodai év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és sziikség esetén barmikor,
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkorahoz és fejlettségi szintjéhez igazodva
— ismertetni kell az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd elbirdsokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhaté magatartasformakat.

Abban az esetben, ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagogus
kotelessége az elsdsegélynyiijtas.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
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veszélyforrasra pedig az igazgaté vagy helyettese figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését
az igazgato ellendrzi.

Az dvodapedagégus kotelezettségei korébe tartozik az dvodan kiviil szervezett
rendezvények, kiranduldsok soran a gyermekek testi épségének megbrzése, a
balesetveszély elkeriilése, elharitasa.

A szervezett, ovodan kiviili program sordn az 6vodapedagdgus felelds a gyermekek testi
épségéeért.

Az 6voda altal szervezett, intézményen beliili — kiviili gyermek rendezvényen szeszes
italt arusitani, fogyasztani tilos!

10.2 Az dvoda dolgozbinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

o Ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy azonnal mentét.

e Ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni.

s A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni.

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgaténak és a munka és
balesetvédelmi felel6snek.

Az elsésegélynytijtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan,
azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermcket
megmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sérillést az igazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat
sordn tisztazni kell a balesetet kivalto személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kelt allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében €s a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak tole telhetben meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
munkavédelmi megbizott végzi.

A 3 napon tal gyégyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgilni és e balesetekrdl az elBirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv | példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, | példanyt at kell adni a

gyermek sziiléjének. A jegyz6konyv | példanyat az 6voda 6rzi meg.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartjanak. A baleset
kivizsgalasaba a tliz- és munkabiztonsagi feliigyeldt kell bevonni.

Az Ovodai neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
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gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé helyi szabilyokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

11 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFA ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az ¢voda mitk6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az évoda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

11.1 Rendkiviili eseménynek mindsitl kiilonosen

a természeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, stb.),

L ]

e atiiz,

* arobbantissal torténd fenyegetés
e betdrés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az sltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
Az igazgatd dont a szikséges intézkedésekrdl a hatalyos torvények alapjén.
Akadélyoztatisa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat, helyettesét;

¢ az intézmény fenntartojat;

o tiiz esetén a tilizoltdsagot;

» robbantdssal torténé fenyegetés esetén illetve betéréskor a renddrséget;

e személyi sériilés esetén a mentoket;

* cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az 6voda igazgatéja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv

szerint kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kivetkezokre

* Az épiiletb6l minden gyermeknek tivoznia kell!

® A helyszint és a veszélyezietett épiiletet az igazgaté hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e személy az épiiletben!
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e A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt virakozasi helyre tdrténd
megérkezéskor az 6vodapedagégusoknak meg kell szamolniuk!

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek helyszinre érkezését kdvetden e
szervek illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasziréfa elharitdé szerv
vezet6jének utasitasait az 6voda minden dolgozdja koteles betartani!

Rendkiviili események esetén minden esetben a tlizvédelmi szablyzat utasitsait be kell
tartani!

11.2 Bomba és tiizriadé — katasztrofavédelem alkalmaval elvégzendd

intézkedések, feladatok

Az igazgaté feladatai

e A fenyegetettségrol tudomast szerezve az igazgato, ill. a helyettese kolompolassal,
LBOMBARIADO” felkialtassal felhivia a dolgozék figyelmét a veszélyre, a
gyermekek biztonsaga helyezése érdekében az 6voda teriletének elhagyasara.

o Egyidejileg értesiti a renddrséget, és megadja a sziikséges informaciokat. Az
értesités soran kozli a nevét, beosztasat, a fenyegetettség tényét, modjat, az
intézmeény nevét.

o Ezutan utasitast ad az épiilet kitiritésére.

e Az dépiilet el6tt virja a rendorség megérkezését.

o A rendkiviili eseményrdl a fenntartét irdsban tdjékoztatja. Betorés esetén: a dolgozo
a betdrés észlelése utin a vezetot és a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell, a
szitkséges informéciokat egyidejiileg koteles megadni!

o A rendbrség megérkezéséig az épiiletbe bemenni tilos, a gyermekeket és a sziiloket
az udvaron sziikséges tajékoztatni a gyermekekkel kapcsolatos informécidkrol.

o A vezetd értesiti a fenntart6t, intézkedik a gyermekek felligyeletérél, eliatasarol,
tajékoztatasrol.

11.3 Az évodapedagogusok és dajkik feladatai

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

feladata, hogy a gyermekeket atkisétje, biztonsagba helyezze elozetes megallapodas

alapjan a Tatai Kertvarosi Ovoda esetében a Szocialis Alapellaté Intézménybe.

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

o A f8bejaratokon, ill. minden csoportszoba vészkijaratan tavoznak.

¢ Ugyelnek a fegyelmezett magatartdsra.

o A dajkak ellenérzik a csoportszobakat, mosdokat, dltézoket, hogy nem maradt-e
bent senki.

e Mindenki atvonul a legkdzelebbi intézménybe, a megillapodas szerint (Szocialis
Alapellatd Intézmény).
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A gyermekek biztonsagba helyezése utdn a csoportban dolgozé événdk feladata, hogy
gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrdl és telefonon értesitsék a sziildket

gyermekitk hollétérdl.

Az intézmény teriiletére csak a rend6rség elézetes engedélye utin szabad belépni. A
Fiurdd Utcai Néphagyomany6rzé Tagintézményben a menekitési ttvonal végshd
allomasa az dvoda zart udvara.

11.4 A technikai dolgozok feladatai

* Az igazgaté jelzése utan azonnal értesitik a konyhat a rendkiviili eseményrol.
*» Segédkeznek a csoportokban: ltdztetés, épiilet elhagyss, ellendrzés soran.

12 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti ¢s egyéb iinnepekrdl a megemiékezések, és a késziilédések intézményi
szinten torténnek, melyet az érintett 6vodapedagégusok készitenek elé.

A gyermekkozdsséget érint linnepek
e [dések napja

e Tok jo nap

® Anyak- napja

* Marton-nap

e Adventi késziil6dés
e Mikulas

e Farsangi hetek

¢ Banya égetés

* Husvéti jatszohiz

* Anyak napja

e Gyereknap

e Fold napja

* Madarak- Fak napja

e Ballagas, évzaro
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos inneplés torténik
* agyermekek sziiletésnapja,

® Anyak napja alkalmabol.
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Népi hagyomdnyok apolasa

e Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok dpolasa
e Népmese - napja

s Advent

s Tavasz kdszontése, kiszézés

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

Nemzeti iinnepeinken alkalomhoz ill6 ruhazatot kel! viselni, fehér bluz/ing fekete
szoknya/nadrag. Egyéb rendezvényeken a viseletet elore egyeztetjik mind a gyermekek,
mind pedig a dolgozok szdméra. Az 6vodaban a munkaruha viselete kotelezd.

13 GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az 6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény. Kényvelési feladatait az
Intézmények Gazdaségi Hivatala (IGH) latja el.

A pedagdgiai asszisztens munkajat az igazgato, illetve helyettese iranyitja és ellendrzi.
A pedagodgiai asszisztens felel a téritési dijak beszedéséért, a havi zaras elkészitéséert.

Az dvodaban alairasi jogkorre! rendelkeznek:
* az igazgato,

e igazgato- helyettes,

e tagintézmény-igazgato.

13.1 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek sziilei az 6vodaban a gyermekiik ltal igénybe vett étkezésért az 1997. évi
XXXI. tdrvény elbirasai alapjan téritési dijat fizetnek.
A téritési dij napi dsszegének megallapitdsa Tata Varos Onkormanyzatanak hataskore.

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

e A befizetett téritési dij a targyhonapot kovetd honap munkanapjainak figyelembe
vételéve! keriil kiszamlazasra, A két honap kozti kiillonbozet jévairasra kerdil.

o A téritési dijak befizetésére atutalassal és online formaban van lehetoség a Menza
Pure rendszerben torténd regisztracié és a nyilatkozatok kitSltése utan. A
felhasznaloi feliiletet igénybe véve a sziilok teljesithetik az étkezés bejelentését,
lemondasat, valamint az étkezési dij befizetését is.

Hianyzas esetén az étkezés targynapot megeldz6 nap 9.00 oraig mondhatd le telefonon,
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e- mailen, vagy személyesen. A lemondas a kdvetkezd naptél érvényes.

Az igénybe nem vett, eldre befizetett (és idben lemondott) téritési dijat a kdvetkezd
hoénapban j6viirjuk.

Be nem jelentett hiinyzas esetén a sziil$ a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Tilfizetéssel kapcsolatos intézkedések
* folyamatos 6vodaba jards esetén atvitel a kévetkez6 honapra;
* Gvodai jogosultsig megsziinésekor a kovetkezé hénap végéig kifizetésre keriil,

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

»AzZ intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtdrténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezet6 15 napos
hatridd megjeldlésével a kotelezettet irasban felhivia az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridé eredménytelentl telt el, az intézmény vezetdje a kodtelezett
neveét, lakcimét és a fennallg dijhatralékot nyilvantartisba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrél az intézmény vezetdje

negyedévenként tajékoztatja a fenntartét a téritésidij-hatralék behajtasa vagy a
behajthatatian hatralék térlése érdekében,”

13.2 Az étkezési téritési dijkedvezményekre vonatkozé szabalyok

Téritcsi dijkedvezmény igénybevételére a mindenkori torvények, rendelkezések és a
fenntartd hatarozata atapjan van mad.
Téritési dijkedvezményre a megfeleld dokumentumok bemutatasa utdn jogosult a sziil6.

Jelenlegi kedvezmények

* Rendszeres gyermekvédelmi timogatdsban részesiilok: ingyenes;

¢ tartosan beteg vagy fogyatékos: ingyenes;

¢ csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek: ingyenes;

* csaladjaban harom vagy t5bb gyermeket nevelnek: ingyenes:

» nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag: ingyenes;

¢ csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallal6i cgészségbiztositsi  és
nyugdijjérulékkal csskkentett, netto Gsszegének 130%- 4t: ingyenes.

A kedvezmény igénybevételéhez ki kell tlteni a ,,6. sz. melléket a 328/2011. (XI11.29.)

Korm. rendelethez” tartozo6 Nyilatkozatot.
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14 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

14.1 Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hazirend

Az intézmény miikodését biztosité dokumentumok - Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend - egy példanyat az igazgatd irodajaban helyeztiik el,
melyek a sziilok részére hozzaférhetdek.

A Hazirendet a sziilokkel ismertetni kell, a felvett gyermekek sziilei aldirdsukkal
igazoljak, hogy megismerték és tudomésul veiték a Hazirendben foglaltakat.

A megfelelé tajékoztatds érdekében a sziildi értekezleten, egyéni beszélgetés esetében,
napi taldlkozasok, beszélgetések, csaladlatogatasok alkalmaval valamennyi sziilot
megilleti a korrekt felvilagositas.

A dokumentumok tartalmarél informéciot nyidjt az igazgat6, az igazgato-helyettes, a
tagintézmény-igazgato és az dvodapedagogusok.

15 ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozdival,
akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
évodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ -~ ben foglalt rendetkezések megtartisa az Gvoda valamennyi
alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkdrében
intézkedhet.

Az SZMSZ — ben foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti
a fenntarto,
a nevelotestiilet,

e az igazgato,

jogszabalyi kotelezettség.
A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

Az SZMSZ 2024. 01. Ol. napjan lép hatdlyba és hatdrozatlan iddre szol. A
hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda elozé SZMSZ-¢.

Kelt: Tata, 2024. 01. 01.

Peténé Saradi Zsuzsanna
igazgato
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16 MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

TATAI KERTVAROSI OVODA
IRATKEZELESI SZABALYZAT



L. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hittere, szabslyai

(I) Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltiri anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVL térvény rendelkezései,
valamint a kbzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL 31)
EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatdsi 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 benyiijtott iratok atvételét igazolni kell.

() A jogszabadlyban meghatdrozottakon tii felbontds nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre szol6 iratokat, a sziiléi szervezet, részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontasinak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

(6)Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tivbeszél6n, elektronikus
levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

(7) Jelen iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az intézményre érvényes betartisukért az
igazgato és az igazgatohelyettes, valamint a tagintézmény -vezetd felelGsek.

(8) Az egységes iratkezelésre az 6vodavezeté feliigyel az iratkezelés feleléseivel egylitt.
Evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat médositasara.

(9 A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kel
a} intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b} az iktatészamot,

c) az ligyintézd megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

¢} az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

Jf anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(I0) Az intézmény aital hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a
rendelkez6 részben €s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjetolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast,
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¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, €s

P

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(11)  Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovabba ha a koznevelési
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a neveld munkara vonatkozé kérdesben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabbad akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az gy
megjellését, az iigyre vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, igy Kkilldndsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitbjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljaras
soran végig jelen lévo alkalmazott irja ala.

IL. Az iratkezeléshez kapcesolodé fogalmak és tevékenységek meghatirozasa

(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztill
torténd fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa,
kiosztasa, nyilvantartisa, az Ugyintézés soran keletkez6 produktumok leirasa,
tovabbitasa, valamint az elintézett iigyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése,
illetve levéltari orizetbe adasa.

2) Iratnak mindsiil:

- Minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vdzlat, amely
valamely szerv mitkodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett, Kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag,
folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

- fratnak minGsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (torzskdnyvek,
stb.), amelyeket az 6voda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek
szamitogépes nyilvantartisa esetén a lezart nyilvantartisokat tanévenkénti
bontasban kiteleseck | példanyban, id6tallo modon kinyomtatni és bekotott
allapotban a kézi irattarban Orizni, majd az irattéri tervben meghatarozott
idopontban a kdzponti irattarnak atadni.

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

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az
irattari Orzés idejét az irat végleges irattirba helyezésének évétd! kell szamitani.
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@ Az iratok selejtezését az intézmény vezetbje rendeli el és ellenbrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idSpontjat legalabb harminc nappal

" ”

megelozben be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

(5) Egyéb értelmezi rendelkezések:

- irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozzi érkezett és
rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok 6sszessége;

- irattar: megfeleléen kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség;

- irattari terv: a koziratok rendszerzésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasinak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattdri
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

- levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabbi a természetes személyek
iratainak levéltarban G6rzott maradand6 értékii része, valamint a védetté
nyilvanitott maradando értékii maganirat;

- levéltar: a maradandé értékli iratok tartds megbrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszerii hasznilatanak biztositasa céljabél létesitett
intézmény;

IIl. Az iratkezelés szervezete és feladatai

(1)Az intézményben foly6 iratkezelést az iranyit6, az egyes szervezeti egységek
megbizott atkalmazottai ldtjdk el (6vodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, pedagégiai
asszisztens).

(2) Az iratirinyitast ellaté szervezeti egységek, illetve hivataluk vezetdi végzik:
- apostabontist;

- az igyintézok kijeldlését;

- a sajat hataskorbe tartozé figyiratok kiadmanyozasat.

(3) Az 6nallo iratkezelést folytaté egységek iratkezelSinek feladata:

- postai kiildemények atvétele;

- a beérkezett kiildemények érkeztetése;

- anapi posta szétosztisa;

- akimeno levelek postazasa, kézbesitése;

- a keét évnél régebbi keletii iratok szervezeti egységektdl torténd begylijtése,
rendszerezése, Orzése;

- aziratok kiadasa és visszavétele;

- az iratok selejtezése;
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- az iratok levéltari atadasa.

(4) A szervezeti egységek iratkezelSinek feladatai

- az iratok nyilvantartasa, iktatokonyv vezetése;

- agz iratok irattari tételszammal t6rténd ellatasa;

- akimend iratok tisztizasa, postai elokészitése;

- az irat kiadmanyozasa,

- akét évnél régebbi keletii iratok kozponti irattarba torténd leadasa.

(5)Az iratkezelési és irattari feladatok ellatasdval legaldbb kozépiskolai végzettségi,
megfeleld gyakorlattal rendelkezé személyeket kell megbizni.

(6)Az egyes szervezeti egységek iratkezelési tevékenységét a szervezeti egység
vezetdje iranyitja €s ellendrzi.

(7) Az iratkezelési feladatokat ellaté szervezeti egység vezetbjének feladatai:

- biztositja a feltételeket a jelen szabélyzatnak megfelelé iratkezeléshez,

- félévenként ellendrzi az elintézetlen, ill. irattarba le nem adott iratok iktatészamat,
gondoskodik az éigyintézok feleldsségének megallapitasardl, majd megteszi a szilkséges
intézkedéseket az iratok leadasa érdekében.

IV. Az iratkezelés folyamata
A) A kiildemények atvétele

1. Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitovel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.

2. Az intézményhez érkezd kiildlemények atvétele az ezzel megbizott iratkezelS(k),
elosztasa, feladata.

3. A postai postds kézbesiti.

4. Kiilonleges kiildemények kezelése:

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

B A tértivevénnye! érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgald
rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell killdeni. A cimzettnek a
killdeményt igazolhatéan &t kell adni, s tudomdsara juttatni, hogy tértivevényes
kiildeményrdl van szo.

0 A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett killdeményt, a tény
feltiintetésével az iratkezelok a kovetkezd munkanapon visszaszolgiltatia a

postahivatalnak.

5. A kiilldeményeket aznap vagy az atvételt kovetd munkanapon haladéktalanul at kell
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adni a kijel6lt iratkezelonek, a postabonténak. Kivételt képeznek a maganjellegii
kiildemények, melyeket a cimzettnek kell kozvetleniil atadni.

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

- az iigyirat benyljtdsanak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik (palyszat; fizetési,
fellebbezési hatéarid6, stb.),

a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hianyosan érkezett,

biincselekmény vagy szabalysértés gyaniija meriil fel.

7. Az olyan killdeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas
Jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy "sériilten érkezett", vagy "felbontva érkezett”
€s e megjegyzést ald kell imi. Ezutan a sériilt kiildeményeket az 6voda vezetsjének vagy
a cimzettnek be kell mutatni.

8. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz6l6 kiildeményeket. A névre
52616 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese felbonthatja, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

& Amennyiben a névre sz616 kiilldemény a szervezetet érintd hivatalos jratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontds utdn tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabél az
iratkezelohdz azonnal eljuttatni.

9. Az intézménybe érkez6 gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bizonylat, szallitoszamla stb.) az illetékes iratkezeld érkeztetd
bélyegzivel latja el, aldirja, sorszdmozza, és atadokényvben berdgzitve tovabbitja az
Intézmények Gazdasagi Hivatala vezetdjéhez. Az atvétel tényét az IGH dolgozodja az
atvételi ditummal, és alirdsaval igazolja.

B) A kiildemények felbontisa
1. Az intézmény cimére érkezd kiildeményeket az iratkezelésre kijeldlt dolgoz6 bontja

fel .

2. A killdeményeket az intézmény vezetdje, vagy megbizottja bontja fel. A
kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt 4tvenni;

- az atadasi okmanyban és a killdeményben Iévé iktatoszam azonos-e;

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

- az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

3. A vezetd tartosabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos kiildemények
elbontasira esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni.

4. A vezetd és a névre 5z6l6 kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos
killdeményeket iktatas céljabol soron kiviil kételesek dtadni az iktaténak.
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5. A kiildemény felbontisa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
ilietéleg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hidnyt allapitanak meg, azt
az iratra ra kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja meg a tovabbi
folyamatos kezelést.

6. Ha a felbontis alkalmabol kit{inik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyeb értéket
(bélyeg) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg mas értéket kdteles az iraton -
keltezve és aldirva - feltiintetni. A pénz, illetbleg mas érték tovabbi sorsardl érdemi
iigyintézés soran kell rendelkezni.

8. Az irat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil ki,
hogy az irat a titkos iigykezelés szabdlyai szerint kezelendd, a boritékot djra le kell
zarni. A felbontés tényét az irat boritékjan "tévesen felbontva" jelzéssel, keltezéssel és
alairassal kell ellatni, majd a cimzetthez kell tovabbitani.

V. Az iratok nyilvantartisa

A beérkezett és a hivatalbol 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
szolgalé kiadvanyok, folydiratok, kozlonydk, azok az iratok, amelyek tarolasa és
nyilvantartisa nem az iktatasi rendszeren alapul. Az iktatdshoz szamitogepes
iktatoprogramot lehet hasznalni.

Az iratok iktatdsa sorszamos iktatasi rendszerben torténik. Minden iigy kezdé iratinak
az érkezés sorrendjében iktatészamot kell adni. Az (igy kovetkezd fazisaban keletkezett
Ujabb iigyiratok az ligyben keletkezett elsd Ugyirat sorszamat és eggyel kezdodo,
folyamatosan névekvo szamot kapnak.

Az iratokat - hivatali okbél sziikséges soron kiviili iktatastél eltekintve - az érkezés
napjén, de legkéstbb 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 egyscg postaladajaba
megérkeztek. A levélszekrény tartalmibol a hivatalos leveleket, az iratnak mindsilo
killdeményeket ki kell nyomtatni, és fel kell dolgozni.

b. Az elektronikus tton elballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és
tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A nevelési-oktatési intézmény iltal hasznalt nyomtatviny lehet
4) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapi nyomtatvany,
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b) nyomdeai uton eldallitott papiralapti nyomtatvény,

¢) elektronikus okirat.

d) Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus {ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében
meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal elltott irat. Intézményiink ilyet nem
hasznal. Elektronikus dton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében (Iratkezelési
Szabalyzat) meghatérozott rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

- Hitelesités: 1. Hitelesitve: - Ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes alifrasaval

2. Kivonat hiteléiil: pedagdgiai asszisztens

Az iratok iktatasara az év kezdetén Gjonnan nyitott, oldalszamozott és hitelesitett
iktatokdnyvet kell hasznaini, ill. a szamitégépes iktatasi rendszernél uj alkonyvtar
kialakitasat, adatallomany bemdésolasat kell elvégezni. Az év kezdetén érkezé elsd iratot
az egyes szammal kell iktatni és az iktatdst az év végéig megszakitatlan sorrendben kell
folytatni. Egy-egy sorszamra csak egy iigyet szabad beiktatni. Az iraton jol lathatéd
modon (pl. T-112) kiildn kell feltiintetni az iigyre vonatkozé tételszamot. Amennyiben
egy éven beliil ugyanabban az iigyben tobb iigyirat keletkezik, az iigy nyilvantartisara
szolgalo sorszamoknél a megfeleld szamok kolcsénds bejegyzésével jelolni kell az
dsszetartozdst. Az iktatokonyvet, illetve az adatbazist év végén hivatalosan le kell zérni.

Az iraton eihelyezett iktatoszammal egyidében, azzal megegyezden kell bejegyezni az
iktatokdnyvbe, illetve a szamitogépes adatbazisba az irat sorszamat, az iktatds idejét, a
bekiildd nevét, esetleg iktatészdmat, az tgy témajat/targyat, mellékletei szamit, az
ligyintézé nevét, az irattéri tételszamot és az irattdrba helyezés ddtumat. Az iigyirat
témajatitargyat - csak egyszer, mégpedig az elsd irat iktatasanal - gy kell megjeldlni,
hogy az {igy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki s annak alapjan a visszakeresés
elvégezheté legyen. Allami szervtél érkezett tigyirat targyaként altalaban a leiratban
vagy dtiratban feltiintetett targyat kell megadni.

A szervezeti egység iktatisdnak szabalyszerli végzését a vezetd legalabb
negyedévenként koteles ellenérizni.

VL. Az iigyiratok kezelése

1. A nyilvantartdsba vett, el6-iratokkal felszerelt iratokat az iktatas napjan az
lgyintézk kijelolése céljabol a szervezeti egység vezetSjéhez, vagy az lgyintézd
kijelolésével megbizott személyhez kell tovabbitani.

2. Elintézés elott az tgyintézok, vagy megbizott személyek a szilkséges kozbensd
intézkedéseket (véleménykérés, ténydllds tisztazasa, stb.) megteszik. A kozbensd
intézkedés tavbesz€l6 Gtjan is tdrténhet. A kapott intézkedés iényeget, a felvilagositdst
ad6 személy nevét, munkahelyét és a beszélgetés idépontjat az iratra fel kell jegyezni,

3. A kiadmanyozis torténhet:

- azelintézett ligyirat eredeti példanyainak aldirasaval,

- az aldirdsra jogosult vezetd 4ltal sajat keziileg aldirt (és irattarban Orzott)
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intézkedésekrdl tovabbi példanyok készithetdk oly modon, hogy az aldiré iro- v.
szamitogéppel leirt neve utdn "sk." (sajat kezileg) betik keriilnek, és az intézkedés szbvege
alatt az intézkedés irattéri példanyat lattamozo (iigyintézd, vagy egységvezetd) "Eredetivel
megegyez6 hiteles masolat" megjegyzéssel nevének és beosztasanak feltiintetése mellett sajat
kezlileg aldirja,

- haldzaton keresztiili tovabbitassal.

4. Az intézkedést tartalmazo iratra alairas utdn az ligyintéz0 révezeti az iktatoszamot,
majd korbélyegzovel latja el, gondoskodik a tovabbitasrol, illetve postai Ut esetén a
tovabbitashoz sziikséges boritékok megcimzésérdl.

5. Az Ugyiratkezeldnek ellendriznie kell, hogy az alairt, illetbleg hitelesitett és
bélyegzélenyomattal ellatott kiadmanyokhoz az eldirt mellékleteket csatoltak-e, tovabba
végre kell hajtania minden kiaddi utasitst.

6. A kitlldeményeket a tovabbitis mddja szerint kell csoportositani /posta, kézbesito,
haiézat/. Postai tovabbitas esetén a killdeményeket kozdnséges, ajanlott, express,
express-ajanlott, tértivevényes és ajanlott tértivevényes levélként vagy csomagban lehet
elkiildeni. Az iigyiratkezeld a kiildeményeket még aznap koteles tovabbitani. A haldzati
levelezést a kiild6 archivalja.

7. A kimend leveleket az intézmény ezzel megbizott dolgozdja gyiijti ossze a szervezeti
egységektol postara adds végett. A csomagokat a szervezeti egységeknél kell
megfelelden megcimezni, és a csomagszallitd levelet kitdltve mellekel

VIL Irattarba helyezés, irattari kezelés

1. Az irattarban csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert,
kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy amelynek €rdemi Ugyintézés nélkiili irattarba
helyezését rendelték el. Az ilgyiratokat a postazds, kézbesités napjan, de legkésobb a
kovetkezd munkanapon irattirba kell tenni. A halozaton tovébbitott iratokat - miutdn
kinyomtatasra keriiltek - a tobbi irathoz hasonléan kell kezelni.

2 Az iratok irattarba helyezése eldtt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a
szempontbol, hogy

- akezeli utasitasok végrehajtasa megtdrtént-e.

Az eseteleges hianyt potolni kell. Az irattirba helyezést az jktatékonyvben, vagy a
szamitogépes iktatds megfeield rovatiban a honap és nap feltiintetésével be kell
jegyezni. Az iigyiratra vonatkozo nem iktatott elokészitd feljegyzéseket az iigyirathoz
mellékelni kell és vele egyiitt le kell rakni.

1 Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositisban, az iktatoszamok novekvé
sorrendjében kell lerakni.

4. A postan tértivevénnyel killdott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
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helyezni, ha az atvételt igazol6 tértivevény visszaérkezett, és az irathoz valé csatoldsa
megtortént.

5. A kézi irattdrban az Ggyiratokat az irattéri jelek (tételszdmok)  szerinti
csoportositasban kell tarolni.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni:

- az iktatas évét;

- az irattari tételszamot, tovabba

- acsomagban clhelyezett iigyiratok elsé és utolsé iktatészamat.

7. Az irattarban elhelyezett iratokat az irattar kezelje csak elismervény ellenében
adhatja ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani. Mis szervezeti egység
dolgozdjanak csak az illetékes vezetd utasitasara lehet kiadni. Az iigyben nem érdekelt
személy részére felvilagositis vagy masolat barmely iigyiratrél csak az illetékes vezetd
engedélyével adhato.

8 A két évnél régebbi keletii, telijes naptari év iigyiratait az azokhoz tartozé
iktat6listaval és segédkonyvekkel, dtaddsi jegyzék kiséretében, a szervezeti egység
irattaraban kell elhelyezni.

9. Az &t évnél régebbi keletli, telies naptari év iigyiratait az azokhoz tartozé
iktatolistival €s segédkonyvekkel, ataddsi jegyzék kiséretében, a telephely
Levéltaraban/kdzponti irattaraban kell elhelyezni.

10. A hiényz iratokrél, segédkonyvekrél hisnyjegyzéket kell késziteni, és azt az dtadisi
jegyzékhez kell csatolni. Ha a hidnyzoé iratok kozott olyan is van, amelyet késébb
leveltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék | példanyat az iktatokonyvben a levéltari
atadasig meg kell 6rizni.

Megsziiné szervezeti egység iratainak atadasa-atvétele

l. Az intézmény valamely szervezeti egységének megsziinése esetén, annak vezetlje
kdteles gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl. Ermél az illetékes
levéltarat/kbzponti irattarat az iratatadas el6tt 8 nappal frasban kiteles értesiteni.

2. A megsziint szervezeti egység iratait elkiilonitetten, az irattari rendnek megfelelden
kell elhelyezni. Az iratok rzésének, tirolasinak rendje megegyezik a kdzponti irattar
irattarozasi rendjével.

3. Ha az intézményen beliil ~ dtszervezési vagy egyéb okokbdl — szervezeti egység
megsziinik, a jogutdéd szervezeti egység koteles az irattari anyagat atvenni és az

iratkezelésre (illetve irattarozasra) vonatkozé elBirdsok szerint kezelni vagy kozponti
irattarozasra atadni.
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4. Abban az esetben, ha a megsziinG szervezeti egység iratanyagat valamilyen kizard
okbol (pl. tugykér megsziinése miatt) mas jogutod szervezeti egységnek atadni nem
lehet, az iratanyag a kdzponti irattirba kerill.

5. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozd iratokat
killon-kiilon kell kotegelni (levéltarban 4ltalanosan bevezetett szabvanymeéretii
dobozokban elhelyezni), és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni a szervezeti
egységek nevét és az irattéri jelet.
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VIIIL. Az iratok selejtezése, levéltari dtaddsa

I. A szervezeti egység a sajat irattari anyaganak azt a részét, amely nem térténeti
¢rtéki, s amelyre az tigyvitel érdekében mar nines sziikség, kételes kiselejtezni.

2. Az irattarban ethelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbol
megsemmisités vagy nyersanyagként val6 fethasznalas céljabél kiemelni.

3. Az irattdr anyagat Stévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol felil kell
vizsgalni. Ennek soran ki kell vilasztani azokat az irattdri tételeket (iratokat),
amelyeknek sem torténeti, sem pedig ligyviteli értékilk nincs, és az irattéri terv
szerint Orzési idejiik lejart. A megbrzési id6t az utolsé érdemi ligyintézés lezarasanak
keltét kovetd év elsd napjatol kell szamitani. A szervezeti egység vezetbje indokolt
esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott Srzési
iddtartamnal hosszabb ideig torténé megbrzését is, ezt a koriilményt a vezetd
alairasaval az irattdri tételszamn4l kell az iraton feltiinden jelezni.

4. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a szervezeti egység vezetdje a
felelés. A selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési feladatokat olyan megbizott
selejtezési feleldsoknek kell ellatniuk, akik az iratok igyviteli, jelentdségével
tisztdban vannak. A selejtezésrdl, annak megkezdése elétt 30 nappal értesiteni kell a
levéltarat / a kdzponti irattarat.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési
Jjegyzbkoényvnek tartaimaznia kell:

- aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét;

- annak a szervnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérsl a Jegyzokoényv késziilt;

- aselejtezés ala vont iratanyag évkdrénck megjeldlését;

- akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését;

- akiselejtezett anyag tsszmennyiségét iratfolyométerben;

- aselejtezést végzo és ellentrzd személyek nevét.

3. A sclejtezési jegyzokonyvet iktatni kell, és két példanyt a levéltarnak / a kdzponti
irattarnak meg kell kiildeni. A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként
valé hasznositdsa csak a levéltdrnak / a kozponti irattarnak a visszakiiidstt selejtezési
JegyzOkonyvre vezetett hozzajarulisa utén és alapjén torténhet. A megsemmisitést
két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités maédjat és tényét ra kell
vezetni a selejtezési jegyzokinyvre, amelyet a megsemmisitdk kotelesek aldirni. A
szabalyszer(ien leselejtezett iratokat csak tartalmuktdl 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 selejtezhetének minésitett iratok.
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8. Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az
iratkezelés altalanos szabalyai szerint torténik, a sajitos technikai feltételeknek
megfelelden (pl. torlés).

9. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz €s kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén lévd iratokroél
legkéstbb a levéltarba adas eldit hitelesitett masolatot kell késziteni tartés, id6tallo
adathordozora.

IX. A kitelezéen hasznalt nyomtatvinyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

a)nyomdai  Oton  elballitott, lapjaiban sorszamozoft, szétvalaszthatatlanul
osszefiizott papiralapii nyomtatvany,

b) nyomdai Gton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

¢} elektronikus okirat,

d) elektronikus Gton elBallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapil nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazdsival elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az évoda dltal hasznéilt nyomtatviny

a felvételi el§jegyzési naplo,

. a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai térzskonyv,

. a tankdtelezettség megallapitisidhoz sziitkséges szakvélemény (6vodai
szakvélemény),

6. gyermek fejlodését nyomon kavetd dokumentécio.

e

1. A felvételi elojegyzési napld

A felvételi el6jegyzési naplé vezetése az dvodavezetd vagy az dvodavezet6 helyettes
feladata.

Az ovodai felvételi eldjegyzési naplé az Ovoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasira szolgal.

A felvételi eléjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjét, az dvodavezetd
alafrasat, papiralapi nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzojének lenyomatat is. A
naplé nevelési év végén torténd lezdrasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
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a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b)a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja szitletéskori nevét, apja (gondviselbje) neviét,

¢} a Kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az o6vodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyijtottak,

¢) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjdban részesill-e bslcsédei vagy
ovodai ellatasban,

J) asziil§ fetvétellel, elltassal kapcsolatos igényeit,

g/ a felvételi elbiraldsanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos déntést, annak iddpontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos feilebbezés idépontjat és iktatészamat,

k) a felvétel iddpontjat.

2 A felvételi és mulasztdsi naplo

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése az 6vodapedagégus feladata.

A felvételi és mulasztdsi naplé az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartasdra és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza

@ a gyermek naplébeli sorszdmat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsigat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
Jogszerlt tartézkoddst megalapozé okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodisi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hisnyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziildk napkézbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az ¢voda sajatos nevelési igényi gyermekek nevelését is elldtja, a

megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakért6i bizottsig nevét,

cimét, a szakvélemény kidllitasdnak idGpontjat és szamat, valamint az elvégzett

feliilvizsgélatok, tovabba a kivetkezd kotelezd felitlvizsgélat idSpontjat.

A gyermeket akkor iehet a felvételi és mulasztasi naplobdl toréini, ha az Gvodai

elhelyezése megsziint.

3. Az dvodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé vezetése az dvodapedagégus feladata.

Az 6vodai csoportnaplé az 6évoda pedagégiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalaséra szolgal.

Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az Gvoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas és
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lezaras helyét és idopontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapi dokumentum esetén az
6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az Gvedai csoportnaplo tartalmazza
a.) a gyermekek nevét és ovodai jelét,
b.) a fiuk és lanyok szdménak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a hirom-négyéves, a négy—otéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat,
a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolesddések voltak,
c.) anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d.) a napirendet, a napirend szerintitevékenységek id6tartamat  és a
tevékenységeket,
¢.) a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,
f.) nevelési éven beliili idészakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fe) a tervezett programokat és azok idopontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez szitkséges, a teljes ovodai életet magaban foglalé
tevékenységek, foglalkozasok keretében az dvoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
fe} az értékeléseket,
g.) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idpontjat, a latogatd nevét és
beosztist, a latogatds szempontrendszerét, az eredményt
h.) feljegyzést a csoport életérdl.

4, Az ovodai torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv vezetése az Ovodavezetd vagy az ovodavezetd helyettes feladata.
Az &vodai torzskonyv az dvodéra vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

4 a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az Ovodavezetd aldirasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

o) nevelési évenként az ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem onkormanyzati
jelleg, nevel-¢ sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként miikddik-e, a gyermekek oktober I-jei létszamat, az dsszes férbhely
és a szikséges férOhelyek szdmat, gyermekcsoportjainak ~ szamat, az
évodapedagogusok szaméat, a bérgazdalkedd, a munkéltatdé és gondnoksag
megnevezeset,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idoszak és idotartam),

¢) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontist, a sajatos nevelési igényli s a
hatranyos, tovdbbd a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,
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f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szdmat,

g az engedélyezett és betdltdtt 5sszes allashely évenkénti szdmat,

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

) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési médja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgélati lakdsok szdma, a felijitasok adatai),

) kimutatist az 6voda helyiségeirdl (alaptertilet, férbhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

K az o6voda kényvtarinak adatait (allomanyét, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

D) az dvodapedagbgusok és egyéb alkalmazottak adatai kézil a nevet, sziiletési helyet
¢s id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztist, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1épés €s kilépés iddpontjat.

5. A tankételezettség megallapitasiahoz sziikséges dvodai szakvélemények

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa az dvodavezetd feladata.

Az dvodai szakvélemény az dvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé
allasfoglaldsara szolgalo harom példanybél 4116 nyomtatvany.

A tankételezettség megallapitdsahoz sziikséges évodai szakvéleményen fel kell tiintetni
az ¢voda nevét, OM azonosit6jat és cimét.

A tankobtelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza
a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét,
b) az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény,
ba) a gyermeknek az éltalanos iskola elsé évfolyamara valoé felvételét,
bb) a gyermek tovabbi dvodai nevelését,
bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabél a  szakértsi bizottsig
vizsgalatat javasolja,
¢) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az Gvodavezetd alairasat,
d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
A tankdtelezettség megallapitasihoz szitkséges 6vodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy példanyat 4t kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezet a
gyermek tovabbi évodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell
kitldeni a gyermek lakéhelye szerint illetékes telepiilési nkorményzat jegyz6jének.

6. A gyermek fejlédését nyomon kivets dokumenticié
Az gyermek fejlédését nyomon kovet dokumenticié vezetése: az ovodapedagégus

feladata.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumenticié a gyermek  fejlédésérol

folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlddésének titemét, a differencialt nevelds iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,
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bya gyermek fejlédésének mutatoit  (érzelmi-szocialis, értelmi,  beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az dvoda pedagogiai programjiban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket

c) a gyermek fejlodését segitd megéllapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megéllapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlodest szolgalé intézkedéste tett javaslatait,

¢) a szakértdi bizottsag felillvizsgalatinak megallapitasait,

f) a sziil tajékoztatasardl szo16 feljegyzéseket.

X. Taniigyi nyilvantartas

Tanilgyi nyilvantartisok irattdri Orzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelben
torténik.

A taniigyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az Ovodapedagogusok.
(Gyermekcsoportonkeént az évodaba felvett gyermekek nyilvantartisa a felvételi és
mulasztasi napld).

- Felvételi és mulasztasi naplé megnyitdsa, lezarasa (datum, pecset, alairas)

- A mas telepiilésrol érkezd 6vodakdteles, 3. életévitket betoltott gyermekek esetében a
lakGhely szerinti jegyz0 értesitése arrdl, hogy a gyermeket az 6voda vezetdje felvette
az intézményebe.

- A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha a jegyz6 sziildi
kérésre felmentette az 3. életévét betdliott gyermeket a rendszeres ovodaba jaras alol.

- A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

- A hatdrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztési napléba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecset, alairas)

- A nyilvantartisokban csak a Kt 2. szami meliékletében feltiintetett gyermek,
tanuldi- adatok szerepelhetnek.

. A felvett 6vodasok nyilvantartdsat, az intézmény vezetdje altal kijeldlt, nem
pedagogus munkakarben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

- A gyermeket akkor t5rlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megszinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- A foglalkozasi napldt az Gvodai foglalkozasokrdl a neveld munkat végzd pedagogus,
naprakészen vezeti.

- A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjik.

Jegyzokonyv készitése jogszabilyban elbirt esetekben

- Tanuléi, gyermekbaleset esetén.

- Fegyelmi eljaras soran a targyalasrél, bizonyitasi eljarasrol.

- Az 6voda neveldtestiilete, szakmai munkakodzossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktato munkara vonatkoz6 kérdésben
hatdroz, dont, véleményez, javaslatot tesz.

- A jegyzokdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja
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- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulé, gyermekbalesetek jegyzokonyve

- Rogziti a vizsgélat soran feltart kivalté és a kizrehaté személyi, tirgyi és szervezési
okokat.

- Egy-egy példanyit a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kovetd
hénap 8. napjdig megkiildjlik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulénak, gyermek
¢s kiskord esetén a sziilének, egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi intézmény
megorzi.

- Dokumentélni kell annak a tényét, hogy a tanulénak, sziilének, fenntarténak
megkilldtik a baleseti jegyzkonyvet (dtvétel igazoldsa az irattari példanyon,
postakdnyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi tirgyalis jegyzokonyvében rogziteni kell

- atargyalas helyét,

- atargyalason hivatalos minGségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait

- Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalds vezetSje szerint az
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képviselojiik kéri,

A jegyzokonyv alaki kiivetelménye

- jelenlévok felsorolasa

- aziigy megjelslése

- az Ugyre vonatkozo lényeges megéllapitasok, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

- a jegyzbkdnyv készitbjének és az eljaras soran végig jelen lévok alairasukkal
hitelesitik a jegyz6ékonyvet

Taniigyi nyilvintartisok vezetése
- a nyilvantartisokat a jogszabdlyban meghatdrozott alkalmazottak vezethetik

csoportnapldk vezetése az 6vodapedagogus feladata

- Hibas bejegyzéseket a taniigyinyilvantartasokban athizassal
érvényteleniteni kell oly médon, hogy az olvashaté maradjon.
- A javitasthitelesiteni  kell  alairassal, keltezéssel  ésaz Ovoda

koérbélyegzdjének lenyomataval.

Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az elSirasoknak
megfelelnek, az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma engedélyével gyartott és
forgalmazott termékek.

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

ovodavezetd
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Irattari terv

XL/ 1. - 1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjin

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zdradékok

Ilrattairi terv

Irattdri
fetelszdm

[Ugykor megnevezése

Orzési idé
(év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

I Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesziés nem selejtezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5, Fenntartéi iranyitds 10
6. /1] |Szakmai ellendrzés 20
Megatlapodasok, birdsagi, dllamigazgatdsi ligyek 10
X Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
0. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi figyek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek, Ojitasok 10
13. Torzslapok, potiorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
4. Felvétel, atvétel 20
I5. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat S
19, Sziilbi munkako6zosség, iskolaszék szervezeése, mitkgdése 5
20. Szaktandcsad6i, szakértdi vélemények, javaslatok éer
ajanlasok
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokdnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga |

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum S

Gazdasdgi iigyek

27, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29, Leltar, alldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,|10
selejtezés

30, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kényvelésils
bizonylatok

31, A tanmiihely {izemeltetése 5

32, A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak |5

33. Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye 20

34. /2] K 5ltségvetési tiamogatasi dokumentumok 5

U} Médositotta: 22/2013. (1. 22.) EMMI rendelet 39.  §

u),

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

2014. X1. 4-t
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2. sz. meliéklet
MUNKAKOR! LEIRASOK
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MUNKAKORI LEIRAS

ovodapedagogus

Munkahelye, munkaltaté megnevezése

Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5-5/A.
e- mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Telefonszam: 0634/383-738

Feladatellatdsi helye
Tatai Kertvarosi Ovoda - 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5-5/A.-, sziikség esetén a

tagintézményben, vagy ligyelet idején mas varosi intézményben is kaphat megbizast
munkakori feladatainak megfelel munkakéor ellataséra.

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja
Pet6né Saradi Zsuzsanna igazgat6

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01., hatdrozatlan/hatarozott
Munkakére: dvodapedagogus
Besorolisa: Pedagogus I./Pedagogus II

Heti 6raszim Kétott munkaidé Neveléssel-oktatissal lekotott munkaids
40 ora 32 6ra 32 ora

2023. évi LIL toérvény 67. § [A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban illo
kotelezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvets feladata a rabizott
gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, Gvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atad4sa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajitos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.

Az ovodapedagogus kotelezettségei

e Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni keépességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

* a kiemeit figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiitmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd
mas szakemberekkel, a hétranyos helyzetii gyermek, tanulé feizarkézasst elésegitse,

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanuldkat,
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eldmozditsa a gyermek, tanulé erkolcesi fejlodését, a kozOsségi egyiittmikddes
magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylitimiikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szlil6t (torvényes képviseldr) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérol, magatartasrél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irasok betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasival ¢€s
elhéritasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a szill6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

Svodaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos mddszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva,
szakszerien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

a pedagégiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulék munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagbgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagégiai programban és a kozneveldsi intézmény szervezeti és mikodesi
szabalyzataban eldirt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kételezé mindsitést,

megbrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egylitt munkatdrsaival és mas
intézményekkel.

a kbzneveldsi foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato altal el6i
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

rt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkajat személyesen, az altaldban elvirhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikédni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egytitimilkddésre torekedni.
Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelel6éen, minden teriiletre kiterjedden.
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A nevelGtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok meghataroznak.

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

Feladata az egyiittmiikdés vaitozatos és célszerl formainak kialakitisa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
a kozosségi egyiittmiikodés normait,

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlédéséért,
nevelteveékenysége keretében gondoskodik erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Minden évodapedagégusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az Onképzésben, és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Kdvesse nyomon és tegyen eleget tovabbképzési kotelezettségének.

Munkajat tervszeriien, az érvényben 1év6 alapdokumentumok, és a nevelbtestilleti
értekezleten elfogadott irdnyelvek alapjan végzi.

Tanév kezdetére éves tervet készit, haromhavi iitemtervre lebontva, tevékenységi
teritletekre kidolgozva, ez alapjan végzi éves pedagégiai munkijat és vezeti a
csoportnaplot. Az adminisztraciét pontosan, naprakészen vezeti. A megadott
hataridoket fegyelmezetten kezeli, és azokat betartja.

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

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését és errdl
feljegyzést készit, évente legalabb két alkalommal.

Gondoskodik a lemaradok felzarkoztatasardl, a tehetséggondozasrdl. Segiti a
gyermeki személyiség kibontakoztatdsat az életkori és egyéni sajatossagok és az
eltéro fejlodési titem figyelembevételével.

Gondoskodik az érzelmi biztonsagot nyujté derils, szeretetteljes 6vodai légkér
megteremtésérdl,

Biztositia a megfeleld csoportlégkdrt, helyet, idét, eszkozt és élményszerzési
lehetbséget a gyermek leghatékonyabb fejleszté tevékenységéhez, a jatékhoz.

Ellatja a gyermek személyi gondozisival kapcsolatos feladatokat. A gyermeket
egeszseges, higiénikus életmodra neveli.

Mindent megtesz azért, hogy az dvodasok életkoruknak megfelelden fejlddjenek és
nevelésiik eredményes legyen.

Személyre szabott pozitiv értékeléssel segiti a gyermek személyiségének
kibontakoztatasat.

A rabizott gyermekeket soha nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kérnyezetet teremt, amely
harmonizél az dvoda tobbi helyiségével.

A tevekenységek megszervezésekor gondoskodik a biztonsagos helyszinekrdl, a
tevékenység alapl tapasztalatszerzést részesiti elényben, Az ismereteket kozvetiti
sokoldalian. Segiti a gyermekek kormyezettudatos magatartasanak kialakuldsat.
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A nevelbtestiiletnek aktiv, épit6 tagja legyen, otleteivel, elképzeléseivel jaruljon
hozz4 az 6voda arculatinak pozitiv irany\ fejlédéséhez.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkak6zdsségben
feladatokat.

Eliendrzések soran (belsd-kiilsé-taniigyi) segité munkajaval jaruljon hozza a feladat
hatékony elvégzéséhez. Legjobb tudasa szerint végezze a rabizott feladatokat.
Kapcsolatot tart a szilldkkel, pedagogiai €és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az o6vodai €s a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden egyéni beszélgetéseket és nyilt napot tart. A sziiléket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovoddban folyé nevelomunkarél, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést keszit.
Kozremiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermekek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjéléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartsarol, viselkedésérdl, érteimi
képességeinek fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen téjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozés feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitjia a kozosségi
egyiittmitkdés magatartasi szabalyait, torekszik azok kovetkezetes betartasara.
Naprakészen és szakszeriien vezeti a csoportmunkéhoz kapesolédé adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv neveldmunka.
Kételes a balesetveszélyt elharitani, megeltzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre készenlétben alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tivolmaradsit jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak. Munkaideje alatt csak az intézmenyben
1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, tivolléte esetén telefonon koteles
engedélyt kérni.
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¢ A pedagégiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos-kotelezd
oraszamon kivilli-rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatisa szerint
vegzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri térgyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

*  Csoportcsere esetén kollégdival egyiittm{ikddve rendezi be az 1ij helyiséget, elére
egyeztetett idépontban,

* Az 6voda miikbdésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszségligyi és csalddi koritlményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

» Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, a nevel&munka
zavarasa nélkil intézze el, a gyermekkozdsség jelenlétében nem telefondlhat, a
helyiséget hagyja el!

* Az eseménynaptirban eldre meghatarozott és a nevelbtestiileti értekezleten
megbeszélt rendezvények, lnnepélyek megszervezéséért, lebonyolitasaért felel,
melyet a kollégakkal egyiittmiikddve kell megszerveznie. Az esemény elbtt két héttel
tajékoztatja a vezetdt a szervezési feladatok részleteir6l.

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

» Kommunikicidja hiteles, adatksz16 és objektiv legyen.

¢ Magatartasival hozzijarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

o FEletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

2023, évi LIL torvény 81. § [A munkahelyen tiltendé idd)

(1) A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosuit
meghatarozni.

(2) A munkéltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagbgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagagiai
szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kivill lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhaszndldsi  munkaid6 tekintetében is eldirhatia az intézményben torténd
munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

2023. évi LIL torvény 80. § [Neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd)
(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasival
megbizott — pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell

elrendelni
a)heti egy ora idStartamban a tanulék nevelési-oktatasi intézményen  beliili

Onszervezbdésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehaijtasat,
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e) az a)—d) pontban foglaitakon feliil heti egy ora idétartamban nem gyakorlé
koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat.

Alapfeladatai

e A ribizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozbsségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket.

o Munkajat tervszeriien, az érvényben 1évé alapdokumentumok, és a nevelotestiileti
értekezleten elfogadott irdnyelvek alapjan végzi.

Tanév kezdetére éves tervet készit, haromhavi iitemtervre lebontva, tevékenységi
terilletekre kidolgozva, ez alapjan végzi éves pedagdgiai munkdjat és vezeti a
csoportnaplot.

e Az adminisztraciét pontosan, naprakészen vezeti. A megadott hataridoket
fegyelmezetten kezeli, és azokat betartja.

e Alkalmazza és elkésziti a gyermekek tevékenységéhez szitkséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

e Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

e Személyi attitiidje legyen nyitott és elfogado, torekedjen a kiemelt figyelmet igényld
sajatos nevelési igényii, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
hatranyos helyzetii, halmozottan hatrdnyos helyzetii valamint a tehetséges
gyermekekke! valé banasmod soran is a kiemelt toleranciara a felmeriild pedagdgiai
helyzetek megoldasa soran. Ezen pedagogiai modszerek hatékony elsajatitasa
érdekében tovabbképzések, onfejlesztések soran torekedjen az ilyen iranyd ismeretek
megszerzEsere.

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen.

o Alkoté médon egyiittmiikodik a neveldsmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmilkodés valtozatos és célszerii formainak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
a kozosségi egyiittm{ikodés normait.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért,
nevelbtevékenysége keretében gondoskodik erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

e Minden évodapedagdgusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajit. Ennek érdekeben hasznalja
fel az onképzésben, és a szervezeit tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.
Kovesse nyomon és tegyen eleget tovabbképzési kotelezettségeének, miik6djon kozre
a pedagdgus életpalya modell altal teljesitendd mindsitési eljarasban.

e Folyamatosan ellendrzi, méri értékeli a gyermekek teljesitmenyét, fejlodését és errdl
feljegyzést készit, évente legalabb két alkalommal.
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Gondoskodik a lemaradok felzarkoztatasarél, a tehetséggondozasrél. Segiti a
gyermeki személyiség kibontakoztatasit az életkori és egyéni sajatossagok és az
eltérd fejlodési iitem figyelembevételével.
Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse.
Gondoskodik az érzelmi biztonsdgot nyujté dertis, szeretetteljes ovodai 1égkér
megteremtésérol.
Biztositia a megfeleld csoportlégkort, helyet, idot, eszkozt és élményszerzési
lehetdséget a gyermek leghatékonyabb fejleszts tevékenységéhez, a jatékhoz.
Ellatja a gyermek személyi gondozasaval kapcsolatos feladatokat. A gyermeket
egészséges, higiénikus életmodra neveli.
Mindent megtesz azért, hogy az 6vodasok életkoruknak megfelelden fejlodjenek és
nevelésiik eredményes legyen.
Személyre szabott pozitiv értékeléssel segiti a gyermek személyiségének
kibontakoztatasat.
A réabizott gyermekeket soha nem hagyja feliigyelet nélkiil.
A csoportszobdban és a kézds helyiségekben esztétikus kbrnyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
A tevekenységek megszervezésekor gondoskodik a biztonsdgos helyszinekrél, a
tevékenység alap( tapasztalatszerzést részesiti elényben. Az ismereteket kizvetitse
sokoldalian. Segitse a gyermekek kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat.
A nevelbtestiiletnek aktiv, épitd tagja legyen, Stleteivel, elképzeléseivel jaruljon
hozza az 6voda arculatanak pozitiv irdnyi fejlédéséhez.
Megfelelé felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzsségben
feladatokat.
A nevelés folyamatossagdnak biztositssa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Ellendrzések soran (bels6-kiils-taniigyi) segité munkajéval jaruljon hozza a feladat
hatékony elvégzéséhez. Legjobb tudésa szerint végezze a rabizott feladatokat.
Kapcsolatot tart a szilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az o6vodai é&s a csaladi  nevelés egységének
kialakitdsahoz.
A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az Gvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden egyéni beszélgetéseket és nyilt napot tart. A
gyermekek egészségiigyi allapotar6l, magatartasirol, viselkedésérél, értelmi
képességeineck fejlodésérol a sziil6t érdemben rendszeresen tajekoztatja az egyéni
beszélgetések keretében.
A csoportban dolgozék egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.
A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkarél,
a kisgyermek fejlédésérol.
Csaladldtogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
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o Kozremikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasiban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével hatarozza meg a
kozosségi egylttmilkddés magatartdsi szabalyait, torekszik azok kovetkezetes
betartisara.

Intézményen kiviili, illetve szabadon felhasznalhaté munkaidében lehetséges

ovodapedagogusi feladatok

o Tovabbképzések, snképzések, onfejleszteés.

e Sziil6i értekezletek, férumok.

e Csaladokkal vaio egyéb kapesolattartasi formak.

e Pilyazatokkal dsszefiiggo feladatok elvégzese.

o Gyermek és ifjisagvéde!mi feladatok ellatasa.

o Eszkozok beszerzése.

o Kiilsd helyszinek megtekintése, bejarasa, helyszin felmérése, kapcsolatfelvétel.

e Dekoraciok, diszek, diszletek eikészitése.

e Sport, kulturalis rendezvényekre val6 szinvonalas részvétel.

e Kirandulasokon vald részvétel.

e Intézménylatogatas.

e A neveltestillet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

e kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esctében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

e A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanbrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

e Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerilen gyermekek, tanulok — tandrai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete.

o Az intézményfejlesziési feladatokban vald kdzremiikodes.

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kivet el a kozneveles foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha
kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezetiségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval
szemben kiszabhaté fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b)a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo,
legfeljebb hiisz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon
beliil,

c) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kdtelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a
fegyeimi biintetést a kotelezettségszegés silydval €s a vétkességgel aranyosan kell
kiszabni.
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(4) A munkaltatéi jogkor gyakoriéja a fegyelmi eljards ald vont kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a fegyelmi hatirozat kihirdetéséig, de legfeljebb
harminc napig allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényillds tisztazasat gitona vagy
a kotelezettségszegés silya és jellege a munkahelytdl valé tivoltartast indokolja.
Azonnal meg kell szilntetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn. A
felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban 6tven szazalékit a felfliggesztés
megszilntetés€ig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat
jogerore emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatist kimondé hatarozat
véglegessé valt.

(5) A munkiltaté megrovast, fegyeimi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elismeri.

Epvéb rendelkezések

¢ Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kiolcsonds tisztelet, segitdé szandék és
egylttmiikodés. Magatartasaval, megjelenésével, hangnemével példaként jelenik
meg a gyermekek el6tt, ezt minden esetben vegye figyelembe!

e Ovodaval kapcsolatos informacidkat - beleértve a képi, ilietve hanganyagot -
elézetesen egyeztetve és a megfelels adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén tehet
kozzé, kizardlag az intézmény altal miikodtetett elektronikus feliileten.

* Az intézményben munkaruha viselése kotelezd.

® A munkatarsi-sziildi és technikai értekezleteken részt vesz.

* Ismeri, elfogadja és etika kodex elbirasai alapjan végzi pedagogiai munkajat, betartja
a Pedagégiai Program elveit.

® A hatarid6k betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

E tajékoztaté a 2023. LII. tdrvény, valamint annak végrehajtasi rendelete alapjan
késziilt. A munkakri lefras jogét a korillményekhez igazodva 2 munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem &s megtartisacrt feleldsséget
vallalok.

Késziilt két példianyban.

Kapjak:

I példany személyi anyag

[ példany kdznevelési foglalkoztatott

Jelen tajékoztatd 9, azaz kilenc szamozott oldalbél 4ll.

Keit: Tata, 2024, 01.01.

.......................................... Petdné Saradi Zsuzsanna
koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetbjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

Atvettem: Kelt: Tata, 2028.01. .occc. eveerieee et
koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

---------------------------------------------

pedagdgiai asszisztens

Munkahelye, munkaltaté megnevezése
Tatai Kertvarosi ()voda, 2890 Tata, Dedk Ferenc utca 5-5/A.

¢- mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Telefonszam: 0634/383-738

Feladatellatasi helye

Tatai Kertvarosi Ovoda - 2890 Tata, Dedk Ferenc utca 5-5/A.-, sziikség esetén a
tagintézményben, vagy ligyelet idején més vérosi intézményben is kaphat megbizast
munkakéri feladatainak megfeleld munkakér ellitisara.

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja
PetOné Saradi Zsuzsanna igazgato

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01., hatarozatlan
Munkakére: pedagégiai asszisztens

Besoroldsa: Pedagdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezé nevel$-oktatd
munkat kézvetleniil segitd.

Munkakori leiras

* A munkaid6t a munkarendjének megfelelden betartja.

* Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld oltozékben, munkavégzésre rendelkezésre alljon. Amennyiben
munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tavoimaradasat jelezni
koteles az dvoda igazgatdjanak, hogy helyettesitésérdl  idoben
gondoskodhassanak,

¢ Hidnyzis esetén az igazgat6 irinymutatdsa, utasitisa alapjan helyettesit.

¢ Munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat, illetve a
munkavégzés helyét (pl. uszoda, sportcsamok, szinhéz).

* Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja é&s 6vja. Fokozott
gondossaggal torekszik allaguk megévasara, az eszkézok karbantartiséra.

* A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja.

* A munkakdri kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik,

* MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben telefonalhat, a munkafolyamat
megzavarasa nélkiil intézi el.
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Gondozisi feladatok

Aktiv szerepet véllal a gyermekek feliigyeletében, és a velik kapcsolatos
gondozasi nevelési tevékenységekben,

a jatékkal parhuzamosan végezhetd tevékenységek tervezésében, szervezésében
és azok lebonyolitisaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényid gyermekek tamogatasaban,
segitésében, felzarkoztatasaban,

a kiilonbozéség elfogadiatisaban (személyes példaadas), SNI, BTM, HH, HHH,
a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtéscben, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

az 6vodai tevékenységekhez sziikséges szervezési feladatok ellatasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok szervezésében,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Aktivan részt vesz a teljes Ovodai élet megszervezésében, az Ovodai
tevékenységeken az Gvodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba Atrendezés¢ben, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyijt, hogy a tevékenységeken megfelelden tudjanak részt venni,

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek
bltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

Az oOvodapedagogusi Gtmutatds alapjdn ©Ondlldan végzi az egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztéseket, mérési feladatokat.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra szitkség szerint feliigyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szilkségieteit, igény szerint segit
(orrtorlés, mosdohasznalat, rubacsere, stb.).

Kiilsé foglalkozdsokra - tszas, tehetséggondozé program, szinhazlatogatas,
kirandulas, stb. elozetes beosztas szerint eldkésziti és elkiséri a gyermekeket,
vetkozésben, Bltozésben segitséget nyijt a visszatérd csoportnak is.

Az uszodai programok ideje alatt az igazgaté megbizasa alapjan a csoportok
munkajat is segiti.

Ebredés utdn a csoport szokasainak megfeleloen segit az Oltozésben,
tisztalkodasban.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a sziilo érte
nem jon.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. (PP., SZMSZ, Hazirend, Munkaterv,
Tiiz és balesetvédelmi szabalyzat, munkakori leiras).

Munkajat minden esetben a stratégiai dokumentumok alapjan és az
6vodapedagogusok Gtmutatdsa szerint végzi.

78



A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellitja, amivel az igazgaté esetenként
megbizza.

Egyiittmiikidés, kapcesolatok

A tudomasdra jutott informécidkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megailapodasokat elfogadja, betartja,

Egyéni érdekeit 6sszehangolja az intézményivel, (szabadsagok, maganiigyek
intézése, miiszakcsere). A gyermekek helyzetérél, veszélyeztetettségérol szerzett
informéciokat megosztja az évodapedagégusokkal.

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

Beszédével, viselkedéskuitirajaval példat mutat.

K&z8s évodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit, (uszoda, sportnap, kirandulds, iinnepek, stb.)

Az o6vodai iinnepélycken, programokon aktivan kézremitkédik, a szervezési
feladatokban az igazgatd és az 6vodapedagégus ttmutatasai szerint részt vesz.
Magatartisaval, otleteivel hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz.
Eletszemléietében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miiksdjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Egvéb rendelkezések

Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kélcsdnds tisztelet, segitd szandék, és
egyiittmiikodés,

Az 6vodaval val6 informacitkat - bele értve a képi, illetve a hanganyagot -
clozetesen egyeztetve és a megfeleld adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén
tehet kozze, kizarolag az 6voda 4ltal miikGdtetett feliileten.

Az intézményben munkaruha viselése kotelezé.

Magatartésaval, megjelenésével, hangnemével a gyermekek kollégdk és a sziilok
eltt példaként jelenik meg, ezt minden esetben vegye figyelembe és tartsa szem
elott!

A munkatérsi - sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

[smeri, elfogadja és az Etikai Kédex elbirdsai alapjan végzi pedagogiai
munkdjat, betartja a Pedagdgiai Program elveit.

A hatariddk betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

E tijékoztaté a 2023. LIl térvény, valamint annak végrehajtasi rendelete alapjan

késziilt.
A munkakdri leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja,
A munkakori leirisban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget

vallalok.

Késziilt két példanyban.
Kapjik:
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| példany koznevelési foglalkoztatott
1 példany személyi anyag
Jelen tajékoztato 4, azaz négy szamozott oldalbol all.

Kelt: Tata, 2024. 01.11.

.......................................... Peténé Saradi Zsuzsanna
koznevelési foglalkoztatott igazgato

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi é€s

biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznlom.

Atvettem: Kelt: Tata, 2024.01. ....... oo
kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

dajka

Munkahelye, munkéltatéo megnevezése

Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5-5/A.
e- mail; kertvarosi.ovoda(ditata.hu

Telefonszam: 0634/383-738

Feladatellatasi helye
Tatai Kertvarosi Ovoda - 2890 Tata, Dedk Ferenc utca 5-5/A.-, szitkség esetén a

tagintézményben, vagy ligyelet idején més varosi intézményben is kaphat megbiz4st
munkakéri feladatainak megfeleld munkakor ellatasara.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Petdné Saradi Zsuzsanna igazgatd

Kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01 ., hatirozatlan
Munkakdére: dajka

Besorolasa: Pedagégus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segitd.

Munkakéri leiras

* Munkéjat a meghatarozott munkarendben, az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése
alapjén, csoportmunkajat az 6vodapedagégusok irdnyitasa alapjan végzi.

* A munkaiddt munkarendjének megfeleiéen betartja. Munkaideje az intézmény
nyitvatartdsi idejében altalaban 6.00-14.00-ig tart, illetve 9.00-t61 17. 00-ig.

® Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
megfeleld oltozékben, munkavégzésre rendelkezésre alljon. Amennyiben
munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tdvolmaradasat jelezni
kiteles az 6voda igazgatdjanak, hogy helyettesitésér6l  idében
gondoskodhassanak.

 Hianyzds esetén az igazgaté irinymutatdsa alapjan helyettesit.

* Munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat, illetve a
munkavégzés helyét (uszoda, sportcsarnok, szinhéz, stb.).

* Az o6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznilja és 6vja. Fokozott
gondosséggal torekszik allaguk megévésara, az eszk6z6k karbantartasara.

* Kormyezettudatos szemlélettel hasznilja a viz és tisztitoszereket, iigyel azok
takarékos felhasznaldsara.

* A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

® A munkakdri kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kirtéritési
felelosséggel tartozik.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul Jelzi felettesének.
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e Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben telefondlhat, a munkafolyamat

megzavarasa nélkill. A gyermekek kdzdtt nem telefonalhat, a helyiséget el kell
hagynia.

Az oltozdk rendezettségére fokozottan figyelnie kell, a polcokon napi
rendszerességgel kell rendet tenni. A labbeliket az id6jarasnak megfelelden,
esztétikusan tarolja.

A kizbsségi helyiségeket a munkabeosztas alapjan tisztan tartja.

Gondozassal kapcsolatos kozvetett feladatok ellatasa

Szelloztetés,

mosas, teregetés,

teritdk, kotények, t8roikdzok kikészitése,

pokhalozas a csoportokban ¢s az 6voda kbzos helyiségeiben,

wc papir, kézmosé szappan feltdltése,

ndvények gondozésa a csoportszobakban és a kzos helyiségekben,
szemeteskukak kivitele az utcara, udvari szemetes kiliritése,

sltozdszekrények kiseprése, kitdrlése, kozos helyiség kitakaritasa,

tisztitd eszkozok karbantartasa, tisztitasa,

fogmoso poharak tisztitasa,

sajat csoportszoba tisztan tartasa (jatékok, kosarak, polcok is),

csempe, ablakparkany, fogmosé polcok, ajtdk lemosasa, tisztitoszerek
kikészitése,

az udvaron a falevelek Osszeszedése, homokozo és jatékok kikészitése és
elrakasa, folyamatos szemétszedés az udvaron

kert rendbetétele,

november-februar-majus  idoszakos  takaritisi  feladatok: ablaktisztitas,
fliggbnymosas — vasalas, ajiok, batorok lemosasa, textiliak mosasa, vasalasa,
folyosok, 6ltozék takaritdsa, sznyegek nedves tisztitasa, jatékok fertotlenitd
tisztitasa,

jilius-augusztus hénapban nyari nagytakaritds, az 6voda minden helyiségét
érintden.

Gondozassal kapcsolatos feladatok

A csoport évodapedagégusai altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban, a
szokasok, szabélyok betartasaban.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb feladatokat (siités, befozés, linnepi
késziilodés, stb.).

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfelel6 étkezés feltételeirdl:

Reggeli, tizorai, uzsonna: kistinyér, pohar, szikség szerint  kiskanal,
asztalonként kinald kosar, kancso, szalvéta.

82



o Ebéd: dupla teriték, pohar, villa, kanal, sziikség esetén kés, Kiskanal,
asztalonként levesestal, merdkanal, kancsé, szalvéta.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
Ovodapedagégusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn a
mosogatéba viszi. Etkezések utin az asztalokat letorli, alatta a padiét felsopri,
sziikség esetén felmossa.

* Tamogatja a gyermekek dnkiszolgalasi tevékenységét, életkoratol fliggben segit
az ovodapedagégusok elvarasainak megfeleléen (mosdéhaszndlat, étkezés,
oltozés).

® A nyugodt pihenés pszichés és targyi feltételeit biztositva feltekeri a szOnyeget,
lerakja az dgyakat, eldkésziti, eligazitja az dgynemiiket.

e A terem szelldzésérl gondoskodik, lefekvés eldtt &s sziikség esetén a
tevekenységek megkezdése elbtt.

* Az udvari szabad jiték ideje alatt a sziikséges teendéi végeztével csatlakozik
csoportjdhoz, és tovabb végzi a gondozasi feladattal kapcsolatos teenddit az
6voda udvaran.

* Leveg6zési idd alatt az udvarrél bejévé gyermekeknek a mosdéban segitséget

nyijt.

Az évodan kiviili, gyermekeket érinté programok

o Uszas, illetve egyeb tevékenységek alkalmaval aktivan részt vesz a gyermekek
Oltoztetésében, sziikség esetén kiséri a csoportot.

® A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte
nem jon.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szilkségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, WC- haszndlat, ruhacsere)

Szervezési feladatok

® A teremrendezésben, csoportszobai jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszkdzok elkészitésében kozremiikodik, segit a jatékelrakisban a csoport
szokasainak megfelelden. Elokésziti az udvari jétszéhelyeket, eszkdzoket, segit
az udvari jatékok elrakdsaban, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kivetve.

* Az egész 6vodai kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében tevékenyen
részt vallal, munkatirsaival a k&z6s munkaban aktivan egyilittmikodik. Az
intézményben taldlhaté ndvények gondozdsaban folyamatosan részt vesz.

* A csoportszoba €és az 6ltézd rendjét helyredllitia a jatékidén  kiviili
idoszakokban. Az 6vodai  {innepélyeken, hagyomanyokban  aktivan
kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban az dvodavezetd és az dvodapedagégus
Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Egyiittmiikidés, kapcsolatok

* Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziilket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja. A tudomasdra jutott informacidkat titokként kezeli.
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o A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

o Egyéni érdekeit osszehangolja az intézményivel, (szabadsagok, maganiigyek
intézése, miiszakcsere). A gyermekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérol szerzett
informaciokat megosztja az 6vodapedagogusokkal.

e Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

o Beszédével, viselkedéskultirajaval, megjelenésével példat mutat.

o Kozds 6vodai programokon a més csoportba jaro gyermekekre azonos figyelmet
fordit, (uszoda, sportnap, kirandulas, innepek, stb.)

o Magatartasaval, dtleteivel hozzijarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

e Az 6voda kulcsait masra at nem ruhazhatja, azokért felelosséggel tartozik!

Egvéb rendelkezések

e Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kdlcsonds tisztelet, segitd szandék, és
egyiittmikodés.

e Az 6vodaval vald informacidkat - beleértve a képi, illetve a hanganyagot -
eldzetesen egyeztetve és a megfeleld adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén
tehet kozzé, kizarolag az dvoda altal mitkodtetett feliileten.

e Az intézményben munkaruha viselése kotelezo.

e Magatartasival, megjeienésével, hangnemével, a gyermekek kollégak és a
sziilok eldtt példaként jelenik meg, ezt minden esetben vegye fi gyelembe!

e A munkatarsi-sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

o Az 6voda egyéb helyiségeinek (6lt6z6, fejleszté szoba, mosdd) rendjéért
felelsséggel tartozik az adott év elsé értekezletén megbeszélt beosztds alapjan.

¢ Ismeri és elfogadja a pedagdgiai program, a szervezeti €s milkodési szabalyzat,
valamint a hazirend elveit.

e A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

E tajékoztaté a 2023. LIL. torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete alapjan
késziilt.

A munkakdri leiras jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelosséget
valtalok.

Késziilt két példanyban.

Kapjak:

| példany koznevelési foglalkoztatott

I példany személyi anyag

Jelen tajékoztatd 4, azaz négy szamozott oldalbo! all.

Kelt: Tata, 2024. 01.11.
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.......................................... Petoné Saradi Zsuzsanna
kodznevelési foglalkoztatott igazgato

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetbjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Atvettem: Kelt: Tata, 2024.01. ....... ..o
kéznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

----------------------------------------

intézményi titkar

Munkahelye, munkéiltaté megnevezése
Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata Deak Ferenc utca 5-5/A.

e- mail; kertvarosi.ovoda(@tata.hu
Telefonszam: 0634/383-738

Feladatellitasi helye

Tatai Kertvdrosi Ovoda - 2890 Tata, Dedk Ferenc utca 5-5/A.-, sziikség esetcn a
tagintézményben, vagy ligyelet idején mas varosi intézményben is kaphat megbizast
munkakéri feladatainak megfeleld munkakor ellatasara.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Petdné Saradi Zsuzsanna igazgato

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01., hatarozatlan
Munkakére: intézményi titkar

Besorolasa: Pedagégus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segit.

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése.

e Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

e Adatrogzitési feladatok ellatasa.

e Alapvetd tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

« Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitisa mellett végzi.

o Telette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

« A nevelbtestiilettél és a dajkak kozosségétodl elkiiisniilt feladattal rendelkezik,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisziracios adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalé feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan.

« Biztositja az igazgatdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat terilletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

« Az adatok pontos vezetése, nyilvantartisa, hataridok figyelemmel kisérése,
irattarazas folyamatossaganak nyomon kovetése.

o Naprakészen vezeti a Menza Pure programot €s elvégzi a hozza kapcsolodo
adminisztracids teenddket.

« Kapcsolatot tart a kozponti konyhavai és a létszamadatokat mindennap elkiildi e-
mailben. Elvégzi a hovégi zarast.
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Feladatkor részletesen

* A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

e Elkésziti a rovatelszamolast, a szamldkat tételesen bekényveli, vezeti az
elszamolasokat.

o Felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
elokészitést.

» Elokésziti az igazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartist, vezeti a szabadsag-engedély
tomboket, szitkség szerint végzi a postazast.

» Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyoljtdsi rendjét és a
hataridé betartasat.

» Gondoskodik réla, hogy az irat dtja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

* A személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgato
utasitasa alapjan,

» Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek
megfeleljenek.

e Irattdri selejtezést végez.

» Az igazgat6 utasitisa szerint intézi és nyilvintartja a pedagégus-igazolvanyokat.

o A dontés-elokészitd hattéranyagokat sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

» Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolod6 adminisztraciét.

» Kifizeti a napi kisebb dsszegii beszerzéseket az ellatmanybél, a rovatot pontosan
elszamolja.

» Vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

» Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat.

« A szamldkat naprakészen kezeli.

Tervezés
« Tratrendezési tervet készit.
 Betartja, nyomon kéveti a tdrvényben el8irt megérzési id6t.
» Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.
e Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

Altalinos magatartisi kbvetelmények

* A gyermekek, a szill6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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« Munkatérsaival egyiittmitkodik, beszédével, magatartasdval példaként jelenik
meg az alkalmazotti kdzosség eldtt.

o A bizalmi munkakorének ellatasahoz szitkséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tandsit.

» A jéhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

e A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.

« Munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jé hirnevet, jogos szervezeti
érdekeit siilyosan sértb vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

« Koteles a munkaja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetSjével
folytatott beszélgetések témait.

o Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintéen jar el.

« Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllye! adhat ki.

Kiilonleges felelossége

« KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.

« lrasos anyagok (elemzések, tervek, szerzbdések, utasitasok) témakordk szerinti
feldolgozasa.

« A pedagdgusok és a tobbi dolgozé adatvéltozasairdl feljegyzések vezetése.

« Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra, pedagdgiai asszisztensekre,
konyhai dolgozékra és az egyéb kiilsGs partnerekre vonatkoz6
adatbejelentesek,

o agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

o az oktober |-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

o Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az
intézmény bélyegzolenyomataval és az igazgatd aldirasaval hitelesitett
formaban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat elGirasait betartja.
o Az etikai kodex utasitisait maradéktalanul betartja.
Felelssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere.
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Felelésségre vonhaté

e a munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

* az igazgatoi utasitsok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

rorr

gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

wr ror

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastél eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

* avagyonbiztonsag, a ribizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

» egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelés a rabizott feladatokért,

értékért, pénztarért és készpénzért.
Ellenérzési tevékenység

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon,

+ Ellendrzését maga is kérheti.

» Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

¢ Az cllenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irisbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak
o Igazgatd €s tagintézmény-igazgat6
Kapesolatok

* Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatéval, az igazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgatdval.

» Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az Gvodat
tdmogat6 szponzorokkal, vallaikozokkal,

» Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

» Kapcsolatot tart az Intézmények Gazdasagi Hivatalaval (IGH).

Munkakériilmények

* Munkdjit az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

 Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

» Munkéjahoz telefon, szamitégép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.
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o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
+ Betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi elSirasokat.
» Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
« Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
« azligyiratok vezetésének kezelésére,
e az irattar megfeleld kezelésére.

Jirandosag
» bérbesorolas szerinti fizetés,
o utikoltség-térités,
« a Grvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetségek és a kollektiv
szerz6deés szerint.

E tajékoztaté a 2023. LIL torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete alapjan
készitlt.

A munkakari leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget
vallalok.

Késziilt két példanyban.

Kapjak:

1 példany koznevelési foglalkoztatott

| példany személyi anyag

Jelen tajékoztatd , azaz ot szamozott oldalbdl all.

Kelt; Tata, 2024. 01.11.

.......................................... Peténé Saradi Zsuzsanna
koznevelési foglalkoztatoit igazgatd



Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Atvettem: Kelt: Tata, 2024.01. ... oo
kéznevelési foglalkoztatott

9



MUNKAKORI LEIRAS

-----------------------------------------------

gyogypedagogus

Munkahelye, munkaltaté megnevezése

Tatai Kertvirosi Ovoda, 2890 Tata, Deak Ferenc utca 5-5/A.
e- mail: kertvarosi.ovoda@tata.bu

Telefonszam: 0634/383-738

Feladatellatasi helye

Tatai Kertvarosi Ovoda - 2890 Tata, Dedk Ferenc utca 5-5/A.-, sziikség esetén a
tagintézményben, vagy iigyelet idején mas varosi intézményben is kaphat megbizast
munkakori feladatainak megfelelé munkakor ellatasara.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Peténé Saradi Zsuzsanna igazgato

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024.01.01,, hatarozatlan
Munkakore: gyogypedagogus
Besorolasa: Pedagogus I1

Heti 6raszdm Kottt munkaidé Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
\ﬂ) ora 32 6ra 24 ora

2023. évi LIL torvény 80. § [Neveléssel-oktataissal lekotott munkaidd]

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ecllatasaval
megbizott — pedagégus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell
elrendelni

a)heti egy Ora iddtartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervez6désének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasat,

¢) az a)—d) pontban foglaltakon felil heti egy ora idétartamban nem gyakorlo
kéznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

E - ] r ﬁl I *

o Beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekke! kiizdd
gyermekek pedagogiai ellatdsa, terdpids megsegitése, szakvélemény készitése.

o Komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése.

e Tanacsadss.

e Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

e Beiskolazast megel6z vizsgalatok végzése.

o Szakvélemények készitése.
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* A KIR rendszerben berdgziti és folyamatosan nyomon koveti, aktualizalja a sajitos
nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
adatait.

» Pedagégiai vizsgalat alkalmaval az éltalanos képességek, részképességek, fi gyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithat6sag, tantdrgyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel valo dsszevetését végzi.

o Szilkség esetén (a sziild hozzdjarulasa mellett) konzuiticié a gyermek
6vodapedagogusival, és egyéb intézményekkel. Amennyiben a komplex
pszichologiai-pedagégiai vizsgalat Osszegzése alapjan a gyermeknél sajatos
nevelési igény valésziniisitheto, szilkség esetén szakértdi vizsgélatot kezdeményez.

* A hozzé forduldknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalésithaté Otleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajan! a felmeriils probiémak
kezelése érdekében.,

Foglalkozdsokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
* mozgasfejlesztés,
* testséma, téri tAjékozodas fejlesziése,
* percepcid fejlesztés,
» beszéd fejlesztés,
+ grafomotoros fejlesztés,
» szamfogalom fejlesztése.

Beiskoldzast megelozG vizsgalatok:
* Elvégzi a vizsgilatot- az 6vodapedagégus vagy a szilld kérésére a nem

" _r

egyértelmiien iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

Tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekke! kiizdd
gyermekek pedagogiai vizsgélatat kbvetden irasos szakvéleményt készit.

Amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi-nevelési intézményébol
érkezik, abban az esetben a szill aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak
ismeretét.

* Rehabilitacios naplot vezet
» Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
» Feljegyzéseket vezet a foglalkozdsok tartalmarél

2023. évi LIL toérvény 67. § [A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kitelezettségei]

(1} A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata a rabizott
gyermekek, tanulék nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadisa,
elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.
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A gyogypedagogus kitelezettségei

e Nevelé és oktaté munkiaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturélis helyzetét

e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmitkodjon gyégypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkézasat el6segitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

eclémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

eegymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismergsére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

ea sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetségekrol,

ea gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé ~
és szilkség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

ea gyermekek, a tanulék és a szilldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
e 6vodaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz  igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

ea pedagogiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

erészt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

ea pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzataban eldirt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

« hatdridére megszerezze a ktelezé mindsitést,

e megbrizze a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

o hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanasitson,

e a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
e a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

e 2 munkaltato altal eldirt helyen és idében munkaéra képes allapotban megjelenni,
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* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

emunkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, elbirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

¢ a munkakdrének ellatasihoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanQsitani,
¢ munkatirsaival egyiittm(ikédni,

* a gyermek, tanul6 sziileivel, tdrvényes képviseldivel egytittmiikdésre trekedni.

28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakorben foglalkoztatott
szdmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatissal le nem kitott részében

1. foglalkozésok, tanitési orak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értekelése,

3. az intézmény kuiturilis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezbdésenek segitésével Gsszefliggt feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanéraj és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolédé iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés
€s annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

[4. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghaladod része,

15. a nevelbtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajiban t6rténd részvétel,

[7. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikodés,

18. kirnyezeti neveléssel osszefliggo feladatok ellatasa,

21. killonbdz8 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiil feladat eilatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24, pedagbgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

2023. évi LIL térvény 81. § [A munkahelyen toltendé idd]
(1) A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés heiyét a pedagdgus jogosult
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meghatarozni.

(2) A munkaltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai
szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatia az intézményben t6rténd
munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Intézményen Kkiviili, illetve szabadon felhasznalhaté munkaidében lehetséges

pedagdgusi feladatok

o Tovabbképzések, onképzések, onfejlesziés.

o Sziildi értekezletek, forumok.

e Csaladokkal valo egyéb kapcsolattartasi formak.

o Palyizatokkal dsszefiiggo feladatok elvégzeése.

¢ Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa.

o Eszkdzidk beszerzése.

o Kiilsd helyszinek megtekintése, bejardsa, helyszin felmérése, kapcsolatfelvétel.

e Dekoracidk, diszek, diszletek elkészitése.

e Sport, kulturalis rendezvényekre valo szinvonalas részvétel.

¢ Kirandulasokon vald részvétel.

¢ Intézménylatogatas.

e A neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

o Killsnbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds csetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

o A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.

e Eldre tervezeit beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai
és egycb foglalkozasnak nem mindsild — feliigyelete.

e Az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremikddeés.

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras]

(1) Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget clkovetd kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban alléval
szemben kiszabhatd fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b)a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeliebb hat hénapra sz6lo,
legfeljebb hiisz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon
beliil,

c) vezetSi megbizds visszavonasa,

d) elbocsatas.
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(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a
fegyelmi biintetést a kitelezettségszegés shlyaval és a vétkességgel aranyosan kell
kiszabni.

(4} A munkiltatéi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ali vont kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allét a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb
harminc napig 4llisabél felfliggesztheti, ha Jelenléte a tényillas tisztazasat gatolna vagy
a kotelezettségszegés silya és jellege a munkahelytél valé tavoltartast indokolja.
Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn. A
feifliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban tven szazalékat a felfiiggesztés
megsziintetés€ig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat
Jjogerore emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondé hatarozat
véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovast, fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatisa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 elismeri.

Egvéb rendelkezések

e Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kolcsongs tisztelet, segité szandék és
egylttmiikddés. Magatartasaval, megjelenésével, hangnemével péidaként jelenik meg a
gyermekek eltt, ezt minden esetben vegye figyelembe!

» Ovodaval kapcsolatos informéacidkat - beleértve a képi, illetve hanganyagot -
eldzetesen egyeztetve és a megfeleld adatvédelmi nyilatkozatok megléte esetén tehet
kozz€, kizardlag az intézmény altal mikodtetett elektronikus feliileten.

® Az intézményben munkaruha viselése kételezs.

® A munkatdrsi-sziil6i és technikai értekezleteken részt vesz.

e Ismeri, elfogadja és az Etikai Kédex el8irasai alapjan végzi pedagdgiai munksjat,
betartja a Pedagigiai Program elveit.

e A hatariddk betartasaval kezeli a jelenléti ivet.

E tijékoztaté a 2023. LI t6rvény, valamint annak végrehajtasi rendelete alapjan

késziilt.
A munkakdri leirs jogét a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem d&s megtartasaért felelGsséget

vallalok.

Keésziilt két példanyban.

Kapjak:

[ példany személyi anyag

I példany koznevelési foglalkoztatott

Jelen tajékoztatd 6, azaz hat szamozott oldalbél all.

Kelt: Tata, 2024. 01.1.
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.......................................... Petoné Saradi Zsuzsanna
koznevelési foglalkoztatott igazgato

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

Atvettem: Kelt: Tata, 2024.01. .......

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegité

Munkaltaté adatai

Munkaltaté megnevezése: Tatai Kertvarosi Ovoda, 2890 Tata, Dedk Ferenc utca 5-5/A.
Tel.: 0634/383-738

e-mail: kertvarosi.ovoda@tata.hu

Munkaltatéi jogkar gyakorléja: igazgat6

Kozvetien felettese: igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgat6
Heti munkaideje: 40 6ra

Kételezé draszama: heti 40 ora

Munkavégzés ideje: 6.00-14.00/7.00-15.00

Munkavallal¢ alapilletménye:

Munkavillalé besoroldsa a KJT alapjan:

Alapbéren feliili illetménykiegészités:

Utikdltség térités: - Ft/ km dsszegben havi bontdsban.
Egyeb teritések

Munkaruha téritése évente elére meghatarozott Osszegben és tartalomban.

S l I - l 'Il rI: I- lr

A KIT alapjén a munkavailalé szabadsaga:

Alapszabadsag:

Pétszabadsag:

Gyermekek utan jaré pétszabadsag:

A szabadsagkivételét minden esetben az igazgatéval egyeztetni sziikséges.

Munkabérrel kapesalatos informacil

A munkabér elszimoldsa a munkavallaié altal vezetett Jelenléti ivek dsszesitése alapjan
keriil bérszamfejtésre, figyelembe véve az esetleges hidnyzasokat: pl.: betegallomany,
szabadsag stb. A munkavallalé az errdl sz6ld igazolasokat kételes az 6voddban a
kiallitast koveté munkanapon leadni.

A munkabér utalisa minden hénapban a dolgozé 4ltal megadott folyészamlara torténik,
a munkaviszony teljes ideje alatt, legkés6bb a létesitését kivetd targyhonap 5. napjaig.

Munkakdére: Konyhai kisegitd
Szakképesitéshez nem kotott munkakor, a termelésben részt vevd szakképzett dolgozo

irdnyitasa mellett végzi feladatat.
Egyes ételeket dnalléan is el tud késziteni, az ételkészités barmely teriiletén. Az

ctelkészités barmely szakaszdban nagy segitsége a konyhanak.
Onilldan végzi el a reggeliztetést és az uzsonnaztatast, valamint aktivan részt Vesz az

ebédeltetésben is.
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Tovibbi feladatai kézé tartozik: a nyersanyagok elSkészitésében vald részvétel,
valamint a konyhaiizem tisztdn tartasa, takaritasa, illetve a mosogatas és a hulladék
eltavolitas is.

Felelds az intézményi tulajdon megovasaért.

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

Munkaidé alatt csak engedéllyel tavozhat az intézménybol.

A titoktartas és diszkrécié szabalyait mindenkor koteles betartani. HACCP rendszer
ismereteinek elsajatitdsa, és alkalmazasa.

Egyéb rendelkezések

Munkahelyi kapcsolatait jellemezze a kdicsdnds tisztelet, segitd szandék ¢s
egyittmiikodés. A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet. Az intézményben
védofelszerelés viselése kotelezo.

A munkakéri leiras jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezden ismerem el. A munkakéri leiras valtoztatasi jogat a koriitményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja.

E tajékoztaté a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl alapjan készilt.

Késziilt 2 példanyban.

Kapjak:

1 példany munkavalialé

| példany személyi anyag

Jelen tajékoztatd 6, azaz hat szamozott oldalbol all.
Kelt: Tata,

Igazgatd Konyhai kisegito



17 LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

17.1 Az alkalmazotti kozosség elfogado nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot, &s annak mellékleteit képzd
dokumentumokat az évoda alkalmazotti kozbssége a 2024.02.13-4n megtartott
hatérozatképes alkalmazotti értekezletén elfogadta, melyet az igazgaté és a
feljegyzést készité alafrasukkal igazolnak.

Kelt: Tata, 2024.02.13.

Fo |

Petoné Saradi Zsuzsanna
igazgatd

Mw‘*c&

Vamosi Timea
intézményi titkar, (feljegyzés készito)

17.2 A sziildi szervezeti véleményezési joga

A szilldi munkakoz6sség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirassommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabélyzat elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Tata, 2024. 02. 13.

Mitad o G (a

(Szmk nevében)
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17.3 Alkalmazotti kozosség megismeréd nyilatkozata

Az alkalmazotti kozdsség a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
megismerte.

Kelt: Tata, 2024.02.13.

M kiole o

alkalmazotti kdzdsség nevében

A fenntarté jovahagyo hatirozata

A Tatai Kertvarosi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Tata Véros
K épviseld-testiilete. X Ry 2 ROER (1 2 sz, hatérozatéval jovahagyta.
A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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