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A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl /Nkt.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol szolo torvény

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol (Avr.)

Tovabbi az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciod
szabadsagrol / az adatkezelést szabalyozo torvény/

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A munkavédelemrdl szo6l6 1993. évi XCIIL. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet: A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzok védelmérdl.

49/2016 (XI1.28) EMMI rendelet az emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét
érintd agazati honvédelmi feladatokrol

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei
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I. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mitkddésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk €s a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €s jogait, egymashoz valo viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat hatdrozza
meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
milkddésének, az intézményi vagyon védelmének ¢és a megfeleld szinvonalu &vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, forméak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a
gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya:
Iddbeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatdlybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatdlyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

25.8 (1)

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova

Személyi hatalya kiterjed
e az 6vodaba jard gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziildi kdzosségre,
e az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Teriileti hatalya Kiterjed:
e az ovoda teriiletére (székhely, telephelyek),
e az Gvoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan
kiviili programokra.

II. Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményilink, gydgypedagogiai nevelésben-oktatidsban részt vevd nevelési-oktatési
intézmény, biztositjuk a sajatos nevelési igényli o6vodds gyermekek részére kotelezd
egészségiigyi ¢€s pedagodgiai céli  habilitdciés és  rehabilitaciés  foglalkozasokat.
Intézménylink, mint befogadé 6voda igénybe veszi az utazd gydgypedagodgiai haldzat
miikodtetésére kijeldlt intézmény segitségét.
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Intézmény neve: Tatabanyai Gyermekkert Ovoda
OM azonosito: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya Martirok utja 57.
Telephelyei:
- Tatabanyai Gyermekkert Ovoda Mésztelepi telephely
2800 Tatabanya Gyar utca 2.
- Tatabanyai kert Ovoda Rét utcai telephely

2800 Tatabanya Rét utca 28.
Iranyit6 szerv: Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Alapitéi jog gyakorléja: Tatabinya Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Fenntart6: Tatabinya Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
Alapitas ideje: 1972. december 31.
Alapito okirat szama: 467/2023/6
Kelte: Tatabanya, 2023. december 21.
Intézmény torzsszama: 388674
Engedélyezett csoportok szama: 8
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam:
- székhely: 100 f6
- Mésztelepi telephely: 60 £6
- Rét utcai telephely: 66 6

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:
Az intézmény 6nallo koltségvetéssel rendelkezik, az eldirdnyzatai felett 6nalloan gazdalkodik,
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tatabanya Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény, koltségvetési szerv fenntartoja:
Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
2800 Tatabanya Fo tér 6.

Koltségvetési szerv iranyito szerve:
Tatabanya Megyei Jogu Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Székhelye: 2800 Tatabanya Fo tér 6.
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Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznélatara jogosultak:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
- Ovodatitkar

III. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és az SZMSZ-hez kapcsolddo szabalyzatok:
e Munkaterv
SZMSZ
Pedagdgiai Program
Hazirend
Alapité okirat
Iratkezelési és adatkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tovéabbképzési program, Beiskolazasi Terv
Ttzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Katasztrofavédelmi prevencios terv
Honvédelmi Intézkedési Terv
Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Jarvanytiigyi Intézkedési Terv COVID 19
Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
Etkezési szabalyzat
e Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat
A Tatabanya Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri Hivatala altal kiadott szabalyzatok,
kiegészitve az intézményre jellemz0 helyi sajatossagokkal:
e Pénzkezelési szabalyzat
o Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
o Iratkezelési szabélyzat
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IV. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitasa

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok uj
életpalydjardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.)
Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan kertil kivalasztasra, és a koznevelési
foglalkoztatotti megbizdsa 0t éves hatarozott idOtartamra torténik. A koltségvetési szerv
igazgatojat Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg. Az
egyéb munkaltatoi jogokat Tatabanya Megyei Jogu Véros Polgarmestere gyakorolja.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

28. § [A foglalkoztatotti 1étszam]

(1) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott 1étszamat az e
torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

(2) A neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
1étszaman beliil a betoltott munkakorok szama kozott — kivéve a gydgypedagogiai asszisztens
munkakor 1étszamat — az igazgatd a fenntartd egyetértésével atcsoportositast hajthat végre,
azzal, hogy a fenntart6 atcsoportositas esetén is jogosult az atlagbéralapli timogatéasra az adott
intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
feltételeknek megfeleld finanszirozott 6sszlétszam erejéig.

25. nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakor:
a) dajka,
c) pedagogiai asszisztens,
d) gyodgypedagogiai asszisztens,
g) intézményi titkar 6vodaban

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3. A foglalkoztatotti 1étszam

(3) A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogusok finanszirozott 1étszdma szdmitasanak
alapja

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti foglalkoztatasi idokerete,

b) az atlag dvodai csoport- és iskolai osztalylétszam, valamint

c) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartoi hatarozatba foglalja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok uj
¢letpalyajardl alapjan)
o kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. tv. alapjan)
e megbizdsos jogviszony (a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. alapjan)
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Igazgatd Pnlgarmesteri Hivata

1 1
Igazgatdhelyettes

= Ovodapedagdgusok

Pedagdgiai
asszisztensek

= Dajkak

— Kertész

V. Az intézmény nyitva tartasa, az alkalmazottak munkarendje

Az 6voda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete elétt, 15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra kotott munkarend
iranyado.

Az 6vodapedagdgus heti munkaideje 40 ora.
Kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania (heti 32 6ra).
A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban tobbek kozott:
e anevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
gyermekek teljesitményének értékelése
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés;
a neveldtestiilet munkajaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése,
eseti helyettesités rendelhetd el.

e A nevelési év szeptember 1-tdl, kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
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e Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

mikddik.

Az dvoda nyitvatartasi ideje napi 11 ora.

Nyitvatartasi id6: reggel 5.30-t61 délutan 16.30-ig tart.

Az tigyelet reggel 5.30 - 6.30 oraig, ill. délutan 16 -16.30 oraig tart.

A nyitva tartds neveléssel, oktatassal lekotott idOkerete alatt ovodapedagogus

foglalkozik a gyermekekkel.

e Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor torténik a sziikség szerinti felujitas, karbantartas, valamint nagytakaritas.
A nyari zarva tartas idOpontjardl a sziil6ket legkésobb az adott év februar 15-ig irdsban
értesitjiik. A sziildknek irasban nyilatkozniuk kell gyermekiik elhelyezésére vonatkozo
igénylikrol. A zarast megel6zden tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekeket fogado
iigyeletes 6vodarol. A zarva tartds ideje alatt, a fenntartd altal meghatarozott napokon
iigyeletet tartunk.

e Az intézményben, a nevelés nélkiili munkanaprol legalabb 7 nappal el6bb, irasban
tajékoztatjuk a sziiléket. Evente legfeljebb 4 munkanap lehet. Ezeken a napokon iigyelet
biztositunk.

e Az 6vodai, foglalkozasokat az ovoda, helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan, kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a gyermekek, intézményi feliigyelete a kiilsd helyszinen, tovabba az
oda- és visszajutds kdzben biztositott. Az 6vodan, kiviil szervezett foglalkozasrol a
szlildt elézetesen tajékoztatni kell.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6éras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd az igazgatOhelyettessel egyeztetve, elkésziti a
szabadsagolasi tervet, engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valé tdvolmaradast,
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon koteles jelenteni az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek.
Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt. A pedagdégus munkaidd beosztidsit az dvoda
igazgatdjanak, igazgatd helyettesének eldzetes engedélyével valtoztathatja meg.

A személyre sz0ld6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre szold6 munkaterv része. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja. Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az
6vodai nevelési év rendjében keriil meghatarozasra:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhaszndlasanak modja,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontja
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontja
e az intézmény bemutatkozédsat szolgalé pedagodgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontja
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A gyermekek intézményben tartozkodasanak rendje

Gyermekek felvétele, atvétele

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarto
az 6vodai beiratkozéds idejér6l, az d6vodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol
a beiratkozds els@ hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozz¢é asajat honlapjan, illetve a helyben szokdsos modon.
A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az  Onkormdnyzat altal kozzétett koézleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott idépontban. Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan
torténik. A gyermek  6vodai  felvételérdl,  atvételérdl az  igazgatd  dont.
A sziil6, amennyiben azt az 6vodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetdségének
megadasaval - kérte, elektronikus uton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke dvodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

Ovodank jogszabalyban meghatirozott formaban, irasban értesiti a sziil6t/ torvényes
képviselot

- az ovodai felvétellel,

- az 6vodai jogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlédésével,

- agyermek elomenetelével 0sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Rendelet mas ligyekkel kapcsolatban eldirt irasbeli tajékoztatasi kotelezettség:

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

- A dontés végleges, ha a Nkt - ben meghatarozott — a kozléstol, ennek hianyaban a
tudomasra jutastol szamitott tizendt napon beliil — nem nytjtottak be eljarast megindito
kérelmet, vagy az eljarast meginditod kérelem benyujtasarol lemondtak.

- Intézményiink specidlis feladatként megvaldsitja a sajatos nevelési igényli 6vodas
gyermekek integralt nevelését oktatdsat. Az illetékes szakértdi és rehabilitacios
bizottsdg szakvéleményének figyelembe vételével az intézményiinkbe jelentkezd
gyermek sziikségleteinek mérlegelésével minden esetben egyéni dontés alapjan hozunk
hatarozatot az egylittnevelést biztosité aktiv 6vodai jogviszony létesitésérol.

Ovodakotelezettség teljesitése kiilfoldon:

Ovodakoteles gyermek esetében a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése
alapjan a napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrodl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt. A napi négy o6rdban 6vodai
nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban 4all6 gyermek sziilje, ha gyermeke az
ovodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az igazgatot.

Nem magyar allampolgar kiskoru dvodai beiratasa:

A sziilének igazolnia kell, hogy milyen jogcimen tartézkodik a gyermek Magyarorszag
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teriiletén, a jogszerli tartozkodast megalapoz6 okirat szamat /Bevandorlasi Hivatal altali
dokumentumokkal/, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét. [EMMI rendelet 90. § (3) bekezdés a) pont és Nkt. 41.§ (4)
bekezdés a) - b) pont]

Nem magyar allampolgér 6vodai ellatasra valo jogosultsdga az Nkt. 92. § (5) bekezdése szerint:
a (3) bekezdésben szabalyozott jog az (1) bekezdés b), c¢) pontjaban meghatarozottak alapjan
akkor gyakorolhato, ha a sziild harom hénapot meghalado tartézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik.

Az 0vodai felvétel szempontjai:

Az Nkt. 2015. szeptember 1-jét6l hatalyos 8. § (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik €letévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz6 az 6vodakdtelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztositd 6voda igazgatoja részére.

e Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, és aki é€letvitelszerlien az 6voda
felvételi korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositdé 6voda). [Nkt. 49.
§ (3) bekezdés].

e A sziilé az 6voda korzetében dolgozik [Nkt. 49.§ (2) bekezdés;] és ezt munkéltatoi
igazolas benyujtasaval igazolja.

e A gyermek halmozottan hatranyos helyzetli (a harmadik életévét augusztus 31. napjaig
betolti/betoltotte). [Gyvt. 20/C.§ (1) bekezdés; Gyvt. 67/A. § (2) bekezdés]

e A gyermek felvételét a Gyamhatosag kezdeményezte.

Az Nkt. 8. § (1) bekezdés értelmében az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annél
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelmét teljesitette.

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozdson vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljaras id6tartama 6tven nap.
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A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben kérheti a gyermek ovodai felvételét. Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
tovabba a sziilé személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatosag a
kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards tligyintézési hatarideje Otven nap. A sziild kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztd ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértoi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsadg azért javasolja a tankStelezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyujtdsdra nyitva allé hatarid6 eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igénytl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az O6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankdtelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére
iranyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnadl tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja, a gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szoldo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti az 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbodl kiemelt gyermek esetén

a gyermekvédelmi szakszolgalatot

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatdja
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az dvoda igazgatdja haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben dsszesen- az Nkt. 8. § (2)
bekezdése alapjan dvodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap

e A hidnyzas okat fel kell tarni — 6vodapedagogusok feladata.

e A sziil6t irasban fel kell szolitani a mulasztasrol — igazgat6 feladata.

o Frtesiteni kell az illetékes gyamhatosagot, gyermekjoléti szolgalatot, gyermekvédelmi
szakszolgalatot, jarasi hivatalt - igazgatd feladata.

Igazolt a mulasztas:
e ha azt a sziil6 irdsban eldre jelezte,
e ha az 6vodakdteles gyermek sziildje irdsban az igazgatotol kérelmezte,
e haa gyermek beteg volt, és ezt orvos igazolta.
e agyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,
e agyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartamat igazolassal igazolja

VI. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal, az 0voda vezetésével

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az 6voda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. Az igazgatd a visszajelzések alapjan modosithatja
elézetes elképzeléseit. Amennyiben az igazgatd, vagy valamelyik szervezeti egység értekezlet
megtartasat tartja sziikségesnek, ugy az ez irdnyl igény¢ét irdsos formaban a tervezett értekezlet
napjat megeldz6 legaldbb 8 nappal korabban kozli a tobbi szervezettel, azok vezetdjével. A
kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Napi szinten: fontos informaciok szobeli, irdsbeli atadasa, heti szinten megbeszélés,
tajékoztatas.
Rendkiviili és aktualitasnak megfelelden értekezlet kezdeményezése. Az intézkedésekrdl, a
szerzett informacidkrol kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast. Az igazgatd és a helyettes kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. A szervezeti egységek meghatarozott miikodési szabalyok szerint tartanak
kapcsolatot. Az dvodai pedagdgiai munka sikere érdekében a szervezeti egységeket egymas
iranyéba egylittmiikddési kotelezettség terheli.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,

e a folyamatossag.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozzéajuk

rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitsi és intézkedési
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joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:
o taj¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol
e azintézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Az igazgato 6voda egyszemélyi felelds vezetdje. Az igazgatd feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény hatdrozza meg.

Az igazgato
Felel:

e az 6voda szakszeri €s torvényes miikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az intézmény dokumentumainak elkészitéséért: SZMSZ, Pedagogiai Program,

Hazirend, Munkaterv, Eves beszamol6

a pedagdgiai munkaért,

egylittmiikddik az intézményben miikddé csoportokkal, munkakdzosségekkel,

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak ellatasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a tovabbképzési program ¢s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel

kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

o akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

e az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatéd takarékossag
mellett,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort. Dont az dvoda miikddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal més hataskorébe. Képviseli az intézményt. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozoé kérdések tekintetében
a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
e anevelGtestiilet vezetése,
e az 6voda dokumentumainak elkészitése a neveldtestiilet aktiv részvételével (SZMSZ,
Pedagogiai Program, Hézirend),
e munkaterv, éves beszamolo elkészitése,
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a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

nevelémunka dokumentumainak kidolgozasanak iranyitasa, 6sszhangjanak
ellendrzése

nevel6-oktatdbmunka dokumentumainak ellendrzése:

- nevelési terv,

- éves tanulasi terv,

- tematikus terv,

- gyermek fejlédésének nyomon kovetése,

- gyermek produktumai,

Egyiittmiikodés az intézmény pedagogusaival:

Az intézmény jovoképének kialakitasaban,

Az intézmény sajatos arculatanak megteremtésében,

A pedagdgusok erdsségeinek beépitése a tervezés és megvalositas folyamataba,
Intézményi innovacio tdmogatasa,

Pedagdgusok tdmogatdsa az eldmeneteli rendszer sikeres megvaldsitasa érdekében.

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztis szerinti
k6zremukodés,

Az igazgato elfogado, pozitiv kornyezetet, a tuddsmegosztasra, valamint a kozds célok
elérésére nyitott, timogatd kulturat alakit ki, betartva az erkdlcsi és etikai normakat
masok vezetése kdzben (intézményi légkor és erkdlesi szempontok)

szll6i szervezetekkel vald egylittmiikddés,

a nemzeti és dvodai linnepek mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tdjékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k azt igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének ¢s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatdrozottak szerint, a hataridd lejarta eltt legalabb 30 nappal.

Human erdforras megszerzett tudasanak aktivizalasa:

Az alkalmazottak képzettségének ¢s érdeklddési korének megfeleld feladatok adasa
Az egyenletes terhelés elvének érvényesitése /amennyiben ez nem iitkozik az
intézmény kizarélagos aktualis elsddleges érdekével/

Erdsségek tamogatasa az intézmény Pedagdgiai Programjanak bevalasa érdekében.

A megszerzett tudas belsd tovabbképzéseken torténd atadasanak megszervezése és
biztositésa.

A munkatarsak érdeklédésének, képzettségének figyelembe vételével a feleldsségének
¢s hataskorének meghatdrozasa egyértelmii, az eredményekrdl rendszeresen
beszamolnak.

Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillonosen:

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
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o atankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

e a szlldk értesitése az dvoda nydri zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e ateljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
o akotelezettségvallalas,
e akiadmanyozas (aldiras),
e a fenntart6 el6tti képviselet.

Kozvetlenil irdnyitja a székhelyén az 6vodapedagdgusokat és a pedagdgiai munkat kdzvetlentil
segitd alkalmazottakat, telephelyen az igazgatohelyettest.

Igazgatohelyettes
e Az igazgaté iranyitasa mellett szervezi a telephely 6voda munkajat.
e FEllatja mindazon tevékenységeket a telephely 6voda tekintetében, melyeket az igazgato
szamara kijelol.
e Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
telephely 6vodaban.

Kozremiikodik

e anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

e atelephely 6voda és a székhely egytittmiikddésének iranyitasaban,

e az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

o gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsdban, a gyermeket veszélyeztetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi a kapcsolat felvételét a gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegité kozponttal

e intézményi delegaltként részt vesz az oOvodapedagdgusok mindsitési eljarasanak,
mindsitd vizsgajanak szervezésében, lebonyolitdséban,

e aktivan részt vesz az intézmény dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgélataban,

e aktivan részt vesz az ellendrzési munkaban

Kozvetleniil végzi
e az 6vodapedagogusok munkdjanak iranyitasat a telephely intézményben,
e adajkdk munkdjanak iranyitasat a telephely intézményben,
e a helyettesités-kijeldlést a telephely intézményben.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés
e kozvetlen, az el6fordulo iigyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato,
¢ rendszeresitett formaja minden honap elsd hétfdjén tartott vezetdi megbeszElés.
e kizarélag az igazgatd és az igazgatohelyettes rendelkezik az intézményben aldirasi
jogkorrel.

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje
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A vezetOség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetdség célja, hogy biztositsa az intézmény miikodéséhez sziikséges feltételeket,
meghatdrozza feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e szakmai munkakdzosség vezetok
o sziildi szervezet képviseloi

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjdk egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

Az intézményvezetdség minden tagja személyesen és aktivan foglalkozik az &vodas
gyermekekkel, éppen ezért tapasztalataik és 6vodapedagogiai érdeklddésiik alapjan jarulnak
hozza a tanulasi kultara fejlesztéséhez, valamint feleldsséggel iranyitjak a szervezeti kultara
pozitiv irdnyl szervezddését.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e azaranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozoé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatérsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

o taj¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol

e azintézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld €s vezeti. Az igazgatohelyettes a hetente tartando
megbeszéléseken beszdmol a vezetése ala tartozd szervezet miikodésérdl, illetve tovabbitja az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az iranyitasa alatt 1€v0 szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
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o Azigazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkil is képviselni az intézményt.

Az dvoda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébal
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkako6zosségek vezetdire
A munkaltatoi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetlentl segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatohelyettesre.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes
kort. Tartés tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes igazgatoi
jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztes).

Az igazgat6 és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizds alapjan torténik. Az irdsban adott megbizés hianyaban az igazgatét a magasabb
fizetési fokozatba tartozd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartozé pedagogus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatdhelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 530 oratol 8% oraig, illetve a 16 oratdl 160 oraig terjedd idSben az igazgatd
helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A kiadmanyozas rendje, a képviselet szabalyai
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Az igazgat6 kiadmanyozza:

az intézmény mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartoz6 szabdlyzatokat ¢s utasitasokat a fenntartoval és kozigazgatasi szervekkel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

A neveldtestiilet, munkako6zosségek, sziilok részére osszeallitott tajékoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét.
A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.

Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében az intézkedésekrdl szo6lo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni.

Az ligyintézok kiadmanyozasi joga
Az intézmény iigyintéz6i a munkakdri leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miikddtetésével kapcsolatos tigyeket:

e A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd
o Aziigyvitellel kapcsolatos ligyeket az 6vodatitkar kiadmanyozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

VII. A kapcsolattartas rendszere

A szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje, tajékoztatasi kotelezettség:

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tdjékoztatasi
kotelezettségeinek.

A hérom feladat ellatdsi helyen (székhelyen ¢és a telephelyen) miikodé oévoda
nevelOtestiilete onalléan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az {igyekben,
amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A székhely ovodaban ¢és a telephely o6vodakban dolgozd nevel6testiilet kozott
rendszeres a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti
értekezleten, illetve sziikség szerinti szakmai megbeszéléseken, az intézmények kozott
mitkddé munkakozosségi foglalkozasokon valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az igazgatd, az 6vodapedagodgusok,
valamint az 6voda tobbi dolgozdja kozotti egylittmiikodést, a pedagdgiai programban
megfogalmazott célok elérése érdekében. Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag
csak az egyik intézményben dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak
alkalmazotti megbeszéléseket.

Az igazgatOhelyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszamol a telephely intézményben folyd munkarél, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

Napi kétiranyl hatékony kapcsolat van az igazgatd és az igazgatohelyettes/ek kozott,
igy az igazgatd a sziikséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészen atadja az
igazgatohelyettesnek.

Az igazgatohelyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.
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e Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziil6k az 6ket érintd informéciokat idében megkapjak, megismerjék.
Az 6vodapedagogusok a személyre sz6ld informacidkrol online, e-mail informacios
csatornan is kapnak értesitést.

e Napi rendszerességgel az ellatando feladatok fliggvényében és sziikség szerint az
igazgato a két telephelyen felvaltva tartozkodik.

e Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes a megbeszéléseken kiviil telefonon napi
kapcsolatban is all egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok tagintézmények
pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikddése biztositott.

e kOz0s neveldtestiileti értekezletek

e hospitalasok

e megbeszélések

e szakmai kirandulasok

e csapatépitd tréning,

e k6z06s munkakozosségi foglalkozasok

A pedagogus kozosségnek kizarolagosan az egységet érintéen onallosaguk van
e azegységet érintd megbeszélések szervezésére,
e cloadasok szervezésére,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
e sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Kommunikacio:
Intézményltinkben a kétoldalt informécidaramlas

e verbalis

e online

o telefonos

e papir alapu
kommunikécids csatorndkon valosul meg. A pedagoégusok tajékoztatasa, aktudlis informaciok
atadasa a feladatok fliggvényében torténik.
Az vezetés kommunikacidja hiteles, a pedagogus etikai norméaknak megfelel.
Pedagdgusok tajékoztatasa a hatalyos jogszabalyi valtozasokrol:

e online

e papir alapu

Az igazgato ¢és a sziil0i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje. Panaszkezelés

Intézményben miitkodo érdekképviselet:
Az intézményben szakszervezeti alapszervezet nem muikodik iste!
Kollektiv szerzddés megkotésére vonatkozo javaslat esetén a kovetkezéek mérvadoak:

Kollektiv szerz6dés megkotésére, modositasara iranyulo ajanlat esetén, az intézmény
igazgatoja koteles:
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e Haladéktalanul értesitni a fenntartot.
o Koteles biztositani a fenntarto részvételét a targyalasi folyamatban.

Az intézményben torténd kihirdetés eldtt koteles azt a fenntartonak jovahagyasra.

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatdjanak feladata. Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til
a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

Az dvodai szintli sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben
a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét
meghalado ligyekben az igazgatohelyettes illetve az igazgatd tart kapcsolatot.

Az igazgatohelyettes a telephely dvoda sziildi szervezetével kdzvetlen kapcsolatot tart.

Az o6vodai szintll sziiléi szervezet (kozOsség) vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda
Szervezeti és miikodési szabalyzata a sziildi munkakozdsség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az ovodai Sziiloi Szervezet feladata:
e hogy ¢ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony mitkodését
e tdmogassa az igazgato iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A sziildi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni:
e anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor,
e az 6voda SZMSZ-ének elfogadasakor,
e a Hézirend elfogadasakor,
e kiilon programok, kiranduldsok koltségének jovahagyasakor.

A sziil0i szervezet (kozosség) egyetértését be kell szerezni:
e az 6voda adatkezelési szabdlyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése
¢és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6éi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb évi két
alkalommal ad tdjékoztatast. Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésben tajékozodni kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas
szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyek neveldtestiileti
vagy egyéb forumon torténd targyalasandl. A meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg. Ha a tdjékozdodas a telephely
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o6vodaba jar6 gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjdra vonatkozik, a sziilok
tajékoztatasaba az igazgatohelyettest be kell vonni. Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok
érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Panaszkezelés

Ovodas gyermekeink nevelése érdekében sziikség van a nyilt, egymas munkajat timogatd

6szinte kapesolat kialakitdsdra melynek szinterei:

- napi szinti

- nyilt napok

- egészség napok

- kirandulasok

- 6voda kornyezetének szépitése €s dpoldsa miatt szervezett tdrsadalmi munkéak

- csaladi napok

- Sziil6i értekezletet évente 2 alkalommal tartunk, sziildi, vagy intézményi igény
/rendezvények, események stb. aktualitdsa/ esetén, egyeztetés alapjan tobbszor

Folyamatos kapcsolattartas a sziildi szervezettel.

Ugyintézés, panaszkezelés a fogado orak ideje alatt, illetve az eldre egyeztetett idépontokban
torténik.

Gyermekjogi képviseld elérhetdségei a gyermekdltozokben, jol 1athatd helyen kifliggesztve
megtalalhato

Kiilso kapcsolattartas formaja, modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kiils6 partnerekkel torténd kétoldalt informacidaramlas kommunikacids csatornai verbalis,
papiralapt, digitalis forméaban a helyben szokdsos modon és az intézményenként részletezett
moédon valosul meg.

Lehetdséget biztositunk a véleménynyilvanitasra, azok moédjait folyamatosan feliilvizsgaljuk a
tapasztalatok visszacsatolasaval fejlesztjiik.

Az intézményi dokumentumok készitése soran figyelembe vessziik a kiils¢ partnerekkel
egyeztetett elvarasokat/igényeket.

Altaldnos Iskola

Az dvoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikddés kialakitasa.
A kapcsolattartd pedagoégus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatirozésra,
feladatait megbizas alapjan latja el.
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Kapcsolattarto:

az 6voda igazgatdja, az igazgatohelyettes a és a kapcsolattartdssal megbizott 6vodapedagdgus.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezletre a tanitondk meghivasa.

A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatarozott modon és idépontokban torténik a
kapcsolattartas.

Az ovoda orvosaval, védonojével, syermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az igazgatohelyettes.

A feladatellatasra  szold megallapodast az  Onkormanyzat jogosult megkdtni.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti, segiti az 6voda pedagogiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és a gyermeket veszélyeztetd koriilmények,
az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok:
e Jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése,
o Fertdzo betegségek esetén a sziikséges jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a
megtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes intézetének értesitése.
Elsosegélynyujtas:
e Az 6vodéaban bekovetkezett balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa, majd
a hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa

Részvétel az egészséges €életmodra nevelésben, kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa:
e Az intézményi kornyezet ellendrzése, szEépitése
e Lelki gondozas

Pedagogiai szakszolgalat
Logopédiai Szolgalat és az ovoda kapcsolata
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatodja, és az igazgatohelyettes, valamint a kapcsolattartassal
megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.
Kapcsolat tartalma:
e Nevelési év elején szlirdvizsgalat elvégzése 3 és 5 éves ¢€letkort gyermekek esetében
e Sajatos nevelési igényll gyermekek részére egészségiigyi és pedagdgiai céli habiliticios
¢s rehabilitacios foglalkozasok megtartdsa az utazd gyodgypedagogiai halozat
mikddtetésére  kijelolt — pedagdgiai  szakszolgalat  egyiittnevelést  segitd
gyogypedagogusa, gyogypedagogusai altal.
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Nevelési tandcsado

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, igazgatohelyettes, fejlesztépedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlldi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed a gyermek fejlettségével,
személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény megkérésére, a gyermek Nevelési
Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

Az igazgato, az 6vodapedagogusok, a fejlesztd pedagdgus konzultacios kapesolatot tarthat a
Szakszolgalattal az intézmény altal vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési év elején MSSST vizsgalat, illetve az 6vodapedagdgusok jelzése alapjan
szlikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltato

Kapcsolattarto: az igazgato

A kapcesolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatadsok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

A Pedagogiai szakmai szolgaltatd altal szervezett tovabbképzések, programtervek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

Felmertil6 igény szerint szakmai segitség kérése, szaktanacsadoi tevékenység igénylése.

Gyermekjoléti szolgalat, Csaladsegito kozpont

A Gyermekjogi Egyezmény 19. cikkének 1.és 2. pontja alapjan meg kell tenni minden olyan
intézkedést, mely megvédi a gyermekeket az erdszak, a tdmadas, a fizikai és lelki durvasag, az
elhanyagolas, a rossz banasmod barmilyen formajatol.

Az Nkt.42§ (3) bekezdés alapjan a pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje Gtjan koteles az 1997. évi XXXI torvény 17.
(1)(2) bekezdései alapjan a tdrvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatni, a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegiteni, a gyermek
veszélyeztetésének megeldzése €és megsziintetése €rdekében, a torvényben meghatirozott
alaptevékenység keretében egyiittmiitkddni. Az intézmény dolgozdi kotelesek jelzéssel élni a
gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal, valamint hatosagi eljarast
kezdeményezni a gyermek béantalmazéasa, sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas sulyos
veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek dnmaga altal eldidézett stilyos veszélyezetetd
magatartasa esetén.

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott
6vodapedagogus.
Az intézmény igazgatodja felel:
e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolattartas formaja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol minden olyan esetben, amikor a gyermekek
védelme miatt ez indokolt.

Az 6vodas gyermeket veszélyeztetd krizishelyzetek esetén, amennyiben azok pedagogiai
eszkozokkel nem sziintethetdk meg, a nevelési-oktatasi intézmény nem csak ifjusagvédelmi,
csaladjogi teriileten dolgoz6 szakemberhez, hanem —az oktatasiigyi kdzvetitd szolgalat helyett
— konfliktuskezelési szaktandcsadohoz is fordulhat.

Kapcsolattartas tartalma:
e cset megbeszé€lés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére, kozos intézkedési terv
kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
o szilok tijékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
e Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény jogszabaly szerinti optimalis mikddtetése, a
fenntartdi elvarasoknak val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény miikodésével Osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény-gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
az intézményértékelés alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
valtozasok alkalmaval - bovités, leépités, atszervezés - egyeztetett mdodon torténd
megvaldsitasara.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az igazgatd, igazgatOhelyettes, és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i
szervezetvéleményének kikérésével.
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VIII. A nevelomunka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, a helyes gyakorlat megteremtése, a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A nevelést tervezett egységes pedagogiai folyamatként kezeli. A belsé ellenérzés altalanos elvi
kovetelményei:

Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szdmara, az informéciot az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Nevel6-oktaté munka dokumentumainak ellendrzése:

- nevelés tervezése,

- éves tervek, tematikus tervek,

- foglalkozasok vézlatai

- gyermek egyéni fejlodésének nyomon kovetésének dokumentumai,

- gyermeki produktumai

Az oOvodapedagogus neveld-oktatdé munkdja tervezése soran a gyermeki
kulcskompetenciak fejlesztésének fokuszba allitasa

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segitségnyujtas egyiittgondolkodas,
0sztonzeés.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
alapprogram, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse el a pedagdgiai munka magas szinvonall ellatasat.

Téamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziildi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6voda igazgatdja szdmara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgéltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az ellenorzés formai

foglalkozasok, tervezett tevékenységek ellendrzése,

beszamoltatas,

helyszini ellendrzés,

dokumentumok ellenérzése (felvételi ¢€s mulasztdsi napld, tervezd munka
dokumentumai, fejlédési naplo)

tervszert, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

spontan, alkalomszerli ellenérzés, az esetleges problémak feltardsa, megoldasa
érdekében, illetve a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka ellendrzése soran:

a pedagdgusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,
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e aterem rendezettsége, tisztasdga, alkalomhoz illé dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elézetes felkésziilés, tervezés,

az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdégus egyénisége,

magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermek fejlédésének mérése

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Nyilvantartjuk és elemezziik az intézményi eredményeket:

Digitalis formaban diagrammal abrazolt és tablazatos forméaban kimutatjuk a gyermeki

fejlédés, méréssel igazolhatd eredményességét

e Versenyeredmények dokumentdlasa a Csoportnaplokban torténik. - A kiilsé elismerést
igazold dokumentumok kifliggesztve megtekinthetdek.

Dolgozok teljesitményének értékelése
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

(5) Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

75. § [Az igazgato feleldssége]

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkaltatd6 minden évben koteles a koznevelésért feleldés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkéat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagoégus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatdrozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg. Ha az
illetménysav also és felsd hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt
meghatdrozasra, akkor a  munkaltatd a teljesitményértékelés  eredményének
figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott
illetménysav also hatarara tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav
keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatarozhatja meg.

(4) Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevelé-oktatdé munkat kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatottat a naptari év elsd
napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legalabb
a kovetkez6 fokozathoz tartoz6 illetménysav als6 hatarat képezd osszegig.
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A nevelés/fejlesztés szinvonalanak emelésére iranyulo célok eredményeként:
e A rendszer nyugtazza és méltanyolja az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathato
fejlodést.
e Segiti az esetleges egyéni problémak feltarasat, €s erre épiil6 tanacsadassal, valamint az
egyéni célok kitlizésével, eldsegiti a szakmai fejlodést.

A teljesitmény elismerése, mely az intézményvezetés szinvonalanak emelésére iranyul:
e FElbsegiti az intézményi feladatok egyenletesebb elosztasat.

Elésegiti az egyéni igények / szlikségletek dsszehangolasat.

Adatokat szolgaltat a helyi nevelési program aktualizaldsdhoz.

Javul a dolgozok és az 6vodavezetés kozotti kommunikacio.

Adatokat, informéciokat nyujt a beosztassal kapcsolatos személyi dontésekhez,

valamint a mindsitéshez.

e Adatokkal, informaciokkal szolgdl a differencialt bérezéssel, jutalmazassal kapcsolatos
dontésekhez.

A gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés rendje

Az intézményben a gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés a hatdlyos 368/2011. (XII. 31.)
Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl megfeleléen torténik.
A ellen6rzés célja:

e Biztositsa az Ovoda igazgatéja szamara a megfeleld mennyiségli €s mindségii
informdciot a torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi
tevékenységre.

o Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast.

e Megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet.

e Vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

IX. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Minden gyermeket érinté dontésben a gyermek mindenek felett 4llo érdekeit kell figyelembe
venni, azt mas érdekek nem elézhetik meg. A gyermekek jogait minden megkiilonboztetés
nélkiil biztositani kell: fajra, nemre, valldsra, szarmazasra valo tekintetben
e Személyes adatokat kezelni csak meghatarozott célbol és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet, ezt megeldzden errdl a sziiloket tajékoztatni kell.
o A gyerekeket hatranyos megkiilonboztetés nem érheti. A gyerekeknek joga van, hogy a
nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveldd;jon.
o A gyermekeket védeni kell fizikai, lelki erdszakkal szemben.
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A Gyvt.17.§ (2) bekezdés a) és b) pontja alapjan, az intézmény dolgozoéi mérlegelés nélkiil
kotelesek jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége a gyermek bantalmazéasa, stlyos
elhanyagolasa, vagy egyéb mas stlyos veszélyeztetd ok fennallasa, vagy a gyermek dnmaga
altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

Feladatellatasi hely igazgatdjanak, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsének kotelessége a
jelzéssel ¢lni a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgaltatonal, illetve hatdsagi eljarast
kezdeményezni.

Stlyos bantalmazas vagy életet veszélyeztetd helyzet, sériilés észlelése esetén valamennyi
dolgozo kotelessége hatosagi intézkedést kezdeményezni, értesiteni kell a gydmhivatalt és/vagy
a renddrséget.

Ebben az esetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

X. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése, ezen beliil biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.
Nevelési évben havi rendszerességgel, sziikség esetén gyakrabban, védond latogatja az dvodat.

Az dvoda orvosai:

Gyermekkert Ovoda: Dr Bognar Agnes
Mésztelepi Ovoda: Dr Kovacs Teréz
Rét utcai Ovoda: Dr Kovécs Teréz

Az 6vodaorvosok egyeztetést kdvetden részt vesznek a gyermekcsoportok sziiloi értekezletén,
az ovoda egészségneveld tevékenységekben, az intézkedést igényld jarvanyligyi esetek
jelentésénél, kivizsgalasanal.

Kapcsolatot tartanak a nevel6testiilettel, szakmai kérdésekben rendelkezésre allnak.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassagat a torvényben eldirt rendszerességgel, illetve rendkiviili
esetben az lizemorvos vizsgalja, igazolja.

A konyhai dolgozok egészségiigyi ellatasarol, illetve az ANTSZ eléirasainak betartasarol a
kozétkeztetést ellatd vallalkozé gondoskodik, a bérbeadasi szerz0dés szerint.

1. tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek ovodai ellatasa

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén,
orvosi el6iras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az
el6irt id6kozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.
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Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az 6vodaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi
vegzettseggel rendelkezo, nevel-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

,02.§ (la) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek,
részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel
¢l gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan
az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, maés térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki az oktatasi hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd tjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Intézményi 0vo-védo eloirasok

Az 6vodai foglalkozasokat az dvoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan, kiviil akkor szervezhetd foglalkozés, ha
a gyermekek, feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- €s visszajutas kozben biztositott.
Az 6vodan  kiviil szervezett foglalkozasrol asziildt eldzetesen tdjékoztatni  kell.
(Sziil6i nyilatkozat alapjan).

Intézményilink gondoskodik az 6vodas gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol, arrdl, hogy az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb
egyszer fogaszati szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az O6voda jogszabalyban meghatarozottak szerint kivizsgdlja és nyilvantartja a
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.
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Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

Az 6voda csak megfeleldségi tanusitvannyal ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és az eszkozt
annak megfelelden alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé oOvodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas.

Téjékoztatni kell az igazgatot a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras
észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni
kell az igazgatét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas)

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

A jatékokat, eszkozoket a haszndlati utasitdsnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az eréds UV
sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem haszndlhatjdk, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti felelsség az
ovodapedagdgusok feladata, kotelessége.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznélatban, védett allapotban
legyenek.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
szlikségletihez

Az dvoda épiiletében és udvaran gyermek felnott feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérét (6vondt vagy
dajkat) kell biztositani.

Tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos feladatok:

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az 6voda Munkavédelmi
Szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
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e Az dvoda pedagogiai programjanak keretében oktatni kell a gyermekek biztonsdganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e A pedagdgusok ¢és a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.

Az O6voda igazgatdja, az igazgatohelyettes, valamint az intézmény munkavédelmi

megbizottja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az 6voda Munkavédelmi

Szabalyzata tartalmazza.

Az ovoda dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az ¢voda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatértékelés
szabdlyzata tartalmazza.

Az 6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

Az igazgatd, igazgatohelyettes kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az
el6irt bejelentési kotelezettséget.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jarogyermek baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitd1tott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
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o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset kortilményeinek a kivizsgalasaba

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A gyerek feliigyeletét ellato pedagogusnak, nevel6 oktatéo munkat kozvetleniil segito
kolléganak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
pedagdgusnak is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jard
gyermekeknek és az 6voda dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas)

o tlz

e robbantéssal torténd fenyegetés
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgat6d dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol.
Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informaciodja alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
Telephely 6vodaban az azonnali intézkedéseket az igazgatohelyettes teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul értesiti az igazgatot.
A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
Intézkedések
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Amennyiben az intézmény dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal
koz6Ini az 6voda igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e a fenntart6t
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd utasitdsdra riasztani kell, és haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a pedagdgusok a feleldsek.
Fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
pedagogusnak a csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, 61toz6ben stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e aveszélyeztetett épiiletet az igazgatd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket az 6voda helységének elhagydsa el6tt s a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia!

e A kilirités soran az 6vodapedagdgusnak a csoportszobdban talalhatd 6vodai
dokumentumokat pl. felvételi és mulasztasi naplé magéaval kell vinni.

Az intézkedésre jogosult igazgatod, igazgatdhelyettes a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejileg felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
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intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

Rendkiviili sziinet

A nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya
miatt (hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a hiisz
Celsius-fokot), az igazgaté a fenntartd, jarvanyhelyzetben az Oktatdsi Hivatal, az ANTSZ
egyideju értesitése mellett, utasitasai alapjan, rendkiviili sziinetet rendel el, a rendkiviili szilinet
elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

A rendkiviili sziinet idétartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartasaban miikodo
masik intézményben koteles gondoskodni a sziildk kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és
étkeztetésiik megszervezeésérol.

Tiiz- és bombariadé terv

o A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a "Tlizriado terv"
tartalmazza.

e A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére”-
,,Bombariado terv" tartalmazza.

o A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

o Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgatd €s a tlizvédelmi felelds felel.

e A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
hasznaloira és dolgozoira kotelezd érvénytiek.

Intézkedések jarvanyhelyzet esetén

Az intézmény intézkedési tervében szabalyozza a jarvanyos megbetegedések elleni folyamatos
felkésziilést, a betegség terjedésének megeldzés¢hez sziikséges intézkedéseket. Eldsegiti a
dolgozdk, sziildk pandémiaval kapcsolatos tdjékoztatasat a megeldzo, illetve a korlatozod
intézkedések végrehajtasat.

Meghatarozza a benntartozkodas rendjét azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Honvédelmi Intézkedési Terv

Az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve alapjan kell meghatarozni a riasztds-értesitési
feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idon beliili rendelkezésre
allasat, a készenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai
feladatai tdimogatasanak feltételeit. A Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyozza az intézmény
feladat- és hataskorébe tartozd dontések meghozataldnak, a honvédelmi tipusu kiilonleges
jogrend idején bevezetendd rendkiviili intézkedésekhez igazoddan az intézmény helyi
szabalyzattervezetei elOkészitését, a vezetd iranyitasa, feliigyelete ald tartozo szervezetek
kozott az Gsszehangolt és szervezett tevékenységnek, az intézményre haruld honvédelmi
feladatok ¢s a valsagkezelés katonai feladatai tervszerli végrehajtasa tdimogatasanak, valamint
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crer

gyermekek biztonsaganak, védelmének biztositdsa, tovabba az egészségik megdrzése
érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziikség szerint ellatasukrol vald
gondoskodas.

A Honvédelmi Intézkedési Terv hatalya az intézményre, valamint az irdnyitasa, feliigyelete,
alapitoi vagy tulajdonosi jog gyakorlasa ala tartozokra terjed ki.
Célja

A honvédelmi tipusi kiilonleges jogrendi iddszakra torténd felkésziilés célja, hogy az
intézmény képes legyen ellatni a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend elrendelése esetén a
jogszabalyokban, a Honvédelmi Tanécs altal kiadott rendeletekben és egyéb szabalyozdkban
rogzitett feladatait, tovabba a kiilonleges jogrend idején is képes legyen alaprendeltetése,
feladatai ellatasara, igy kiilonosen a gyermekek biztonsaganak, védelmének biztositasarol,
tovabba egészségiik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl,
szlikség szerinti ellatasukrol gondoskodni.

Az intézménynek biztositania kell honvédelmi feladatai végrehajtasanak folyamatos
iranyitasat, a terveknek a bekovetkezd valtozasoknak megfeleléen tortént pontositasat,
felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a
terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok bevezetésére.

XI. Az intézményt érintd beruhazasi, feljitasi és karbantartasi
feladatok

Az intézményi teriileten 1évd jatszoudvar lizemeltetési és fenntartasi kotelezettsége, napi
ellendrzése és a kotelezd karbantartasok betartdsa €s az ezzel jaré adminisztrativ feladatok az
igazgato hataskore és feladata.
Az udvaron kizaroélag a tulajdonos (fenntartd) engedélyével lehet jatszoeszkozt telepiteni.
Jatszotér kialakitassal kapcsolatban, a jatszotéri eszk6zok biztonsagarol szold 78/2003.(X1.27.)
GKM rendelet az iranyado, mely szerint a telepitend6 jatékok, csak az MSZ EN 1176 és az
MSZ EN 1177 szabvanynak megfeleld, mindsitett eszk6zok lehetnek.
Feladatkorok:
Igazgato:

% jatszoudvarok karbantartasanak, fenntartasanak iranyitasa

% jatszoeszkozok szemrevételezése naponta

% eszkozokon talalt hibak jelzése fenntarto részére

% balesetveszélyes eszkozok esetén az eszkdz korbekeritése, a jaték hasznalatanak

megakadalyozésa
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% Uj eszkoz telepitése vagy meglévé eszkoz attelepitése esetén tulajdonosi hozzajarulas
beszerzése (Varosiizemeltetési Osztaly)

% szakmai allasfoglalas kérése uj eszkoz beszerzése esetén (Varosiizemeltetési Osztaly)
Fenntarto/tulajdonos:

1. Viérosiizemeltetési Osztaly

< 3 évenkénti kotelezd idOszakos szabvanyossagi felilvizsgalat megrendelése
Y )

kiértékelése

X/
°e

jegyzOkonyvek atadasa az intézményvezetének

X/
°e

egyeztetés, intézkedési terv készitése

X/
°e

javaslattétel a jatszoudvarok fejlesztési, felujitasi kérdéseiben, szakmai allasfoglalas

készitése

X/
°e

egyeztetés a — kapcsolattartd — Intézményfeliigyeleti Osztallyal

N

Stratégiai és Beruhazasi Osztaly

X/
°e

karbantartas

X/
X4

jatszoudvarok fenntartasdnak biztositasa

L)

X/
°e

bejelentett hibak helyszini kivizsgalasa

X/
°e

javitashoz, elbontashoz arajanlatok bekérése utdn a sziikséges munka megrendelése

X/
L X4

intézkedés, beavatkozas utan a Varosiizemeltetési Osztaly értesitése (amennyiben
relevans)

% miszaki tAmogatas

1. Tatabinya Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala végzi az
Intézményt érintd alabbi beruhdzasi feladatokat:

a) palyazatbol torténd épiilet-felujitas, korszeriisités

b) palyazatbdl torténd egyéb beruhazasok,

c) Onkormdnyzati koltségvetésben szerepld beruhazasok megvalositasa.

2. A Stratégiai ¢s Beruhdzasi Osztaly végzi az intézményt érintd alabbi karbantartési
feladatokat:
a) éves tisztasagi meszelés

b) burkolatok potlasa, javitasa
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parkettafeliiletek csiszolasa, lakkozéasa

ajto, ablak mazolasa, passzitasa

lambéridk, ablakparkanyok potlasa, cseréje
vizvezetékrendszer javitasa

WC-kagylok, mosdokagylok javitasa

WC-iilokék, papirtartok. szappan-tartok javitasa, potlasa
épiileten beliili dugulas elharitasa

csapadékelvezetdk tisztitasa, javitasa, rogzitése
vezetékek, radiatorok mazolasa

kazanok, melegviztarolok lizemeltetése, kotelezd feliilvizsgalata

m) tetdk javitasa

n)
0)
p)
S))

3. Az

villamos halézat karbantartasa

keritések javitasa

udvari fak metszése

kerti fahazak, homokoz6 keretek, padok javitasa
udvari jatszoeszkozok karbantartasa

liftek kotelezo karbantartasa

kémények karbantartasa

villiamvédelem, villamos biztonsagi feliilvizsgalat elvégzése
tlizoltokésziilékek karbantartasa cseréje
intézmények azonnali hibaelharitasa

taviutott intézmények szekunder oldalanak kezelése

gazkésziilékek és vezetékek hatdsagi feliilvizsgalata

Intézmény sajat koltségvetésébdl végzi az 1-2. pontokba nem tartozé beruhédzasi,

felyjitasi, karbantartasi feladatokat, kiilondsen a festést, a zarcserét, a csaptelepek javitasat,

izz6k cseréjét, a rovar- €s ragcsaloirtast (kotelezo és egyedi), a vagyonvédelemmel kapcsolatos

teendOket, valamint a zaszlocserét.

XII. Unnepélyek, megemlékezések az 6vodankban
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Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, az dvoda jo hirnevének
megorzése a kozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepek és megemlékezések
pontos idépontjat, a lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda éves munkatervében
hatarozzuk meg.
Unnepek:
e oktober 23. Nemzeti iinnep
e marcius 15. Nemzeti iinnep
e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Nephagyomanyok szokasok:
Sziireti felvonulas,
Marton napi lampas felvonulas,
Mikulas nap
Luca nap
Betlehemezé
Farsangi mulatsag
Gergely jaras
Kiszézés
Husvét

Jeles napok, zold napok:

e szeptember 21. Autdmentes nap
szeptember 23. Takaritasi Vilagnap
oktober 4. Allatok napja
marcius 22. Viz Vildgnapja
aprilis 22. Fold Napja
Anydk napja
majus 10. Madarak és fak napja
Kihivas napja
Gyermeknap

Megemlékeziink a természet ilinnepeirdl, melyek szorgalmi idészakra esnek, és az dvodai
kornyezeti nevelés részét képezik. Az iinnepek kivalasztasa és blvitése, szervezése és
lebonyolitdsa telephelyenként és csoportonként mas-més lehet a gyermekek életkori
sajatossaganak ¢és a csoportok Osszetételének megfelelden. A sziildi szervezet és azok
képviseldivel valamint az igazgatohelyettessel €s az igazgatdval egyeztetve az éves munkaterv
tartalmazza a csoportok hagyomanyos iinnepeit és azok formajat. Csoporton beliil kozos
megemlékezés torténhet a gyermekek név- és sziiletésnapjardl. Az ovodapedagogus
kotelessége, hogy pontosan és aktivan részt vegyen az iinnepségeken és az dvoda altal
szervezett rendezvényeken.
Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

e jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése, magyar népszokdsok, roma

hagyomanyok
e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

Az linnepek, megemlékezések, hagyomanyok mélté megilinneplésének feleldsei:
e szakmai munkakozosség
e Ovodapedagogusok
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XIII. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga, annak meghatarozasa,
hogy hol milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a Pedagogiai
Programrol és egyéb dokumentumairol

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

o A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e Egyéni vagy csoportos kezdeményezésre a vezetdi fogadoorak alkalmaval kaphat a
szllo felvilagositast,

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendrol:

e Az dvodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak
a hazirendrdl.

Kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozédsra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos

— nyilvanos megéllapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

Az dvoda hatalyos dokumentumai elérhetéek az Oktatdsi Hivatal honlapjan:

XIV. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje

Kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban, vagy
elektronikus uton barki igényt nyujthat be.

A kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt az intézmény
alabbi elérhetdségei barmelyikén be lehet nyujtani:
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levelezési cim: Tatabanyai Gyermekkert Ovoda
2800 Tatabanya Martirok ttja 57.
e-mail cim: gyermekkertovi72@gmail.com

telefonszam: 34/310-273, 06 30 579 2253

Az adatkérd a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igényének az intézményhez vald
beérkezését kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget. Az igény
teljesitésérol vagy elutasitdsarol az igazgatd dont.

Az adatk6z16 az adatokba vald betekintés alkalmaval biztositja az intézmény olyan
foglalkoztatottjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban az
adatigényld kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét.

XV. Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének, a tarolt dokumentumok kezelésének rendje, online
adminisztracios és ligyintézési rend

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Ezen nyomtatvanyok hitelesitése az intézmény igazgatdjanak aldirasdval és az intézmény
korbélyegzdjével torténik.
Az ovoda igazgatoja felelos:

e Az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért.

e Kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt.

o Az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért.

e A szervezeti egységek igazgatdjaval egyiittmiikddve az iratkezelés személyi ¢és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért.

o Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért.

o Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e Egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje:
A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet
eldirdsainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, pedagodgiai munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottakra

vonatkoz6 adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az dvodatitkar, valamint az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

OviKréta online adminisztracios rendszer hasznalata

Az intézmény az oviKréta rendszer hasznalataval végzi a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos
adminisztracios feladatait.
Az oviKréta rendszerben rogzitendd adatok és feladatok:

e Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak személyes €és kapcsolattartasi adatainak
rogzitése

o Felvételi és mulasztasi naplo vezetése

e Csoportnaplok, nevelési dokumentumok rogzitése

e Gyermek fejlodésének nyomon kovetése, egyéni fejlesztési tervek készitése

« Ovodai beiratkozas - felvételi dontések, hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo
generalasa

e Torzskonyv elektronikus elkészitése

« TER adminisztracios feladatok elvégzése

A rendszer hasznalatara jogosultak intézményi részrol:

» Az 6voda igazgatoja

e Az 6vodapedagdgusok

e Az adminisztracioval megbizott munkatars (pl. 6vodatitkar)
« Sziilé/gondviseld (amennyiben regisztracioval rendelkezik)

A felhaszndlok részére a hozzaférést az igazgato biztositja, jogosultsagi szintek
szerint. A rendszer hasznalata soran minden dolgozonak be kell tartania a vonatkozo
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel a gyermekek személyes
adatainak kezelésére (GDPR).

Az adatok naprakészen tartasa:
Az oviKréta rendszerbe torténd rogzités és adatmodositas a napi neveldmunka szerves része.
A pedagogusok kdotelesek a sajat csoportjukhoz tartozé adatok vezetését rendszeresen,

pontosan elvégezni. A bejegyzésekért az adatot rogzitd személy felel.

Ellenorzés és felelosség:
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Az igazgato, valamint az igazgatohelyettes ellendrizni az adatok naprakész vezetését és a
rendszer rendeltetésszerii hasznalatat.

Hivatali tarhely, e-Hr alkalmazasa

Intézménylink a hivatalos kapcsolattartds, dokumentumkezelés és elektronikus ligyintézés
céljabol hivatali tarhelyet alkalmaz.

A Pétv. 20. § (5) bekezdés értelmében az alabbi dokumentumokat az 6voda igazgatoja
elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal kiadmanyozza:
- akinevezési okmanyt és annak modositasat,

- ajogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,
- az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast,
- afizetési felszolitast

A koznevelésben foglalkoztatott kdtelezden hasznalja az irasbeli jognyilatkozatok
elektronikus alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa
érdekében a Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatést és
rendelkezik az ehhez tartozo6 biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel.

A kétoldalil dokumentumkiildés érdekében az intézmény az elektronikus személytigyi
rendszert (e-Hr) hasznélja, melynek segitségével a koznevelési foglalkoztatott visszajelzést
tud kiildeni a munkaltaté hivatali tarhelyére arra vonatkozoan, hogy elfogadja-e a munkaltato
altal kiildott dokumentumban foglaltakat.

Keaasz — Kormanyzati Elektronkus Alairo és Alairas-ellenorzo szoftver

Kormanyzati Elektronikus Alair6 és Alairas-ellendrzd Szoftvert alkalmazunk a
dokumentumok elektronikus alairasara, iddbélyegzésére €s az alairasok érvényességének
ellendrzésére.
- alairés létrehozasa: az alkalmazas segitségével egy vagy tobb (kotegben levo fajlok
esetében) dokumentum alairasa

- idébélyegzés GovCA autentikacids tanusitvannyal: az alairdsok iddpontjanak rogzitése
a szoftveren keresztiil

- elektronikus alairas ellendrzése: megbizonyosodhatunk a dokumentumon 1évé aléiras
¢s idobélyegzés érvényességérol

XVI. Az iratkezelés szervezeti rendje
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A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
iigyeket

A kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja iranyitja az alabbiak
szerint:
Az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az dvodaba érkez6 kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok iigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiilldésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munké;at

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa alé tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozésdban meghatarozza az iizemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a
rendszeriizemeltetéséért onalldan felelds személyt
jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa:
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatdjanak

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,,s.k’jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti az igazgatoi szignalds adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van sz6
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e végzi a kiils6 kiildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
igazgato utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti)

e aszervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat

e iktatja a bels kezdeményezésii iratokat

e az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

e azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e azigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
e Aziigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast
von maga utan.
e Aziigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és
koriilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda
igazgatojanak ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
e A O¢voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.

XVII. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

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 elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
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c) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést,
ha annak indoka mar nem 4all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott dsszeget a
fegyelmi hatarozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja —
ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast
az annak alapjaul szolgadld okrol valéo tudomadasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil,
legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkdvetése
esetén a blintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés iddpontjanak — ha az
elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditasanak okardl a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljards meginditdsara a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljarés
meginditasardl sz6l6 dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditdsaval egyidejiileg irasban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgald magatartast és az elkdvetési idopontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tantiként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorloja, két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet
a fegyelmi tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a vizsgaldbiztos, valamint
a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

(10) A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

(11) A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott hdrom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hatdridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva
megszinik.

(12) A fegyelmi hatdrozat ellen kdzigazgatasi per inditdsdnak van helye.

(13) A fegyelmi eljarés részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda oldal 48



XVIII. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az
6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
iddpontban 1ép hatalyba.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek,
fenntart6 egyetértésével valnak hatdlyossa.

A hatdlyba 1épés napja 2025.04.01.
A hatalyba [épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézbleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Feliilvizsgélata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény fenntartodja, igazgatoja,
nevelbtestiilete, vagy a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézmény igazgatdjahoz kell beterjeszteni.
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XIX. Mellékletek

Munkakori leiras mintak

o6vodapedagdgus munkakori leirdsa
igazgatohelyettes kiegészitd munkakori leirasa
munkakozdsségvezetd kiegészité munkakori leirdsa
pedagogiai asszisztens munkakdri leirdsa
ovodatitkar munkakori leirdsa

dajka munkakori leirasa

kertész munkakori leirasa

Nk =
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1.melléklet

MUNKAK(")RI LEIRAS
Ovodapedagogus

Munkaltato

Munkaltato neve:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

OM: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.
Munkavallalé

Neve:
Lakcim:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor

Megnevezése: Ovodapedagdgus

FEOR szam: 2432

Kinevezés idotartama:

Hatarozott ideji/Hatarozatlan idejii

Munkavégzés helye:

Utasitast ado felettes - igazgatd
munkakorok: - igazgatOhelyettes

- _magasabb vezeté munkakorok
A munkakornek - pedagogiai asszisztensek
alarendelt - dajkak
munkakorok:

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint 6vodai nevelési feladatainak ellatasa.
Csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas gyermek testi-lelki-szellemi

gondozasa, nevelése, fejlesztése.

Munkaideje:

Teljes munkaidd
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Munkaidejének
beosztasa:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben
dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaidejének 80 %-at (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az intézményvezetd altal —a 2011. évi CXC. térvény
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

e Az 6vodapedagodgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes Ovodai életet magéban foglald
foglalkozasra kell forditania,/heti 32 o6ra/ a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 oOrdban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a
kovetkezd tevékenységek rendelhetdk el;

e Foglalkozasok, el6készitése.

e A gyermekek, teljesitményének értékelése.

e Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a
szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése.

e Elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
gyermekek, egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé- feliigyelete.

e Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

o A gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

e Eseti helyettesités.

e A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd — ligyviteli
tevékenység.

e Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

o A sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziil6i értekezlet,
fogaddora megtartasa, csaladi napok, kozds rendezvények
szervezése, azokon vald aktiv részvétel.

e Pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa.

e A nevel6testiilet, a szakmai csoport munkéjadban torténd
részvétel.

e Munkakozosségek munkajaban aktiv részvétel

e az intézményfejlesztési ¢és  intézményi  Onértékelési
feladatokban valo kdzremiikodés.

e Kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

o Szertar fejlesztése, karbantartésa.

e A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé
feladat ellatasa.

e Pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Egyéb foglalkozas, amely
e Sport foglalkozds
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Egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
Egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas
Koz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

Felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket
ado egyéni vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvaldsitd
csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdldo csoportos
foglalkozas,

e Kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, 6vodak kozotti verseny,

Munkaidd-nyilvéantartast vezet, és a munkavégzést igazolja.

Munkavégzéshez
sziikséges végzettség,
ismeret, képesség:

Fels6fokt 6vodapedagogusi végzettség,

IKT eszkdzok hozzaért hasznalata,

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezokészség.

Feladatai, fobb Pedagogiai, a kotelezd 6raszamon beliil, heti 32 6réban,
tevékenységeinek Tanligy-igazgatési, adminisztraciods teenddk a heti 4 6ran beliil,
felsorolasa: Altalanos elvarasok.

Pedagdgiai feladatai: A rébizott gyermekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai Nevelés

Orszagos Alapprogramja, valamint a Tatabanyai Gyermekkert Ovoda
Pedagdgiai Programja alapjan oOndlloan ¢és feleldsséggel koteles
elvégezni.

e Neveld ¢és oktatdbmunkaja sordn gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlédésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

o Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozzon a gyermekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a
gyermekcsoportban.

e A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az 6voda tovabbi
helyiségeivel harmonizald esztétikus kornyezetet teremtsen. A
kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez  gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

e Szervezze meg ¢s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). A jatékido rovasara ne
szervezzen mas tevékenységet.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot
igénylé gyermekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikodjon egyiitt fejlesztépedagdgussal, gyodgypedagogussal,
vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekel.

e A barmely oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek
felzarkdztatasat eldsegitse.
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Taniigy-igazgatasi,
adminisztracios
teendoi:

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa
onmegval6sitasukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozdsség
egylittmiikddés magatartdsi szabdlyainak elsajatitdsat és
torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra
¢s hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg mindent, a balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a
sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosdgat ¢és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos
modszerekkel kdzvetitse, ismerje és hasznalja az informacids és
kommunikécios technoldgiak (IKT) adta lehetdségeket.
Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programban
meghatdrozottak szerint, a gyermekcsoporthoz és azok
¢letkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, €s irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Hatékonyan egyiittmiikodik a szakmai szolgaltatokkal,
szakszolgalatokkal

JelzOrendszeri tagként mérlegelés nélkiil koteles tajékoztatni az
6voda vezetdjét a gyermekkel kapcsolatos veszélyeztetettség
kialakulasarol

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl a fejlédési naploban készitsen
feljegyzést,  észrevételeirdl  pedagdgustarsat,  felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit tapintatosan tdjékoztassa
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat
vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a kotelezettségeket
¢és jogokat, melyeket az ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak
meg.

A torvényben megfogalmazott mddon, idében tegyen eleget a
mindsitési eljaras eldirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban a
a pedagdguskompetenciak jelentdségével.

A pedagdgiai program és az éves munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a
neveldbtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elkészitésében,
modositdsaban aktivan részt vesz. Annak tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, megvalositadsat magara nézve kitelezonek tekinti.
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Mulasztasi naplé naprakész és pontos vezetése, gyermekek
igazoltalan mulasztasanak nyomon kdvetése

Tervezémunka dokumentumainak — csoportnapld, fejlodési
naplé — naprakész vezetése

Ovodai szakvélemények kiallitdsa

Feladatai, feleldssége:

A

rabizott 6vodds gyermekek nevelését-fejlesztését-oktatasat

mindenkori hatdlyos &évodai életet meghatarozo kiils6 ¢és belsd
alapdokumentumokban meghatarozottak alapjan latja el:

torvények,

rendeletek, szabalyzatok,

Alapité Okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja,
PP, helyi programok,

Munkaterv,

Munkakori leirds

Kotelességei és jogai:

Ismeri és nyomon kdveti a torvényi valtozasokat.

Aktivan részt vesz az 6voda dokumentumainak elkészitésében
¢s hatalyos torvényi eldirasoknak megfeleld aktualizaldsaban.
Adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palydzatok irasaban és a palyézati
dokumentumok  elkészitésében, a palydzati  projektek
lebonyolitasaban.

Nevelo—fejleszt-oktatd munkdja soran gondoskodik az 6vodas
gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarél, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A dajka munkajat ugy iranyitja, hogy az 6vodas gyermekek
fejlédése érdekében 6 is hatékonyan részt vegyen a PP-ben
foglaltak megvaldsittatdsaban.

Minden 6vodas gyermeket individuumként kezel és differencialt
fejlesztésben részesit, segitve a gyermek harmonikus fejlodését
(érzelmi- szocialis, értelmi, beszéd, mozgés, valamint a PP-ban
meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb teriiletek).
Kiemelt figyelmet fordit a kiilonds banasmodot igényld
gyermekekre.

Kiilonds banasmodot igényld/hatranyos helyzetii gyermekrdl a
szakértdi vélemény és az egyéni megfigyelései alapjan egyéni
fejlesztési tervet készit.

Elésegiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja
a tehetséges gyermekeket.

Aktivan részt vesz a hatranyos helyzetti/tehetséges gyermekek
személyiségfejlesztd, felzarkdztatd, esélyegyenléségi, etnikai
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kisebbségi, tehetséggondozo6 programjainak kidolgozasaban és a
dokumentumok tartalmi jegyeinek megvalositasaban.

e Az o6vodas gyermek fejlddését nyomon koveti, azt irdsban
rogziti, értékeli s minderrdl a sziiloknek érdemi tdjékoztatast
nyujt.

e A rédbizott gyermekeket egy pillanatig sem hagyja magara.

e Segiti, elémozditja a rabizott gyermeket erkdlcsi fejlodését a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat
és torekszik azok betartatasara.

e A Hazirendben meghatirozottak alapjan alkalmazza a
gyermekekre vonatkozé jutalmazas és fegyelmi intézkedés
elveit, szabalyait.

o A sziiloknek (térvényes képviseloknek) érdemi tajékoztatast
nyujt.

e Egymadas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  ¢és  megbecsiilésére,  egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre
neveli az 6vodas gyermekeket.

o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében mindent megtesz, hogy felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a szild - és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval, a balesetek,
sériilések elkeriilhetdek legyenek.

e Haladéktalanul jelenti az igazgatonak, ha gyermeket/felndttet
veszélyeztetd helyzetet, eszkozt stb. észlel.

e A rébizott gyermekekkel megvalositja a PP-ban kidolgozott
Egészségfejlesztési Program tartalmi elemeit, amelyek célja, a
gyermekek teljes korli egészségfejlesztése.

o Betartja/tartatia az egészséges életmodra vonatkozé Ovodai
munkatervben, Hazirendben eldirt szabalyokat.

e Az iddjarastol fiiggd helymegvalasztassal biztositja a
mindennapos mozgast.

e Tiszteletben tartja az 6vodas gyermekek, a sziilok, (tdrvényes
képviseldk), valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogai,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Az ismereteket sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel
kozvetiti, a gyermekek fejlettségi szintjéhez igazitva,
szakszerlien megtervezve végezi, irdnyitja tevékenységiiket.

e Betartja/tartatja az O6vodara a felndttekre/gyermekekre
vonatkoz6 Hazirendben, SZMSZ-ben ¢és szabalyzatokban
kidolgozott védo, 6vo eldirasokat. Tisztdban van az dvoda egész
teriiletére vonatkozé dohanyzési, alkoholfogyasztési, alkoholos
allapotban 1évé tilalommal, s annak megszegésével jarod
kovetkezményekkel.

e Aktivan részt vesz az Ovodai nevelési ¢év minden
tevékenységében, rendezvények lebonyolitdsaban.
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e Magatartasaval, alkalmazkodni tudasaval hozzajarul az 6vodai
dolgozok harmonikus, egymast segitd és tiszteld kollektiv
kozosségi hangulatanak megdrzéséhez.

e Az 6voda belsé ¢életére vonatkozoan titoktartds kotelezi.

e A jogszabalyokban meghatarozottak alapjan 7 évenként
tovabbképzésben vesz részt.

Egyéni feladata: o Ovodapedagogusi feladatok ellitisa a masik csoportban,
csoportdsszevonas ¢és helyettesités alkalméval.

e A csoportszobdban a tanuldst tamogatd kornyezet folyamatos
biztositésa.

e A gyermek igazolatlan hidnyzasanak azonnali jelzése az
igazgato felé.

e Aktivan kozremiikddés az intézményfejlesztési és intézményi

onértékelési feladatokban.

Az 6vodai pedagdgiai mérés- értékelés koordindlasa

Leltar elokészités.

Tehetséggondozas.

Ovoda —Iskola 4tmenet zavartalan megvalositasa.

Minden olyan feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Hataskor, jogkor: Részt vesz az ovoda pedagdgiai munkajaban, az 6voda mikodését
szabalyoz6 belsé dokumentumok elkészitésében.

Hataskore kiterjed a fentiekben meghatarozott feladatainak
elvégzésével kapcsolatos teenddk ellatasara.

Kelt: Tatabanya, .........cccceeuueneee.

igazgatd

A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

KEIt: oo

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo

Késziilt: 2 példanyban
Kapjék: Munkavallalo
Munkaltato
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2.melléklet

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettes

Munkaltato

Munkaltato neve:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

OM: 031718

Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.

Munkavallalé
Neve:
Lakcim:
Sziiletési hely, ido:

Munkakor

Megnevezése: Ovodapedagogus, igazgatohelyettes
FEOR szam: 2432
Munkavégzés helye:
Utasitast ado felettes: Igazgatd
Munkakérnek - pedagogusok
alarendelt - NOKS alkalmazottal
munkakorok:

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az igazgatohelyettes az igazgatd vezetdi
feladatainak ellatasaban aktivan kozremiikodik.

Az igazgatohelyettes, az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgatd megbizésa, felhatalmazasa esetén levelezést folytathat.
Intézkedéseirdl eldzetesen koteles az igazgatdt tdjékoztatni.

Ellendrzi az utasitasok végrehajtasat, az igazgatd utasitasai szerint,
annak beleegyezésével intézkedik a telephely 6voda mindennapi
¢letében eléfordulo ligyekbe.

Munkdjat tervszeriien végzi.

Munkaideje:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kotott munkaidd 24 o6ra. Kotelezd
Oraszamat csoportban tolti, a fennmaradd orakban igazgatohelyettesi
feladatokat 14t el.

Feladatai, felelossége:

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok:
Az alapit6 okiratban foglaltakat figyelemmel kiséri, sziikség esetén
észrevételt tesz az igazgatonal.

Az intézményi SZMSZ-szel kapcsolatos feladatok:
Kozremikodik az SZMSZ elkészitésében, részt vesz annak rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban. Felelds a telephely
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SZMSZ szerinti miikddéséért, a dokumentumban foglaltak
betartasaért.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében aktualizalasaban,
javaslatokat tesz a modositasara. Felelds a Hazirend szabalyainak
betartasaért, az 6voda rendjéért, annak tisztasagaért.

Adatnyilvantartas kezelés:
Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a Hazirend
nyilvanossagra hozatalaban.

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program alkalmazésat.
Részt vesz a pedagdgiai program folyamatos tovabbfejlesztésében,
feliilvizsgalataban.

Egytittmiikddik az intézmény jovoképének kialakitasaban, sajatos
arculatanak megteremtésében.

e Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi.

e Azigazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben
ellatja helyettesitését.

o Az igazgato tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti Ot.

e A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a telephelyen dolgozo
o6vodapedagdgusok, dajkék és a kertész munkajat.

e Hézi tovabbképzések megszervezése.

e Intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok mindsitési
eljarasban, a hozza kapcsolddé dokumentumok elemzésében,
értékelésében.

e Kapcsolatot tart az 6voda orvosaval, megszervezi a gyermekek,

valamint a dolgozok egészségiigyi szlirévizsgalatat.

A szakmai munkakdzosségek mitkodését segiti.

A helyettesitési beosztast elkésziti.

Javaslatot tesz az erkolcsi €s anyagi jutalmazasra, kitlintetésre.

Részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében.

A munkabiztonsagi, a tiiz- és katasztrofavédelmi megbizottal

rendszeresen ellendrzi az intézmény allagat, a szabalyok

betartasat.

e Szakmai, gazdasagi, egyéb ligyekben eljar a vezetd utmutatasa
alapjan.

e FEllendrzi a pedagdgusok adminisztracios munkait (mulasztasi
naplo, csoportnaplo).

e FEllendrzi és megszervezi a technikai dolgozék munkéjanak
folyamatossagat és mindségét.

e Levezeti a testiileti értekezleteket.
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e Javaslatot ad az 6voda pedagdgiai programjahoz és
munkaterveihez.

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi az udvari életet, figyeli a
palyazatokat és megirasukhoz megkeresi a megfeleld személyt.

e Részletes taniigy igazgatasi feladatok lat el, ezen betil:

% Munkaterv alapjan ellenérzési feladatoka lat el

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart

Sziil6i munkakozosséggel kapcesolatot tart, segiti

mitkodésiiket

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és

értékelésében

A mindségfejlesztd tdmogatd csoport mitkodéséi

feltételeit biztositja, megszervezi és iranyitja munkéjukat

X/
X

>

o
25

X/
L %4

X/
L %4

e Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében
e Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit a vezetdvel
egyeztet s igazoltat
e Rendszeresen részt vesz az intézményi szintli vezetdi
megbeszéléseken
e Azigazgatoval kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi
szervekkel
e A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd
felé, ha hidnyossagot tapasztal
e Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas,
beszerzés feladataiban
e FEllendrzi és szamon kérheti a munkarend, a munkafegyelem ¢és
munkaidd beosztés betartasat, egészségligyi eldirasok betartasat
o Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti eld az 6voda
mitkodését
Az integralt kockazatkezelési feladatokat koordinalja, részt vesz az éves
kockazatelemzés elkészitésében, figyelemmel kiséri a vizsgalatok soran
készitett javaslatok, hozott dontések végrehajtasat.

Kelt: Tatabanya,..........cccoeeuenee.

igazgatd
A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Kelt: oo
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo
Késziilt: 2 példanyban

Kapjék: Munkavallalo
Munkaltatd
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3.melléklet

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakozosségvezeto

Munkaltato

Munkaltato neve:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

OM: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.
Munkavallalé
Neve:
Lakcim:
Sziiletési hely, id6:
Munkakor

Megnevezése: Ovodapedagogus/ munkakozosségvezetd
FEOR szam: 2432
Munkavégzés helye:

e munkijat éves munkaterv alapjan végzi, munkakozosség
Feladatai: miikodésérol, munkakdzosségben végzett tevékenységérol

beszamolot készit.

az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa,
segitése ellendrzése,

az ovodapedagodgusok, belsd tudasmegosztsanak,
tovabbképzésének szervezése,

palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervezd munkéban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az
intézmény Munkatervével, Pedagogiai Programjaval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, j modszereket, esetenként
szdmoljon be ezekrél a munkakdzosségi foglalkozasokon.

Javaslatot ad:

az 6voda Pedagogiai Programjahoz és Munkatervéhez,

belsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez,

az ellendrzés feladataihoz,

értekezletek, tinnepélyek megszervezéséhez, belsd
tovabbképzésekhez témadinak kivalasztdsdhoz.
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e aszikséges felujitasokhoz és fejlesztésekhez
e jutalmazashoz, kitiintetéshez.

Kelt: Tatabanya, .........ccceuu...

igazgatd

A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

KEIt: oo

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: Munkavallalo
Munkaltatd

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda oldal 62




4.melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Munkaltato

Munkaltato neve:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

OM: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.
Munkavallalé
Neve:
Lakcim:
Sziiletési hely, id6:
Munkakor
Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
FEOR szam: 2432

Kinevezés idotartama:

Hatarozott ideji/Hatarozatlan idejii

Munkavégzés helye:

Utasitast ado felettes - igazgatd

munkakorok: - igazgatOhelyettes
- 6vodapedagogusok

A munkakornek

alarendelt nincsenek

munkakorok:

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
NOKS alkalmazottak

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
NOKS alkalmazottak

A munkakor célja:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa érdekében a
gyermekek testi -lelki — szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, a pedagdgus munkajanak segitése.

Munkaideje:

Teljes munkaid6, kotott munkarend:
- heti 35 6ra a gyermekcsoportban ellatando feladatok
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5 6ra: adminisztrativ teendok, szervezési teenddk, foglalkozasok
elokészitésében vald részvétel

Feladatai, feleldssége:

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

Reggel 8 oraig, illetve délutani idészakban ellatja a gyermekek
feliigyeletét. FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének
megorzéséert

A fejlesztd pedagdgus itmutatésa alapjan rendszeres
1dokozonként végzi a gyermekek egyéni fejlesztését,
tapasztalatait az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
dokumentalja.

Részt vesz a jatéktevékenységben, segiti a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges légkor kialakitasat, otleteivel tovabb
fejleszti a gyermekek jatékat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 61tozkodési, étkezési
szokasainak kialakitasat. Ellendrizze a gyermek higiénés és
onkiszolgalo tevékenységét, sziikség szerint korrigélja azt.
Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozasokon segitse, egészitse ki az 6vond
munkajat, iranyitasaval miikodjon kozre a gyermekek fejleszto,
korrekcios tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

Részképességekben elmaradt, illetve a kiilonds banasmodot
igényl6 gyermekkel a szakemberek és az 6vond instrukcidinak
megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzark6zésat eldsegitse

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa
onmegvalositasukat

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére, tiszteltére
Kommunikacidjaval, tamogassa a pozitiv viselkedésmintak
elsajatitasat. Gyermekek jutalmazasakor €s biintetésekor az
6voda dokumentumaiban megfogalmazott elvek szerint jarhat
el. A gyermek megszégyenitése tilos.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa
érdekében tegyen meg mindent.

Miikddjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak
lebonyolitasdban

A balesetvédelmi eldirasok betartasaval a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitdsaval a sziilo-és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonésaval.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben.
Ismerje a helyi pedagdgiai programot és az éves munkatervet.
Tartalméval azonosuljon, megvaldsitdsat magara nézve
kotelezének tekintse.
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e Az SZMSZ-ben, valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e Miikddjon kdzre az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Ismerje fel az az alapveto elsdsegélynytijtast, az orvosi
segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az intézkedés
sziikségességét.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire,
kirandulésokra, tanulmanyi sétakra stb. kiséri a gyermekeket.

e FEllendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét,
tisztasagat,

e Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket

e Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili
szabadidds programjainak szervezésében (terem berendezése,
eszk6zok, anyagok eldkészitése stb)

e Esetenkét foglalkozast szervez, tart, beszamol a pedagogusnak
a gyermekek tevékenységérol.

e Munkdjahoz IKT eszkdzok rendelkezésre allnak.

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

e A délutan folyaman — a pedagodgus Gtmutatasa szerint — segit a
szervezett tevékenységek eldkészitésében, levezetésében.

e Onélloan tervezi és levezeti a jatékot, egyéb szabadidés
tevékenységet pl. barkacsolas. Terveit irdsban dokumentélja.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovo6ndi Gitmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo
neveldmunkat:

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek
ellatasaban

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti
a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt
részvételt.
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e A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a
szervezett tevékenységek eldkészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket
készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovo6ndi Gitmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi
vizsgalatanal,

o Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de err6l mindenképpen
értesiti a beosztott pedagogust vagy igazgatot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait: Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és
a pedagdgusok Utmutatdsa szerint végzi.

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld
¢s az adott helyzetben 4ltaldban elvarhaté magatartast tanusit.

e Munkahelyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munka
idejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon.

e Munkaidd alatt csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el az

6vodat.

Gyermekek feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Az dvoda teriiletén dohanyozni tilos!

Az dvoda teriiletén alkoholt fogyasztani tilos!

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi

egylittmiikddés normadit. A humanista pedagogia elveivel

ellentétes biintetést nem alkalmazhat.

e Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont maganiigyben

e Munka idején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amellyel
kozvetleniil veszélyezteti munkaltatdja jo hirnevét

e Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét,
jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
moddon nem gyakorolhatja.

o Koteles a munkéja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot
megOrizni, ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkak®ori leirasat az igazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és
részese a j6 munkahelyi légkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével 6sszhangban szervezi munké;jat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldségre vonhato:

gyermek jogainak megsértéséért

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy
hidnyos elvégzéséért

az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongdlasaért a vagyonbiztonsag, a rabizott
leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

A gyermekekkel kapcsolatos informacidit tovabbitja az
6vodapedagogus felé

Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vodapedagdgussal tortént
egyeztetés utan adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatds soran ligyelnie
kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen!

Kelt: Tatabanya, .........cccceuvennnnne.

igazgatd

A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

KElt: oo

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo

Késziilt: 2 példanyban
Kapjék: Munkavallalo
Munkaltato
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5.melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Munkaltato

Munkaltato neve:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

OM: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.
Munkavallalé
Neve:
Lakcim:
Sziiletési hely, id6:
Munkakor
Megnevezése: Ovodatitkar
FEOR szam: 4111

Kinevezés idotartama:

Hatarozott idejii/Hatarozatlan ideji

Munkavégzés helye:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda
2800 Tatabanya, Martirok ttja 57.

Az utasitast ado felettes - igazgatd
munkakorok: - igazgatOhelyettes
A munkakornek

alarendelt nincsenek
munkakorok:

A munkakor célja:

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, az 6voda
dologi-, fenntartasi és egyéb adminisztracios teenddinek ellatasa.

Az dvoda gazdasagi munkajanak végzése, az dllamhaztartas
szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény
gazdalkodasi ligyintéz0i feladatainak ellatésa.

Munkaideje:

Teljes munkaidd, heti 40 ora

Munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

Erettségi végzettség

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

oldal 68




A munkakorbdol és a
betoltésébol adodo,
elvarhato magatartasi
kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése
soran egyiittmiikodo

Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a
hataridéket betartja.

Tisztaban van az iratkezelés, pénzkezelés szabalyaival.
Ismeri és alkalmazza Tatabanya Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala altal kiadott, valamint az intézményi
sajatossagokkal kiegészitett szabalyzatokat

Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

Dontési jogkore:

Etkezési téritési dij beszedésénél, a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan a kedvezmények megallapitasa.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kapcsolattartds a gazdasagi egység vezetdjével és dolgozoival,
szlilékkel, 6voda dolgozoival.

Feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatés, tovabbitas, feldolgozas,
ligyintézés, valaszadas, biztonsagos megorzes, selejtezes.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat itja barmikor pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszert ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhatd
allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,

székhelyét,

cimét,

telefon szamat,

e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
a cimzett megnevezését,

cimét,

beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szdban, telefonon torténik, az

eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés 1ényegét, datumat és
az intézkedésben részt vevok nevét.
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Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott
iratok atvételekor az atado ezt kiilon kéri. A
kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz6106 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett,
vagy az altala megbizott munkatars. Az intézményvezetd
hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen
szortirozza, aszerint, hogy a dokumentum bonthatd, nem
bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve
e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a
papiralapt tartds tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell
tovabbitani, kivéve, ha az névre szolo.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd 3
munkanapon elvégzi.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett
iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe,
hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az
ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd
legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna
tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy hogy az eredeti
szoveg olvashato legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel
kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezardsa utan
véglegesen egy helyen maradnak, Uigy ezt az iktatokonyvben
jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj
szaménak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél
iktatasaval azonos iddben csatolni az elézményeket, illetve
azok iktatoszamat és fellelhetoségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt
kiadvanyokat nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok
szama meghaladja a haromszézat, évente név- és targymutatot
kell késziteni.

A pénziigyi vonatkozasok tekintetében részt vesz az intézmény
éves Integralt kockazatelemzésében

Nyilvantartasokkal
kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi

Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.
Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése,
kiilonb6zd szempontok szerinti rendszerezése.
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feladatok és
nyilvantartasok

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és
lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes étkezések és az étkezési téritési dij befizetések
rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése egyeztetése a
gyermekétkeztetést biztosito kft-vel, hatdrozatok, nyilatkozatok
begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A k6zlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar
(MAK) kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok
és nyilvantartasok

A munkatérsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval,
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése, vezetése..
Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit,
melyet a KIR rendszerben regisztral.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A tulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és
jelentése a MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag) jelentése a MAK felé

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany,
gyes-, gyed-, gyet hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és
nyilvantartésa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a
kiilonboz6 nyilatkozatok elkészitése (adojovairas, csaladi
potlék, 1%) — jelentése, atadasa az dnkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és
nyilvantartasok

Az dvoda koltségvetésével kapcesolatos atutalasos és afas
szamlak Osszegyljtése, tovabbitdsa az TMJV PH. Gazdasagi
Foosztaly Intézményi Csoportja felé. Megrendeldk,
szerzddések, jelentkezési lapok lefiizése megorzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés
utan), felvétele, naprakész nyilvantartasa, elszdmolasa a
megadott hataridéig, anyagi feleldsséggel.

Az atutalds naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a
kifizet6hely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése,
jovairasa.

Befogadja és ellendrzi a szolgaltaté altal benyujtott,
vallalkozasi szerzddés keretében elvégzett étkeztetési
szolgaltatasrol kiallitott szamlat.

MenzaSzoft program teljes korti hasznélata

Havonta dijbekérdt kiild, készpénzes fizetés esetén beszedi a
megallapitott étkezési téritési dijat.

Sziiléi igény esetében az étkezési téritési dijak készpénzben
torténd beszedése, a beszedés napjan torténd feladasa.
Utalassal torténd téritési dij fizetése esetén, dijbekérdk
megkiildése, a sziilok altal meghagyott e-mail cimre.
Figyelemmel kiséri a tulfizetéseket és a hatralékokat, a
hatralékkal rendelkez6 sziilok részére felszolitast kiild.
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o Téritési dij visszafizetése esetén, gondoskodik a kiilonbozet
visszautalasarol, a sziil6 altal megadott bankszdmlaszamra.

e A szigoru elszamolasu nyomtatvany és a befizetési nyugtak
megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi
feleloséggel.

e Az 6vondi kimutatasok alapjan székhelyen megrendeli a
gyermekek kovetkezd napi étkezését.

o Iktatja és rendszerezi az étkezési kedvezmény igénybevételére
jogositd nyilatkozatokat, hatdrozatokat.

o Feladatellatasi helyeken folyamatosan ellendrzi a téritési dij
megallapitasok helyességét, a normativ kedvezményekre
jogositd igazolasok meglétét és érvényességét, étkezési
szabalyzatban rogzitett nyilvantartasok vezetését, téritési dij
kezelését a pénzkezelési és étkezési szabalyzatoknak
megfelelden.

e Csoportonként dokumentalja a normativ kedvezmények
igénybevételének jogosultsagait.

e Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa,
megrendelése (tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt
eszkozok bevételezése.

o A kis értékdl, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése. A
csoportszobak ¢s egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.

o Az éves és az alkalomszeri leltdrozas elokészitése,
megszervezése, lebonyolitdsdnak adminisztralasa.

o Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

o Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

o Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

e Szamitdgépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb
adatait, besorolasukrol

kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok
teljesitésérdl havi kimutatast vezet.

Egyéb

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
koteles megdvni, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével
lehet.

e A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirdsnak
megfelelden kezeli.

e A tudomasara jutott informéaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

o Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6zok
modernizaldsara.
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A munkavallalo jogai
és kotelességei:

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Felelossége:

A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi
feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és
informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

Ovodavezetd, telephelyvezetd-helyettesek, csoportos 6vondk,
A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Foosztaly vezetdjével, munkatarsaival, valamint az intézményi
konyveldvel

Téjékoztatasi kotelezettsége van a neveldtestiilet tagjai és a
technikai dolgozok felé.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!

Kelt: Tatabanya, .................

Kelt: coveeeieiieeeiieeeeeieieeeeeeenene.

Késziilt: 2 példanyban
Kapjék: Munkavallalo
Munkaltatd

igazgatd

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo
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6.melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

Munkaltato

Munkaltato neve:

Tatabanyai Gyermekkert Ovoda

OM: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.
Munkavallalé
Neve:
Lakcim:
Sziiletési hely, id6:
Munkakor
Megnevezés: Dajka
FEOR szam: 5221

Kinevezés idotartama:

Hatarozott ideji/Hatarozatlan idejii

Munkavégzés helye:

Utasitast ado felettes - igazgatd

munkakorok: - igazgatohelyettes
- 6vodapedagdgusok

Munkakornek

alarendelt nincsenek

munkakorok:

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: dajka
- amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: dajka

Munkakor célja:

e Az dvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a
tisztalkodasi

gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a

teenddk ellatasaban.

e Az 6vodapedagogus mellett a Pedagogiai Program és az Eves
Munkaterv alapjan tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok

¢életében.

e Az 6voda kiilsé és belsé kornyezetét folyamatosan szépiti €s

tisztan tartja.

Munkaideje:

Teljes munkaid6 — heti 40 6ra
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Munkavégzéshez
sziikséges végzettség,
ismeret, képesség:

Dajka végzettség

Feladatai, feleléssége:

Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikéciojaval és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd. A tudomésara jutott pedagodgiai informacidkat titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikddik, az
ovodapedagogusok kozremiikodésével kiosztja az ételt, az
edényeket étkezések utan leszedi és a konyhdra viszi

o Segiti a gyermekek korcsoportnak megfeleld evdeszkoz
hasznalatat,/ kanal, kanal-villa, kanal-villa-kés/.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az
agyakat, 4gynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekeknek sziikség szerint segit az 4toltozésben

o Kikiséri a mosdoba a gyermeket, segiti a zsebkend6- WC papir
hasznalat elsajatitasat.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakuldsat.

e Munkdjaval hozzéjarul az 6vodai nevelés eredményességéhez

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesitési feladatokat
ellatni.

e Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az ovoda igazgatdjanak,
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségi munka megvaldsitasaban/
koralakitas, bemutatott eszkozhasznalat/.
Foglalkozasok alkalmaval pedagogus igénye szerint
csoportszobaban kell tartézkodnia, az 6vodapedagdgus mintdjat
kovetve segitse gyermekek munkajat.

e Alkot6i méddon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

e Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik,
a szervezési feladatokban a vezeté ¢s az 6vodapedagdgusok
utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsédgos kozlekedésre a
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baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak.

Gytilekezési id6ben, valamint délutan feleldséggel ellatja a
gyermekek feliigyeletét

Felel a rabizott gyermekek testi épségéért

Gyermeket tilos feliigyelet nélkiil hagynia

Egyéb feladatai:

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kozremiikodik.

Gondozza a csoportszoba €s a kdzos helyiségek novényeit

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a
szil6 érte nem jon.

Az dvoda helyiségeit naponta tisztan tartja.

Naponta/hetente  végez fertdtlenitd takaritdst a termekben,
olt6zékben, mosdokban, folyosokon.

Jarvanyos megbetegedések esetén fokozottan gondoskodik a
felszerelési targyak, butorok, eszkdzok fertdtlenitd lemosasarol.
Jarvanyos megbetegedések esetén fokozott figyelmet fordit a
gyermekek fert6tlenitd kézmosésara, személyes higiénére.

Naponta felporszivozza a csoportszobdkban talalhato szonyegeket.
A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket
szlikség szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen
tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Folyamatosan felel az o6voda kornyezetének rendben tartasaért,
gereblyézés, seprés, gyomtalanitds, az 6voda udvaran taldlhaté
gombakat eltavolitja.

Reggeles szakban az 6voda udvardt naponta szemrevételezi, a
balesetveszélyes, sériilt eszkozoket az Ovoda igazgatdjanak,
munkavédelmi megbizottjanak jelzi.

Rovar ¢és ragcesaloirtas esetén, a sziikséges biztonsagi eldirdsokat
betartja, ellendrzi, hogy a kirakott irtdszerhez gyermek ne férjen
hozza.

Rovarirtds eldtt gondoskodik az evdeszkozok, asztalok, jatékok
letakarasarol, elzarasarol.

Rovarirtds utdn  gondoskodik a helyiségek takaritasarol,
szelldztetésérdl.

Jarvanyhelyzet idején érvényes intézkedési terv utasitasait magara
nézve kotelezének tekinti

Egyéb rendelkezések:

- Betartja/tartatja az oOvodara a felndttekre/gyermekekre
vonatkoz6 Hazirendben, SZMSZ-ben ¢s szabalyzatokban
kidolgozott védod, 6vo eldirasokat.

- Tisztaban van az Ovoda egész teriiletére vonatkozo dohanyzasi,
alkoholfogyasztési tilalommal.
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Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja, a
biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor
betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az
ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszamol.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrodl pedagogiai informacidt, az 6voda belsé életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo
feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje idonként megbizza.
Feladatai maradéktalan ellatasaért, a mulasztasokbol eredo
hidnyossadgokért  erkolesi,anyagi,  fegyelmi,  biintetdjogi
feleldsséggel tartozik.

Hataskor, jogkor: Részt vesz az 6voda munkajaban.
Hataskore kiterjed a fentiekben meghatarozott feladatainak elvégzésével
kapcsolatos teenddk ellatasara.

Kapcsolatok: Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az igazgato altal

meghatdrozott munkarendben az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagogus iranyitdsa alapjan végzi.

Kelt: Tatabanya, ............

igazgatd

A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,

Késziilt: 2 példanyban
Kapjék: Munkavallalo
Munkaltato

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo
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7. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Kertész

Munkaltato

Munkaltaté neve: Tatabanyai Gyermekkert Ovoda
OM: 031718
Székhelye: 2800 Tatabanya, Martirok utja 57.
Munkavallalé

Neve:
Lakcim:
Sziiletési hely, id6:

Munkakor
Megnevezés: Kertész
FEOR szam: 9112

Kinevezés idotartama: | Hatirozott idejii/Hatarozatlan ideji

Munkavégzés helye:

Utasitast ado felettes - igazgatd

munkakorok: - igazgatOhelyettes

Munkakornek

alarendelt nincsenek

munkakorok:

Helyettesités rendje: - a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -

Munkakor célja: - Biztositja az o6voda kertjének, udvaranak ¢és az O6voda el6tti
utcafrontjanak tisztasagat, gondozottsagat.

Munkaideje: Teljes munkaid6 — heti 40 6ra

Feladatai: e Az évszaknak és az idjarasnak megfelelden tisztan tartja az

intézmény jardait, utcai bejaratat.

e Télen gondoskodik az dvoda kornyékén a ho eltakaritasrol, a
jéarda és személyi kozlekedd csuszasmentesitésérol.

o Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csoévek elfagyasanak
megakadalyozésa végett.

e Gondozza az 6voda kertjét: a fiives rész rendszeres nyirdsa,
locsolasa; a fak, cserjék kornyékének idénkénti feldsasa;
idészakosan metszeni a fakat, bokrokat, cserjéket, gyomtalanit,
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Osszegyljti a faleveleket.

o Elvégzi az udvarrészek takaritasat.

e Az udvaron rendszeresen nyirja a fiivet, vagja a sovényt,
valamint gondoskodik a sziikségszerli ontdzésérol.

e Az udvari homokozokat hasznélat eldtt kitakaritja, feldssa,
sziikség szerint locsolja. A homokozokat hetente fellazitani,
kéthetente kupacba felrakni, idénként fertétleniteni. Nyaron kora
reggel ¢és az alvas id6 alatt locsoldsa. Gondoskodas az udvar
tisztasagarol, a homokozo koré kiszort homok visszalapatolasa.

e Ha az épiiletben, vagy annak kertjében veszélyes, vagy gyanus
eseményt észlel, haladéktalanul kdteles jelenteni az intézmény
vezetdjének. (lopas gyanuja, kobor allat, cs6torés, stb.)

o Leltari feleldsséggel tartozik az 4altala haszndlt gépekért,
szerszamokért.

e Meghibasodasukat koteles azonnal jelenteni az
intézményvezetdnek, vagy helyettesének.

e A szerszamok a gyermekektdl tavol tartva legyenek, ha a
gyermekek udvaron tartdzkodnak.

e Munkdjat ott végzi, ahol a gyermekeket nem zavarja,
balesetvesz¢ly nincs.

e Tiiz- és munkavédelmi eldirasokat betartja.

Hataskor, jogkor: Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok
altal valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és
koteles) az dvodavezetd és a székhelyi/ telephelyi igazgatd helyettes
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:
Rendszeres szdbeli beszamolas az igazgatd vagy a helyettes felé.

Kapcsolatok: Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgato
iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

Kelt: Tatabanya, ..........cc........

igazgatd
A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

KEIt: oo

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalo

Késziilt: 2 példanyban
Kapjék: Munkavallalo
Munkaltato
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