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85.§(1)

A nevelési-oktatési intézmény éltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell

1 a) a nevelési-oktatasi intézmény Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
aa) nevét,

2. a) a nevelési-oktatési intézmény 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
ab) székhelyét,

3. OM azonositojat 102301

4. b) az iktatészémot,

5. ¢) az (igyintéz6 megnevezését,

Harsanyi Edina

6. d) az (igyintézés helyét

7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.

e d) az ligyintézés idejét,

datum: 2024.01.01.

7 e) az irat alairéjanak nevét,

dr. Hobomé Fiiredi Méria

8 alairasat

aléiras

9 e) az irat alairéjanak beosztasat

dvoda igazgatod

10 fla nevelési-oktatasi intézmény

korbélyegzéjének lenyomatat.
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

sorsz. | jogszabaly

1. 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalyajardl

2: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

3 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

4. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyéjarol sz616 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarél

Se 2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl

6. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

T A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

8. 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

9. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatosagrol

10. 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

Ll 2011. évi CXIL. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol

12; 1999. évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasinak egyes szabalyairol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Szervezeti Miikddési Szabalyzat

A _nevelési-oktatdsi_inté:

Sny szervezeti és miikodési szabdlyzatdban (a_tovabbiakban: SZMSZ)

meghatdrozza:

SZMSZ

a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek,az alkalmazottaknak és a vezetének a nevelési
intézményben valé benntartozkoddsdnak rendjét,

a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartzkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel,

az igazgaté vagy igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetbk, az évodaszék, valamint az évodai sziili szervezet, kozisség kozitti kapcsolattartds
Jformdjat, rendjét,

a nevelébtestiilet feladatkirébe tartozé iigyek dtruhdzdsdra, tovabbd a feladatok elldtasdval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formdjdat és mddjdt, beleértve a pedagdgiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlatial,
valamint az iskola-egészségiigyi elldatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt dllo gyermek,
tanulé egészségiigyi elldtdsat biztosito egészségigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagégusok munkdjdanak segitésében,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

bdarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendcket,

annak meghatdrozdsdt, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst kérni a pedagégiai
programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziillGi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
Joggal ruhazza fel,

az elektronikus witon eléallitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitésének rendjét,
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o az elektronikus diton elGdllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendjét,

o az igazgalé feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hatdskoroket, munkakorileirds-
mintdkat,

o mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsdt jogszabdly elGirja, tovdbbd a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjdn készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

o Az SZMSZ-ben meghatdrozhatik azok a nevelési intézmény biztonsdgos miikodését garantdld
szabdlyok, amelyek megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodo sziilSknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem dll6 mds személyeknek.

e Ha évodaszék nem mikédik, az SZMSZ elfogaddsakor az évodai sziilGi kozosség véleményét
kell beszerezni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti miikodésének
legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és
jogait, egyméshoz valé viszonyat és a kiils6 kapcsolattartds modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali 6vodai neveldmunka feltételeihez
szilkséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabbd a munkahelyi rend és a
munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolédasi pontok, formék szabalyozasa,
az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya:

Idébeni hataly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idBben a korabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat automatikusan hatélyat veszti.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25.§(1)

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelbtestiilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjdn kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto
hagyja jova

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatélya kiterjed

= azintézmény vezetdire és az intézmény munkavallaloira (koznevelésben foglalkoztatottakra: a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok;

= az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre,

= az 6vodaskori gyermekekre,

= az Gvodaskori gyermekek sziileire, gondviseldire,

SZMSZ
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= az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban 1évd személyekre, cégekre, a kozottiik, illetve az
intézmény kozott létrejétt megallapodasban szabalyozottak szerint

2.

intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyek

Az intézmény alapadatai: Alapit6 okirat szerint!

alapité okiratat, a modositasokkal egységes szerkezetben Ide kell bemésolni az évoda hatélyos alapité

okiratat!

ez csak egy minta!

1. | Intézmény hivatalos neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
2. Az intézmény neve angol | ---------mmmmmmmeee
nyelven
3. | Intézmény székhelye: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
4. | Alapitas éve: 1997.
3. Alapitd, fenntartd neve: Tamési Waldorf Pedagogiai Alapitvany
6. | Alapitd, fenntart6 cime 7090 Tamdsi Pdava u. 3.
7. | A fenntart6 adoszama 18852682-1-17
8. Az intézmény tipusa 6voda
9. | Feliigyeleti szerv:
a/ az Ovoda szakmai, | Tamasi Waldorf Pedagogiai Alapitvany
térvényességi feliigyelet:
10 | Feliigyeleti szerv:
b/ a fenntart6i tevékenység | Szekszardi Torvényszék
térvényességi feliigyelete:
11. | Felvételi korzet, miikddési | nincs kijelolt teriilet
teriilet:
12. | Az intézménybe
feladatellatasi  helyenként | 28 £
felvehetd maximalis
gyermeklétszam:
13. | Ovodai csoportok szama: 1 csoport
14. | Az intézmény feladata a | Alapfeladatok elnevezése: Ovodai nevelés
kovetkez8k szerint: a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
15. | Az intézményben ellatott kiils6 szolgaltatotol vasarolt.
gyermek étkeztetés modja: Az intézmény melegitd konyhaval rendelkezik
16. | Az intézmény jogallasa
17. | Az intézmény ellatasat | nem allami fenntartasi kdznevelési célia tiamogatas adomanyok
szolgalo vagyon:
18. | Rendelkezés az intézmény | Ovodaigazgatd
feladatainak ellatasat
szolgald vagyon felett:
19 | Az intézmény | A Fenntarté az intézmény rendelkezésére bocsajtia a
gazdalkodasaval megkezdéshez és miikodésre sziikséges vagyont. Ezt az
Osszefliggd jogositvanyok: | intézmény a neveld-oktaté munka ellatdsdhoz szabadon
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hasznélja fel.

20. | Az intézmény vezetdjének | palyazat nélkiil
megbizasi rendje

21. | Az intézmény képviseletére ovodaigazgatd
jogosultak:

22. | Az 6voda nyitva-tartisa 7.15-16.30

23. | Hatélyba lépés datuma: 2024. 01.01.

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek és az a koznevelésben
foglalkoztatottak (a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok és a koznevelési dolgozok)
Kkozotti megosztasarol az igazgaté gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd ltal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A ktelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabdlyi eléirdsok tartalmazzak.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpdlydjarol

28. § [A foglalkoztatotti létszam]

(1) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazottak kirét és finanszirozott létszdmdt az e térvény
felhatalmazdsa alapjan kiadott kormdnyrendelet hatdrozza meg.

(2) A nevelé-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
létszaman beliil a betoltott munkakorok széma kozott — kivéve a gyogypedagogiai asszisztens
munkakor létszamdt — az igazgaté a fenntartd egyetértésével dicsoportositast hajthat végre, azzal,
hogy a fenntartd dtcsoportositds esetén is jogosult az dtlagbéralapu tdmogatdsra az adott
intézményben az e torvény felhatalmazdsa alapjdn kiadott kormdnyrendeletben meghatdrozott
feltételeknek megfeleld finanszirozott osszlétszam erejéig.

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

3. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezetdk és neveld-oktaté munkdt kozvetleniil
segité munkakirben foglalkoztatottak finanszirozott létszdamdt az 1. melléklet hatdrozza meg. Tobbcéli
intézményben az 1. melléklet A) része az igazgatd-helyettest (fSigazgato-helyettest) érintd elSirdsok
kivételével alkalmazandé a vezetikre.

(2) A pedagdgus munkakirok kéziil az 6voda- és iskolapszichologus finanszirozott létszamdt az 6voda
gyermeklétszama, illetve az iskola tanulélétszdma alapjdn kell meghatdrozni oly médon, hogy 500
gvermekenként, tanulonként egy, a teljes munkaidd otven szdzalékdban foglalkoztatott évoda- vagy
iskolapszichologus alkalmazando.

(3) A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgusok finanszirozott létszama szdamitdsdnak alapja

a) a gyermekek, tanuldk finanszirozott heti foglalkoztatdsi idékerete,

b) az dtlag évodai csoport- és iskolai osztalylétszdam, valamint

¢) a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntart6i hatdrozatba foglalja.

2023. évi LII torvény a pedagdgusok vj életpalydjdrol
15. koznevelési dolgozé: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald nem tartozé nevelést-

oktatdst, évoddban nevelést kozvetleniil segitd munkakirben foglalkoztatott munkavallalo és a
gazdasagi, digyviteli, miiszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott munkavallalo,

16. koznevelésben foglalkoztatott: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé és a kiznevelési
dolgozo;

17. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé: a pedagégus és a nevelést és oktatdst, 6voddban a
nevelést kozvetleniil segité, a 25. pont a)—j) alpontjaban meghatdrozott munkakort betoltG személy,
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25. nevel$-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakor:
a) dajka,
¢) pedagdgiai asszisztens,
d) gyogypedagogiai asszisztens,
g) intézményi titkar voddban, iskoldban, kollégiumban, pedagdgiai szakszolgdlati intézményben,
i) rendszergazda,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpdlydjardl 2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
alapelvei]

A nevelb-oktaté munka sordn

a)— a gyermek mindenck felett dllé érdekére figyelemmel — a munkdltaté és a koznevelési
Joglalkoztatotti jogviszonyban dll6 a jogait és kotelezettségeit az Alaptérvény XI. cikkében foglalt
miivel6déshez vald jog és az Alaptorvény XVI. cikkében foglalt védelemhez és gondoskoddshoz valo
jog, valamint az Alaptérvény X. cikkében foglalt tanszabadsdghoz valé jog biztositisa és érvényre
Juttatdsa érdekében gyakoroljdk, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatdsban kulcsszerepet jdiszo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo
feladata, hogy a gyermeknek és a tanulonak az Alaptorvény X1, cikke és XVI. cikke szerinti jogdnak
mindenkori tiszteletben tartdsdval és biztositdsdaval, a koznevelés folyamatos és zavartalan mikodése
érdekében, az Alaptorvényben meghatdrozott dltaldnos jogi normdkkal Gsszhangban, a rdbizott
gyermekek, tanuldk testi, lelki és szellemi fejlodését, jogait és érdekeit mindvégig szem eldit tartva —
ismereteit, tuddsdt folyamatosan megdjitva és gyarapitva — hivatdsdt akként végezze, hogy az dltala
nevelt és oktatott gyermekek, tanuldk, a magyar nemzet elkitelezett, értékes tagjaiva vdlhassanak, és
ennek eredményeképpen a kiznevelésbe vetett kozbizalom is erésodjék,

c)az érdekképviselettel egyeztetésre kotelezett a kiznevelés-szakmai javaslatot a Nemzeti
Pedagégus Karral, a foglalkoztatott munkaiigyi és szocidlis érdekeit érintd Jjavaslatot a
szakszervezettel egyezteti.

Az 6voda szervezeti struktiirja:

2023. évi LII torvény a pedagigusok 4j életpdlydjardl 73. § [Vezeti megbizds] (1)

Intézményvezetdi feladatot az igazgatd, tobbcélii kiznevelési intézményben a fGigazgato (a
tovabbiakban egyiitt: igazgatd) ldathat el.

Intézményvezetdi feladatot az igazgaté litja el

A vezetdi megbizas ellatisa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgato lathat el.

A Kormany rendelete hatérozza meg az igazgat6 (foigazgato) helyettese, valamint az egyéb vezet6i
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit.

Az 6voda struktiraabraja

igazgato (6vodaigazgatd)

\ sziildi szervezet

/

Gvodapedagogusok
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Neveldmunkat kozvetleniil segitd
dajka, munkaviszonyban foglalkoztatott
4voda titkar gazdasagi, iigyviteli,
miiszaki és kisegité munkakdr

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetSknek a
nevelési intézményben valé benntartézkodasinak rendje

2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

24. §(1)* A koznevelési intézmények  szakmai tekintetben ondlléak. ~Szervezetiikkel —és
mikidésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabdly nem utal mds
hatdskérébe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény ~ miikodésével kapcsolatos ~ dontések elbkészitésében,
végrehajtdsaban és ellenérzésében — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek a

.

pedagogusok, a tanuldk és a sziil6k, valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kitédd szervezel nem miikodhet, tovabbd az alatt az idé alatt, amig az évoda, iskola,
kollégium elldtja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, pdrt vagy pdrthoz kotédé szervezettel kapcsolatba

hozhatd politikai célii tevékenység nem folytathato.

A munkaidokezdést és zarast gy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidd folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaidokezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek a munkaidd
nyilvantartast napra készen vezetni. A munkaid® nyilvantartas vezetését, annak valésag tartalmat az
igazgat6 folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet igazgatd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett
nyilvdntarté lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidd-nyilvantartasi lapjukat
napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatérozza meg
igazgatoutasitas formajaban.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok ij életpdlydjdrol

95. § [A munkaidd nyilvantartdsa]

(1) A munkdltato nyilvdntartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) iigyelete, készenléte,

¢) szabadsdga, betegszabadsdga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei
tartamat.

(2) A nyilvantartdsbol naprakészen megdllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidé, valamint a készenlét és iigyelet kezdd és befejezé idépontjanak is.
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(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartds — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltérden — az
irdsban kozolt munkaidd-beosztds hénap végén torténd igazoldsaval és a vdltozds naprakész
feltiintetésével is vezethet.

(4) Részben kotetlen vagy kiitetlen munkarendben 10rténd Joglalkoztatds esetén az (1)—(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkdltato kiteles nyilvantartani

a) az dltala beosztott munkaiddt, beleértve a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddt, és az eseti és
a tartés helyettesités idejét is,

b) a szabadsdag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii és Jjogellenes tavollétek idejét, tovabba

¢) az iigyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kitetlen munkarendben  torténd foglalkoztatds  esetén a 4)
bekezdés a) pontjdban foglalt adatok nyilvantartdsdra az osztalynaplé is elfogadhato.

Az igazgaté munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az 6vodéban tartozkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 7.15._ordtol délutdn 13.30. ig az igazgaté az 6vodaban
tartozkodik.

Az igazgat6 fogadooraja: megbeszélés alapjan

Fogadoorak a sziilok részére: igény alapjan eldzetes megbeszélés

Fogadoora az alkalmazottak részére:  napi szinten, folyamatos kapcsolat tartis

Az igazgaté a munkaszervezés sorén biztositja, hogy a nyitva tartasi iddben folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kiilonds

tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet
magéban foglald foglalkozasok keretében folyik.

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

12. § * Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magdban foglalo
foglalkozdsok keretében Jolyik.

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok vj életpdlydjarol

130. § (1) Az évodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozdsra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy Graban a nevelést elékészit, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmdra.

401/2023._ (VIIL_30.) Korm. rendelet

(5) Ha az évoda reggel 8. 00 6ra elétt vagy a délutdni idészakban nem Jejlesztd, iskola-elékészité vagy
mds, kifejezetten nevelési Jjellegii foglalkozdst szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is elldathatja.

A nevelési év:

A nevelési év minden év szeptember elsejétdl a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.
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Az 6voda nyitva tartésa, beiratas, tivolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve a téritési dij
befizetésére és visszafizetésére vonatkozé rendelkezések Hazirendjében rogzitettek.

A gyermekek felvételénél irinyadé szempontok:

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

A miikddési (felvételi) korzetet

A mitkddési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot

Az alapité okirat tartalmazza:2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 21. $ (3) ) nevelési,
oktatdsi feladatot elldté feladatelldtdsi helyenként felveheté maximalis gyermek- vagy tanuldlétszamot
alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontdsban

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

(2) A szill6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajdt valldsi,
vildgnézeti meggydzédésére, nemzetiségi hovatartozdsdra tekintettel szabadon vdlaszthat ovodt,
iskoldt, kollégiumot.

20/2012. (vl 31.) EMMI rendelet

(11) * Az 6voddba felvett gyermekek csoportba val6 beosztdsdrdl a sziildk és az dvodapedagigusok
véleményének kikérése mellett — az egyenl bandsmédrdl és az esélyegyenldség elémozditdsadrol szolo
2003. évi CXXV. térvény 28. §-dban meghatdrozott feltételekkel dsszhangban — az évodaigazgatd dont.

5. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézmény pedagégiai munkajanak belso ellenorzésének megszervezéséért, hatékony miikodéséért
az igazgato a felelds.

Az igazgatoellendrzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagégiai kulcsfolyamatait
érintd teriileteken. Az igazgaté elkésziti az Intézmény ellenérzési folyamatainak lefrasat.

Az igazgato felel6s a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.

Az 6vodai neveldmunka ellendrzése:

Az ellendrzést az igazgato, és a szakmai munkakozosség-vezetd (ha relevans), az éves munkatervben
foglaltak szerint végzik.

Az ellenérzés soran a szakmai segitségnytijtas és az osztonzés, a fejleszt6 célu értékelés keriil elStérbe,
hogy el6segitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.

Az észlelt hibakrol és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil.

A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:
= a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

= a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdések

Az ellenérzés fajtai:

= A pedagégiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagbgusok munkajénak belsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

= A pedagégiai-szakmai ellenérzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interji
és a pedagogiai dokumentumok vizsgéalata médszereit alkalmazza.

= A tervszerii, eldre egyeztetett idépont szerinti ellendrzés, évente legalabb két alkalommal
torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél alairasaval igazol.

= Eseti (spontan, alkalomszeriien) ellen6rzés a problémak feltdrdsa, megoldasa érdekében
torténik
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= frasbeli, szobeli beszamoltatas
A pedagogiai munka belsd ellenérzési tervének a konkrét megvaldsitdsinak iitemtervét az éves
munkaterv tartalmazza
Belsd ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:

= az ellendrzéssel kapesolatos hataskoroket.
= az igazgaté mit kivan személyesen (vagy delegéltja tjén) ellendrizni

Az ellendrzést végzi | A tablazatban hasznélt rovidités
igazgatd 1IG

munkakozosség vezetd | (6vond) OV

A pedagobgiai | [X. X. XI. XI. |L 11 1. v V. VI VIL. | VIIL
ellendrzés teriiletei
Felvételi  eldjegyzési | IG IG IG
naplé
Felvételi és mulasztasi|IG IG IG IG
naplé
Ovodai csoportnaplé  [1G,  |IG, IG, IG,0V
oV oV oV
Gyermeki fejlodés | 1G, 1G, 1G, 1G,0V
nyomon koveto |OV  |OV (6)%
dokumentacid
Statisztika, normativa IG 1G
igényléséhez
kapcsolodo
dokumentumok
Kapcsolattartas allG 1G 1G
sziilokkel
Ovodai csoportban IG, 1G,
végzett (6)Y ov
neveldémunka/évodai
foglalkozas
Kirandulas IG, IG, IG,
(6) oV |OoV
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Unnepek, 1G IG IG,
hagyomanyok és kiilsd ()%
megjelenésiik
Nevelémunkat IG IG
kozvetleniil segitod
munkaja (dajka,
pedagbgiai asszisztens
munkéja
Munkarend- IG IG
munkafegyelem

6. A belépés és benntartézkodas rendje kiils6 személyek részére
Kiils6 személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az igazgatohoz vagy az igazgatothelyettesitohoz
fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelslt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd személy
csak az igazgat engedélyével léphet be.

A szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas, az igazgatoval tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartozkodé gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az igazgato engedélyezheti.

2011. évi CXC. tirvény42. A sziild kotelességei és jogai72. $G)

A sziil joga killonosen, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja vagy a pedagogus
hozzdjdruldsaval részt vegyen a foglalkozdsokon,

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.

7. Az igazgato és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

= jgazgatd
= az alkalmazotti k6zosség
= anevelbtestiilet

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

férumok

elektronikus levelezdlista
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A kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy a kiilonbdz8 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelsségi szabalyokat a személyre szol6 munkakaori leirdsok tartalmazzak

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az Gvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a hatalyos jogszabalyok szabélyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

26. * szakalkalmazotti értekezlet: a vezetdkbGl és a koznevelési intézmény alapito okirataban
meghatdrozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kioznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl allok kozossége,

A nevelétestiilet
A neveldtestiilet a kbznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

20. * neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi
szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoki végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kézossége,

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl

70. § (1) * A nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont dltal fenntartott koznevelési intézményben az ondll6 jogi személyiséggel
rendelkez8 szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelGtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével
kapesolatos iigyekben, valamint e torvényben és mds Jjogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A szakmai munkako6zosség

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrél4l. A szakmai munkakozosség

71. §(1) A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb ot pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség hozhato
létre. A szakmai munkakozésség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
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irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzd véleménye figyelembe veheld a
pedagégusok mindsitési eljardsdaban.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 34. A szakmai munkakozosség
118. § (1) A szakmai munkakozosség dont

a) mitkodési rendjérdl és munkaprogramjdrol,
b) szakteriiletén a neveldtestiilet dltal dtruhdzott kérdésekrdl,

2) A szakmai munkakézosség — szakteriiletét érintden — vé.

pedagdégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovdabbfejlesziésére.

(3) A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

kivdlasztdsahoz,

(4) * A szakmai _munkakozosség feladatainak _elldtdsdra _a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato.

Az intézmények kozitti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetjének kivdlasztdsdt az
érdekeltek kozotti megdllapodds hatdrozza meg.

(5) * A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet. ha koznevelési_szakértGként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az SZMSZ-ben

meghatdrozottak szerint — gondoskodik_a gedago'ggg-munkakb’rben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjdnak szakmai segitésérol.

A nevelési intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakizosség részére tovabbi feladatokat nem dllapithat
meg.

(6) * Az évoddbanazonos feladatok elldtdsdra_egy szakmai_munkakiozosség hozhaté Iétre. Kiilén
szakmai munkakozosség miikodhet a tagintézményben.

8. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

188. § (1) * A nevelési-oktatdsi intézmény, a tbbcélii koznevelési intézmény igazgatdja, tovabba a
tagintézmény, az intézményegység vezeldje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kiteles gondoskodni
arrél, hogy & vagy helyettesének akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, vezeltdi,
vezetGhelyettesi feladatokat elldssdk.

(2) * Ha a nevelési-oktatdsi intézménynek, 10bbcéli kiznevelési intézménynek — bdrmely okndl
fogva — nincs igazgatdja vagy az igazgaté a feladatokat akaddlyoztatdsa okdn nem tudja ellatni, a

’

vezetési feladatok elldtdsat az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint kell biztositani.
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Az igazgat6 tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely oknal fogva- nincs vezetSje
az igazgaté feladatokat - a fenntartd eltérd dontésének hianyaban — teljeskoriien a legiddsebb
6vodapedagogus latja el, aki felett a helyettesités idGtartama alatt a munkdltatdi jogkért a fenntartd

képviseldje gyakorolja.

Az igazgato és a legidésebb 6vodapedagogus egyidejii tavolléte esetén az intézményben az adott
napon munkat végzé 6vodapedagogusok felelnek az intézmény biztonsagos miikddésért, intézkedési
jogkoriik csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo6 intézkedésekre, dontésekre
terjed ki:
1. csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
2. dontési jogkoriik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

10. A igazgatb és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartis rendje

A sziildk a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.

A sziildi szervezet elndkével az igazgaté a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének
képviselbivel az 6vodapedagogus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldséhoz,
amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziilbi szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irésos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgatd a szillsi szervezet képviseldit legaldbb félévente tajékoztatja az Ovodaban folyod
neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

Az évodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az évodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett véltozasokrél valo
tajékoztatas a csoport dvodapedagogusainak, adott esetben az igazgato6 feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

20/2012. (VIIL._31.) EMMI rendelet35. A sziillGi szervezet

119. § (1) Ha az évoddban, iskoldban, kollégiumban tobb sziildi szervezet, kozosség miikodik, az a
sziilGi szervezet, kozosség jarhat el az dvoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziilGjének a
képviseletében, amelyiket az évoddba, iskoldba, kollégiumba felvett tanuldk sziileinek tobb mint Gtven
szdzaléka valasztott meg. Ilyen sziilGi szervezet, kozosség hidnydban a szildi szervezetek, kozdsségek a
nevelési-oktatdsi intézmény egészét érint iigyek intézésére kizos szervezetet hozhamak Iétre, vagy
megbizhatjdk valamelyik sziili szervezetet, kozdsséget a képviselet elldtdsdra (a tovabbiakban:
6vodai, iskolai, kollégiumi sziilGi szervezet).

(2) A sziilGi szervezet, kozdsség
a) sajdt mitkidési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl,
b) tisztségviselGinek megvdlasztdsdrol
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sz6tobbséggel dont.

(4) * Az 6vodaisziili szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagigiai munka eredményességét, a gyermekekcsoportjdt érintG barmely kérdésben tdjékoztatdst
kérhet a nevelési- intézmény igazgatdjdtol, az e kirbe tartozé ugyek tdrgyaldsakor képviseldje
tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasiban
= nevel6testiileti értekezlet 9sszehivasat kezdeményezheti

A sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a pedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatrozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban

a vezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

= asziildket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
= anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghatérdnak megéllapitasakor

= az intézmény megsziintetésével, Atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasival, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

2011. évi CXC. torvény

73. § (1) Az 6voddban, az iskoldban és a kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté  kérdésekben véleményezési,
Jjavaslattevé joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre.

»2011. évi CXC. térvény48. A fenntarto kotelezettségei és jogai

83.8()*

(2) A fenntarto

a) * e torvényben foglalt keretek kizott — a tankeriileti kozpont, valamint az dllami felséoktatdsi
intézmény dltal fenntartott kiznevelési intézmény kivételével — dont a koznevelési intézmény
létesitésérdl, nevének megdllapitdsdardl, gazddalkodasi jogkirérdl, dtszervezésérdl, megsziintetésérdl,
alapfeladatdnak modositdsdrdl, fenntartdi joganak dtaddsdrol,

b) * dont az évoddba torténd jelentkezés modjardl, az évodai dltaldnos felvételi idépontrdl, az
dvoda heti és éves nyitvatartdsi idejének meghatdrozdsadrol,

¢) * meghatdrozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovdabba — tankeriileti kozpont dltal
fenntartott koznevelési intézmény kivételével — a kérhetd téritési dij és tandij megallapitdsinak
szabdlyait, a szocidlis alapon adhaté kedvezmények feltételeit,

d) meghatdrozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat, az adott tanitdsi évben
az iskoldban indithaté osztdalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamdt,

e) * ellendrizheti a koznevelési intézmény gazddlkoddsdt, miikodésének torvényességét,
hatékonysdgadt, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatdsi intézményben tovabbd a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési onkormdnyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes kiznevelési feladatokat ellaté hatosagnak,

ﬂ*
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g * jovdhagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagégiai programjdt, éves munkatervét,
tovabbképzési programjat, tantargyfeloszidsat,

h) értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjdban meghatdrozott feladatok
végrehajtdsdt, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

i) * ellendrzi a hazirendet,

J) * dont a nevelési-oktatasi intézmény munkdjdt dtfogo elemzések, criékelések, beszamolok
elfogaddsardl.

(2a) * Az dllami és onkormdnyzati fenntartdsi koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Etikai Kodex alkalmazdsa kitelez6. A magdn kiznevelési intézmény fenntartdja a Kar dltal elfogadott
Etikai Kodex dltaldnos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotia az dltala fenntartott
koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagdgusokra vonatkozé intézményi etikai kodexet. Az
egyhdzi koznevelési intézmény ajnldsként veszi figyelembe a Kar dltal elfogadott Etikai Kédex
alapelveit.

A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.

A sziili szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatobontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

12, A nevelétestiilet miikddésére vonatkozo altalinos szabilyok

A nevelési intézmény nevelotestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezs és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

.2011. évi CXC. torvény

40. A nevelétestiilet 70. § (1) * A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd
és dontéshozo szerve. A tankeriileti kizpont dltal fenntartott kiznevelési intézményben az ondllo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkirrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a-d) *

e) a tovabbképzési program elfogaddsardl,

/) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztdasdrol,

g) a hdzirend elfogaddsardl,

k) jogszabdlyban meghatdrozott mds iigyekben
dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott iigyekben.
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(4) * A kozos igazgatdsi koznevelési intézményben és az dltaldnos mitvelédési kozpontban azokban
az iigyekben, amelyek *

a) csak egy — nevelési-oktatdsi intézmény feladatdt elldté — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) 16bb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat elldté — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjdban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény igazgatdjabol allo
neveldtestiilet jar el. *

5)*

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatdsi intézmény,
tovébbd a kozos igazgatdsi koznevelési intézményben és az dltaldnos miivelédési kozpontban az
intézmény egészét érinté kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat,
amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatérozott iigyekben.

Az 6raadé6 a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben csak a hatélyos jogszabalyok szerint
rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és —
sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatérozott napirenddel és idSponttal az igazgaté hivja ssze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgat6 rendkiviili nevelStestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal eldbb torténd
kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairésa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési
idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és médja

A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjdt és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a
pedagégiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi
elldtast, illetve a tartés gyogykezelés alatt dll gyermek egészségiigyi elldtdsdt biztosito egészségiigyi
szolgdltatéval valé kapcsolattartdst,

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és az
egészségiigyi szolgaltat6 altal megkotstt megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az igazgatod
Feladata: biztositta a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint.

Pedagégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiloi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholégus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az igazgatd
A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanécsaddi
szakmai segités.

A kapcsolat formaja: konzultaciok, szaktancsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
Gyermekijéléti szolgalat, csaladsegit6 szolgilat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarté: az igazgato,illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken val6
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen

e esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgilat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagégiai programja tartalmazza.

Ovodai szocidlis segitd szolgdltatds
Az ovodai szocidlis segit szolgdltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a

szocidlis segité munka eszkozeivel tdmogatdst nyijt az Gvoddba jaré gyermeknek, a gyermek

csalddjanak és az évoda pedagégusainak.

s Az dvodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat ldt el.

Ennek keretében segiti

= a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez sziikséges

kompetencidi fejlesztésében,
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= g gyermek csalddjdt a gyermek Gvodai életét érint kérdésekben, valamint nevelési problémdk
esetén a gyermeket és a csalddot a kozéttiik 1éve konfliktus feloldasdban,

= prevenciés eszkézok alkalmazdsdval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

= ajelzérendszer mitkodését.

Az intézményt érintG gyermekvédelmi feladatokat az ovodai szocidlis segitd a gyermekvédelmi
felelSssel egyiittmiikidésben ldtja el.
« Az évodai szocidlis segité szolgdltatds elldtdsdrél a csaldd- és gyermekjoléti - kozpont

egyiittmiikodési megdllapoddst kot a koznevelési intézménnyel.

Az egyiittmiikodési megdllapodds tartalmazza

» az évodai szocidlis segitd szolgdltatdst nyujto személy megnevezését, valamint a szolgdltatds céljdt,
tartalmdt, helyszinét és annak megjelolését, hogy az vodai szocidlis segité mely idépontban ldtja
el tevékenységét az intézményben, és

= A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja

» az évodai szocidlis segitd bejutdsat az intézménybe

»  q szolgdltatds nyvjtdsahoz sziikséges kiilon helyiséget

= az infrastruktirdhoz valo hozzdférést

Az évodai szocidlis segitd szolgdltatds nydjtdsa a miniszter dltal jovahagyott modszertan alapjdan
Jolyik.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, szakmai
miihelyben val6 részvétel

Gyakorisag: az iskoldk megkeresésére, latogatis az iskolai beiratkozds elott és az elso félévet
kovetoen.

Kapcsolattarto: az igazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a boélcsdde—Ovoda atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcesolat forméja: kolesonds latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az Gvodai jelentkezés eldtt és az elfogadast idészakat”
kovetden keriil sor

Kapcsolattarto: az igazgatd

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméaja: vezetdi értekezletek, kiallitisok, rendezvények, kozponti iinnepségeken
valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapesolattart6: az igazgatd. és az 4ltala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
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A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6016 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

A tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatsit biztositd egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartis

2011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. |

18~ tartés gyogykezelés alatt dllé gyermek, tanuls: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
elldtdsa az egészségiigyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. térvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
dltaldnos jarobeteg-szakelldtdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvibeteg-szakelldtdsban
részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési
napot, tanitdsi napot vdrhatéan meghaladja, és emiatt az ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése
szerinti formdban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba jdrdssal nem tudja teljesiteni,

Kapcsolattarté: az az igazgaté dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
A kapcesolat tartalma: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva
A kapesolat formdja: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva

Gyakorisdga: az adott nevelési évre 52616 munkatervben meghatdrozva

14. Az iinnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

Az intézményi iinnepek, sziiletésnapok megiinneplésének rendjét és modjat, jelen Szabalyzat, tovabba
az 6voda pedagogiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeloIni a rendezvény idejét és azt a pedagbgust, aki az évi tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag
felelos.

Ovodai iinnepeink

Szt. Mihély

Szt. Marton

Szt. Miklés
Spiral Jaras
Harom Kiralyok
Farsang

Husvét
Mennybemenetel
Piinkosd
Nyaériinnep
Sziiletés napok

A fent felsorolt iinnepeken kiviili a nevelémunkaval Ssszefiiggé a tovabbi iinnepeket a pedagdgiai
program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai
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= szakmai konferenciak

= hospitalasok

= évkor iinnepeinek megtartisa
= kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok dpoldsival kapcsolatos feladatok, elvarasok:

= Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

= Tajékoztat6 informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

= Projektterv készitése az intézményi szinti rendezvényekhez (feladat — felelés — hatéridd
megjelolésével).

= A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz illd 6ltozkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az igazgaté értesiti a fenntartét. Az
igazgatoakadalyoztatasa esetén a legiddsebb 6vodapedagogusnak kell eljarni, az dvodai csoportot
érintd esetben, a csoportot vezetd Gvodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a tiizriad6 terv
szerinti Gtvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozok vezetésével
hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem
Iéphet be. Az épiilet Kiiiritésének idStartamérol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd
hatésag informaciGja alapjan az igazgaté vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
legidsebb 6vodapedagdgus dont, a rendérség egyideji értesitése mellett.

A bombariadérél és az egyéb rendkiviili eseményrol, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul
értesiteni kell a fenntartot.

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

13/4. § *

(1) * Az évodai foglalkozdsokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozds megtartdsdara
alkalmas helyen kell megszervezni.

Az 6voddn kiviil akkor szervezhetd foglalkozds, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovdbba az oda- és visszajutds kozben biztositott.

Az évoddn kiviil szervezett foglalkozdsrdl a sziildt elézetesen tdjékoztatni kell.

(2) * Amennyiben a nevelési intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartos hidnya
miatt a hémérséklet legaldbb két egymdst kovetd nevelési napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az
igazgaté a fenntartd és a mikodteté egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérdl tdjékoztatja a sziildket. *

(3) A (2) bekezdésben meghatdrozott rendkiviili sziinet idétartama alatt az intézmény fenntartoja
sajat fenntartdsaban miikods mdsik intézményben kiteles gondoskodni

a) a sziildk kérésére a gyermekek, tanuldk feligyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol,

16. Intézményi védé, 6vé elirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok
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Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

168. § (1) * Az ovoda SZMSZ-ében kell meghatdrozni a nevelési intézmény igazgatdinak,
pedagogusainak, valamint  mds alkalmazotiainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésében és a baleset esetén (intézményi véds, 6vo eldirdsok).

(2) A nevelési intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési intézményekben

a) olyan kirnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok,
magatartdsi formdk kialakitdsdra,

b) az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési intézmény sajdtossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kirnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megeldzési ismereteket a f6bb koziti kizlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az
dramiités, valamint az esés témakirében,

¢) fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra torekvd viselkedését.

= A gyermekekkel egészségik ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eloirasokat, a
foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
Svodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

= A gyermekek tdjékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos Svodapedagdgusanak a felelssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

s« Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem o6vodés testvérekre is vonatkoznak, azok
betartsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

= Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagégus koteles a jtékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

= A gyermekek biztonséga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

péskor a sziildk irasban nyilatkoznak arr6l, hogy ki viheti haza a gyermeket.

a feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elha asdi,

illetve az voddn kiviili programok idétartamdra dll fenn.

Az igazgato feleléssége (akadilyoztatisa esetén) az igazgatét helyettesité legiddsebb
6vodapedagégus

terjed,

= hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
4llandé feliigyelete mellett lehet kizérolag a gyermekektd| elzart teriileten

= hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

= hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

= hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

= hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartisa, idészakos szabvéanyossagi feliilvizsgélata
megtorténjen,
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= a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

= a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

= ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

= Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= A Kkiilonb6zo berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagé stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek az
ovodaba.

= A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi eldirasoknak.

= Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

® Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagéra, testi
épségére.

= Hivjék fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

= Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagégus
feladata, miutan a t6bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott, az igazgatévagy
akadalyoztatasuk esetén a legiddsebb 6vodapedagogus egyidejli értesitése mellett

= A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nytjtania.

® A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 elltisa utan tdjékoztatni kell az intézmény
igazgatojat és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

20/2012. (vIII. 31.) EMMI rendelet

169. §(1) * A nevelési-oktatdsi  intézmény kivizsgdlia és nyilvintartia a  tanulé- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kitelezettséget.,

(2) * A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivdlté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a miniszter dltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
Jegyzbkonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus diton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovets hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus titon
kitoliott jegyzékonyv kinyomtatott példénydt, a papiralapii jegyzGkonyv egy példdnydt dt kell adni a
tanuldnak, kiskorii gyermek, tanulé esetén a sziildnek. A jegyzékinyv egy példanydt a kiGllité nevelési-
oktatdsi intézményében meg kell 6rizni,

(3) Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgdltatds hatdridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kinyvben meg kell indokolni.
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(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre
dallé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kizépfokic munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétSl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelentGs mértékii karosodasdt,

¢) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosoddasdt,

d) a gyermek, tanulo sulyos csonkuldsdt (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsdt, a tanulé bénuldsdt, vagy agyi kdarosoddsat
okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgdlat dltal tartott foglalkozads alatt kovetkezik be, a
Jelentési kitelezettség a foglalkozdst tarto intézmény kotelessége.

(>

@8 *

(9) A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni az évodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék,
ezek hidnydban a szilGi szervezet, kozosség és az iskolai didgkonkormdnyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaldsdaban.

(10) Minden tanuld- és gyermekbalesetet kivetGen meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Minden gyermekbalesetet kivetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa azigazgat6 vagy akadalyoztatdsa esetén altala
megbizott legiddsebb dvodapedagdgus a feladata.

Az elektronikus ton kitdltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz&konyv egy példanyat megkapja a sziild,
egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
= jegyzOkonyv készitése
= bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak
= legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

®= gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,
= az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztassa.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabsalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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kirandulas, séta

kiallitas latogatas

sportprogramok

waldorf iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

= A csoport faliijsigjan tdjékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, id8pontjarél és a
kozlekedési eszkozrol.

® A csoportvezeté Ovodapedagégus tajékoztatisa el6zetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisérok neve, iddtartam,
kozlekedési eszkoz) kitSltésével irasban.

® A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetdsége irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges elbirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 5 felnbtt kisérd — de minimum 2 3
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £ felnétt kisérd
* Gondoskodni kell az els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

® Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

= A HACCP-el6irasok betartisa és betartatisa mindenki felel6ssége.

= Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében éllandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgilata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyz6konyvben kell rogziteni a
feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az igazgat6 intézkedési tervet készit.

Minden évodapedagogus feladata:

a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatés

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos eldkészitése

sziildk tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlé baleseti forrdsokrol

sziildk hozzdjarulsinak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszkozokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélni sziikséges)

A sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek, az intézmény
biztonsagos miikddése érdekében az alabbi véds, 6vé szabalyok betartdsa kitelezo:

®* Az 6vodéba csak megfelel6ségi jellel ellatott, hatélyos szabvanynak megfeleld jatékot lehet
behozni.

" A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtt minden esetben be kell csukni, iigyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbél.
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= A gyermek feliigyeletét ellité évodapedagogus miutdn dtadta a gyermeket a sziild részére, a
sziild a gyermekével egyiitt kiteles, az 6voda biztonsdgos mitkodése érdekében, minél el6bb
elhagyni az 6voda épiiletét.

= Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011. évi CIIL. torvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

= Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

= Az intézmény teriiletére a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok és mas
az dvodaval jogviszonyban nem all6 személy szamara tilos!

17. Tajékoztatas a pedagégiai programrol

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatist kérni a pedagégiai
programrol

Az igazgat6i irodaban— hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjén a sziil6k
szamara hozzaférheto

az Gvoda pedagodgiai programja,

szervezeti és milkddési szabalyzata (SZMSZ),

hazirendje

o6vodai munkaterv (személyes adatok nélkiil).

A pedagégiai program masolati példanya a sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli tajékoztatas id6pontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol

Az 6voda pedagogiai programjardl az igazgato vagy az éltala megbizott személy ad tajékoztatast.
Ennek idépontja a sziilével térténo elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozés el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

18. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa igazgatoi hataskor, akadélyoztatasa
esetén az igazgatot helyettesitd feladata.

Az elektronikus titon eléillitott papiralapi nyomtatviny tipusi évodai dokumentumok:

v’ Hitelesités: Kinyomtatast kévetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az igazgato
kézjegyével ellatni és dssze kell fiizni.(biztonsagi mentés-havonta)

v Kinyomtatds, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal

v’ Kiilsé ellendrzés alkalmaval
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Az 6voda 4ltal hasznalt elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvanyok

v’ az 6vodai csoportnapld,

v agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

19. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsiga elektronikus alairast az igazgatOalkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

KIR -STAT

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizar6lag az igazgaté fér hozza.

20. Az igazgato feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgat6 feladat és hataskore

Az intézmény élén az igazgato all.

A vezet6i feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabéalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az igazgat6 az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a hatéalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az igazgat6 a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden az intézmény felelds vezetéje.

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok j életpdlydjdrol

75. § [Az igazgato felelGssége]

(1) A kiznevelési intézmény igazgatdja
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a) felel az intézmény szakszerdi és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvdrhaté gondossdggal valo kezeléséért — ondllo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazddlkoddsdért,

b) ondllé koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjdn
gyakorolja a munkdltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c)dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtdsi
Jjogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabadly nem utal mds hatdskirébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkdért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢)a nevelbtestiilet jogkirébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséert,

d) ondllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

1) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldatdasdért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo feladatai koordindldsdért,

g) a nevelGmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziili szervezetekkel val
megfeleld egyiittmiikodésert,

i) gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért és betartatdsdért.

(3) A kiznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkdért valo felelGssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelG és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiilsG szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgato kizdrolagos hatdskére a munkdltatoi, kitelezettségvdllaldsi és utalvdnyozdsi jogkor.

Az igazgatofelelos toviabba:

® a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatrozatban)
rogzitett vezetéséért

az dvodai torzskényv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziildi szervezet miik3désének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

a gyermekek kirandulasainak megszervezéséért

az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért

21. A munkaszervezet miikédésének fobb szabalyai
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A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrejtte: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozok foglalkoztatasa;

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpdlydjarol

17. § [Egyes munkdltatoi jogkorok gyakorldsa]

(1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatija gyakorolja a munkdltatoi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megdllapitdsdaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megdllapitdsaval
kapcsolatos munkdltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatdrozott médon dtruhdzhatok.

(5) Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az anmnak alapjdn torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkdltatoi jogot.

(6) A besorolds és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megdllapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdasai, jutalma megdllapitdsat
érinté munkdltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgato egyetértésével gyakorolja.
Egyetértés hidnydban a dontést az oktatdsi kdzpont vezetdje hozza meg.

(7) A (3)-(4) és (6) bekezdésben foglaltakon kiviili munkdltatdi jogokat a kiznevelési intézmény
igazgatdja gyakorolja.

Az igazgaté munkaltatoi jogkor kizarélagos gyakorléja

2023. évi L1I. torvény a pedagdgusok 4j életpalydjdrol
4. § [A nevelG-oktato munkdra létesithetd jogviszonyok]

(1) Neveld-oktaté munka — 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds, kollégiumi nevelés-oktatds,
pedagégiai szakszolgdlat keretében gyermekekkel, tanuldkkal valo pedagdgiai céli kozvetlen
Jfoglalkozas — kizardlag

a) az e torvény szerinti kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-
oktaté munkat kizvetleniil segité munkakorben,

b) egyhdzi szolgdlati jogviszonyban, vagy

¢) 6raadoként megbizdsi szerzédés alapjan

lathaté el.

(2) Idegen nyelven folytatott nevelé-oktaté munka elldtdsa érdekében anyanyelvi tandr, lektor
nemzetkozi  szerzédés vagy tdrcakozi megdllapodds alapjdn, Magyarorszdgon tevékenykeds
szervezettel létesitett munkaviszonyban torténd kirendeléssel is foglalkoztathato.

3. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyok,

(1) A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt e tirvény és e torvény felhatalmazdsa alapjdn
megalkotott kormdnyrendelet és miniszteri rendelet, kollektiv szerzédés, valamint a munkdltaté dltal
kiadott munkdltatéi szabdlyzat (a tovdbbiakban egyiitt: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly) hatdrozza meg.

(2) A munkdltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé (a tovabbiakban egyiitt: felek)
megdllapodadsa koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyra vonatkozé szabdlytél csak az abban
meghatdrozott modon és mértékben térhet el.

(3) A jogrol lemondo vagy abbol engedd nyilatkozatot nem lehet kiterjesztéen értelmezni.
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131. § [Az éraado jogalldsa]

(1) Az oraaddsra szolé megbizasi szerzédésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és lényeges adatait,

b) az éraadé dltal megtartando tandrdk, foglalkozdsok jellegét és szamdit,

¢) az oraado egyéb feladatait,

d) az esetleges vendégtanari mindséget,

e) a megbizdsi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek ugy is megallapodhatnak, hogy az egy drdra jaré megbizdsi dij
az (1) bekezdés b) és c) pontjaban meghatdrozott feladatok ellentételezését egyardnt tartalmazza.

(3) Az 6raadé az ordkat és foglalkozdsokat a megbizé dltal meghatdrozott idépontban, az ezek
megtartdsdn kiviili egyéb kapcsol6do feladatokat az dltala meghatdrozott idépontban ldtja el.

(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves idGszakra sz616 hatdrozott idejii éraaddsra
vonatkozo megbizdsi szerzédéssel alkalmazhatoé a felsdfoki oktatdsi intézmény utolsé évfolyamos
hallgatdja is, ha olyan tanulmdnyokat folytat, amelyben a megbizdsi szerzédése szerinti pedagégus
Seladatok elldtdsahoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni. Az draaddsra vonatkozé megbizdsi
szerz6dés alapjdn torténé munkavégzést a nemzeti felsGoktatdsrol szolo torvény szerinti hallgatdi
munkavégzésnek kell elismerni.

A KOZNEVELESBEN MUNKAVISZONYBAN FOGLALKOZTATOTTAK

132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogdlldsa]

(1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozdkra az M.
szabdlyait a (2)—(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A koznevelési dolgozok munkakoreit és az azokhoz tartozé képesitési elSirdsokat végrehajtdsi
Jjogszabaly hatarozza meg.

(3) A kiznevelési dolgozé munkaszerzédésének tartalmaznia kell a 39. § (3) bekezdés a) pont aa), ab),
ae), af) alpontban, valamint a 39. § (3) bekezdés b)—d) pontjaban meghatdrozottakat, valamint a
munkavdllalé havi alapbérét.

(4) A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé neveld-oktaté munkdt segité munkakirben
Joglalkoztatott kiznevelési dolgozé havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kitelez legkisebb
munkabér vagy garantdlt bérminimum szdzhét szdzaléka. A 98. § (6)—(7) bekezdését alkalmazni kell.
(5) Koltségvetési intézmény dital foglalkoztatott koznevelési dolgozé munkaviszonydra alkalmazni kell
a Mt. kbztulajdonban dll6 munkdltatéval fenndllo munkaviszonyra vonatkozé szabdlyait.

(6) A kiznevelésben foglalkoztatott kiznevelési dolgozdra nem alkalmazhaté az Mt. 71-76. §-a.

(7) A koznevelési dolgozo részére jaré végkielégités osszegének, szabadsdgdanak, jubileumi jutalmdnak
és a felmentési idejének megdllapitasdra a Kjt. 2023. december 31-én hatdlyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2023. évi LII torvény a pedagégusok 4j életpdlydjdrol
66. § [A munkdltato kételezettségei]

(1) A munkdltato kiteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllét a kinevezés és a kiznevelési
Joglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabdlyok szerint foglalkoztami, tovabbd — a felek eltéré
megdllapoddsa hidnydban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

(2) A munkdltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a koznevelési
Joglalkoztatotti jogviszonybdl szdrmazé kitelezettsége teljesitése sordn indokoltan felmeriilt koltségét
megtériteni. Koteles tovabbd megtériteni annak a képzésnek a kiltségét, amelyre a koznevelési
Joglalkoztatotti jogviszonyban dllét a kotelez pedagdgus tovibbképzésril sz6l6 jogszabdlyban
foglaltakon kiviil kotelezte.

(3) A munkdltaté biztositia az egészséget nem veszélyeztetd és  biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeit. A munkdba Iépést megeldzéen és a kiznevelési foglalkoztatotti Jjogviszony fenndlldsa
alatt  rendszeres idokozonként koteles ingyenesen biztositani a kiznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban dllo munkakéri alkalmassdgi vizsgdlatdt.
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(4) A fogyatékossaggal €l személy foglalkoztatdsa sordn gondoskodni kell az észszerii alkalmazkodds
feltételeinek biztositasarol.

(5) Kollektiv szerzédés a (2) bekezdésben meghatdrozott koltségtérités kirét és eljdrdsat
meghatdrozhatja.

67. § [A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségei]

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatdsa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtaddsa, elsajdtitdsdanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvdarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylG gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikidjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mds szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek, tanulé felzdarkozdscdt eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kivesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartdsi
szabadlyainak elsajdtitasat, és torekedjen azok betartatdsdra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat,

6. a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél,
magatartdsdardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmdanyait érintG lehetéségekrdl,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévdsa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartdsaval és betartatdsdaval, a
veszélyhelyzetek feltdrdsdval és elhdritdsdaval, a szild — és sziikség esetén mds szakemberek —
bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a szilGk, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltian és vdltozatos modszerekkel kizvetitse,
oktatomunkdjdt éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

10. a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint értékeli a gyermekek fejlédését.

11. részt vegyen a szdmdra el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magt,

13. a pedagdgiai programban és a kiznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban elGirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrdkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatdridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdsdra juté titkot,

17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst taniisitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikidjon egyiitt munkatdrsaival és mds intézményekkel.

(2) A nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1., 4., 5.,
7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat kiteles elldtni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé
koteles

@) a munkdltaité dltal elGirt helyen és idében munkdra képes dllapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes dllapotban — a munkdltaté rendelkezésére
dllni,

c) munkdjdt személyesen, az dltaldban elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjdra
vonatkozd szabdlyok, elGirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tanisitani,

e) munkatdrsaival egyiittmiikidni,

J) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

(4) A koznevelésben foglalkoztatott dltal betélthetd munkakiroket kormdnyrendelet hatdrozza meg. A
tobbcélti  koznevelési  intézmény szakképzé  iskolai  feladatot  elldto  intézményegységében
foglalkoztatottak a szakképzésrdl szolo torvény és végrehajtdsi rendeletei szerinti munkakorokben és
az azokhoz rendelt képesitési elGirdsok szerint foglalkoztathatok.

42. § [Munkdltatéi tdjékoztatdsi kitelezettség]

(1) A munkaltaté legkésébb a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétdl szamitott hét napon
beliil irdsban tdjékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllot

a) a munkdltatoi jogkor gyakorlojardl,

b) a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetérdl, tartamdrdl,

¢) a munkahelyérdl, munkahelyeirdl,

d) — munkakori leirds dtaddsdval — a munkakorébe tartozo feladatokrol,

e) a napi munkaidé tartamadrdl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidé oszthato be, a beosztds
szerinti napi munkaidG lehetséges kezdd és befejezé idpontjardl, a rendkiviili munkaidG lehetséges
tartamadrol, a munkaltato tevékenységének sajatos jellegérdl,

N a havi illetményrdl valo elszamolds modjardl, az illetményfizetés gyakorisdgadrdl, a kifizetés
napjarol,

2) a havi illetményen tili illetményelemekrdl és az egyéb juttatdsrol,

h) a szabadsdagnapok szamdrdl, szamitdsi modjardl és kiaddsdnak szabdlyairdl,

i) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével dGsszefiiggd szabdlyokrdl, kiilondsen a
Jfelmentési idé megdllapitdasanak szabdlyairdl,

J) a kotelezé pedagogus tovibbképzés kivételével a munkdltato képzési politikdjardl, a munkavallalé
altal igénybe vehet képzésre fordithatd idé tartamdrol,

k) a hatésag megnevezésérdl, amely részére a munkdltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
kapcsolatos kozterhet megfizeti,

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzédés hatalya ala tartozik-e,

m) arrdl, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 kotelezden tagja-e a Karnak és

n) a kéziés helyben szokdsos modjdrol.

(2) Nem terheli a munkdltatot tdjékoztatdsi kitelezettség olyan munkafeltételrdl, amelyben a felek
irdsban kifejezetten megdllapodtak.

(3) Az (1) bekezdés e)—i) pontjaban elGirt tdjékoztatds koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly rendelkezésére torténd hivatkozdssal is megadhato.

(4) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hét nap eltelte eldtt megsziinik, a munkdltaté az (1)
bekezdésben foglalt kitelezetiségét az utolsé munkdban téltétt naptol, egyébként legkésébb a
Jogviszony megsziinésétil szamitott 6todik munkanapon teljesiti.

(5) A munkdltaté megnevezésének, lényeges adatainak, tovabbd az (1) bekezdésben meghatdrozottak
vdltozdsdrdl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllot legkésébb a vdltozds bekovetkeztének
idépontjaban a munkakori leirds mddositdsaval irdasban tdjékoziatia. Nem terheli a munkdltatot
tdjékoztatdsi kotelezettség, ha a tdjékoztatdst a (3) bekezdés szerint adta meg.

(6) Nem terheli a munkdltatot tdjékoztatdsi kitelezettség — a munkakor gyakorldjdnak személyére
vonatkozé adatot kivéve —, ha a napi munkaidd a fél érat nem haladja meg.

(7) A vdrhatéan tizenot napot meghalado kiilfoldon torténd munkavégzés esetén a koznevelési
Joglalkoztatotti jogviszonyban dllt — legkésébb a kiilfoldre valo kiutazdst megel6zé hét nappal — a
munkdltatonak irdsban tdjékoztatnia kell

a) a kilfoldi munkavégzés helyérdl, tartamardl,
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b) a pénzbeli és a természetbeni juttatdsokrol,

¢) a munkavégzés helyén irdnyadé dijazds, valamint az utazdsi, étkezési és lakhatdsi koltségek
megtéritésének szabdlyairdl, feltételeirdl,

d) a dijazds és egyéb juttatds pénznemérdl,

e) a hatdron dtnyilo szolgdltatdsnydjtdst végzé munkdltaté és az dltala kikiildott munkavdllalo
Jogaival és kitelezettségeivel dsszefiiggd lényeges informdciot tartalmazo egységes nemzeti honlap
elérhetbségérdl, tovabbd

/) a hazatérésre iranyado szabalyokrol.

(8) A (7) bekezdés c) és d) pontjdban elbirt tdjékoztatds kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabdly rendelkezésére torténd hivatkozdssal is megadhato.

(9) A (7) bekezdésben meghatdrozott munkafeltételek valtozdsdarol a munkdltaté legkésébb a vdltozds
hatdlybalépésének iddpontjaban irdsban tdjékoztatia a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dliot.

(10) Kollektiv szerzédés az (1) és (7) bekezdésben foglaltakon til tovabbi tdjékoztatdsi kitelezettséget
dllapithat meg.

A szabadsag
Az éves rendes szabadsag kivételéhez iitemtervet kell késziteni, targyév méjus 15-ig.

A szabadsag igénybevételét az igazgatd engedélyezi, a hatalyos jogszabalyok szerint.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpdlydjdrdl

91. § [A szabadsdg kiaddsa

(1) A szabadsdgot természetben kell kiadni. EttGl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor, ha a munkdltaté az ardnyos szabadsdgot nem adta ki, azt — az apasdgi szabadsdg és a
sziilGi szabadsadg kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsdgot — a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 elézetes meghallgatdsa utdn —
a munkdltaté az iskolai sziinetben, 6voddban jilius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd idészakban adja ki.

(3) A munkdltato évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
hdrom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé
legaldabb o6t munkanappal kordbban kizolt kérésének megfeleld idépontban kiteles kiadni.

(4) A szabadsdgot — az apasdgi szabadsdgot és a sziildi szabadsdgot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdidik és a szabadsdg kivetkezd évben kiadott része nem haladja meg az it
munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktdl eltérden

a) az apasdgi szabadsdgot legkésébb a gyermek sziiletését kivetd, vagy gyermek orokbefogaddsa
esetén legkésébb az drokbefogaddst engedélyezd hatdrozat véglegessé vdldsdt kivetd mdsodik honap
végéig a kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 kérésének megfelelé idépontban, legfeljebb
két részletben kell kiadni,

b) sziiléi szabadsdgot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 gyermeke hdaroméves kordig
terjedd idGszakban, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(6) A munkdltaté kivételesen fontos kiznevelési érdek vagy a mitkodését kozvetleniil és silyosan
érintd ok esetén

@) a szabadsdg kiaddsdt — az apasdgi szabadsdgot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dGll6 mdr megkezdett szabadsdgdt — az apasdgi
szabadsdgot és a sziilGi szabadsdgot kivéve — megszakithatja,

¢) a szabadsdg egynegyedét legkésGbb az esedékességet kivets év julius 31-ig adhatja ki.
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(7) A munkdltaté a (6) bekezdés szerinti intézkedését irdsban indokolja, tovdbbd a (6)
bekezdés a) pontja szerinti esetben a kiadds dltala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a kiznevelési
Jfoglalkoztatotti jogviszonyban dlléval.

(8) A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllonak a kiadds idépontjanak modositdsaval vagy
a megszakitdssal osszefiiggésben felmeriilt kdrdt és koltségeit a munkdltato koteles megtériteni.

(9) A szabadsdgot — az adott munkanapra beosztott munkaidl oraszamdtol fiiggetlenil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsdag és a betegszabadsdg kiaddsaval kapcsolatos kiozlési, nyilvdantartdsi, elszamoldsi
szabdlyokat végrehajtdsi jogszabadly tartalmazza.

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpdlydjardl szol6 2023. évi LIL térvény
végrehajtdsdrol

14. A szabadsdg kiaddsa

35. § (1) A munkdltaté a szabadsdg kiadasanak idépontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval legkésébb a szabadsdg kezdete eldtt tizenét nappal koteles kozélni. A koznevelési
Jfoglalkoztatotti  jogviszonyban dllé  kérelmére kiadott szabadsdgndl ennél riovidebb hatdridé
alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsdgot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo oldalan felmeriilt ok miatt nem
lehet a torvényben meghatdrozott hatdridén beliil kiadni, kiaddsdt az akaddlyoztatds megszimésétSl
szdamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

(3) Ha a munkdltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 mdr megkezdett szabadsdgdt
megszakitotta, a szabadsag alatti tartézkoddsi helyrdl a munkahelyre és a visszautazdssal, valamint a
munkaval t6ltott idé a szabadsdgba nem szamit be.

(4) Egyenlitlen munkaid6-beosztds esetén a szabadsdg kiaddsa sordn a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaidG-beosztds szerinti heti pihendnapot és a munkasziineti napot.
(3) Kotetlen munkarendben dolgozé kiznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsdgot az dltaldnos
munkarend és a napi munkaidé figyelembevételével kell kiadni.

(6) A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinésekor, ha a munkdltaté a jogviszony
idétartamdra idéardnyosan jdré szabadsdgndl tobbet adott ki, azt a koéznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dllénak nem kell megtériteni.

15. Az alkotéi szabadsdg
36.§ (1) Az alkotdi szabadsdg igénybevétele irdnti, a munkdltatdhoz benyijtando kérelméhez a

pedagdgusnak csatolnia kell az dltala folytatni kivint tudomdnyos kutatds szakmai munkatervét, vagy
a tervezett szakmai tovabbképzés leirdsat.

(2) Az alkotdi szabadsdg igénybevételének feltételéiil meghatdrozott tiz év szdmitdsdndl a pedagogus,
pedagdgiai szakért6, pedagogiai eléadoé munkakorben eltoltont idét lehet figyelembe venni.

(3) A munkdltaté az alkotdi szabadsdg igénybevételét mérlegelési jogkirében engedélyezi.

(4) A munkdltat6 engedélye esetén az alkotdi szabadsdg kiaddasardl a felek irdsban megdllapodnak. A
megallapoddsnak tartalmaznia kell

a) az alkotoi szabadsdg kezdete és lejarta idépontjt,

b) az alkotdi szabadsdg — (1) bekezdésben foglalt dokumentumokkal aldtamasztott — céljdt,

¢) a pedagogus kotelezettségvdllaldsdt arra vonatkozéan, hogy az alkotdi szabadsdg lejdrtdt kovetGen
a munkdltatonak bemutatja

ca) a tudomdnyos kutatdsa részeredményeit, vagy

cb) a szakmai képzésre torténd felvételét igazolé dokumentumot, valamint a képzés elvégzésérdl
kiadott igazoldsokat, bizonyitvanyokat,

d) a c) pontban szerepls kitelezettségek teljesitésének modjat és hatdridejeét,

e) a c) pontban szerepld kitelezettségek elmulasztdsdnak jogkovetkezmeényét.
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(5) Az alkotéi szabadsdg tartamdba az igénybevétel évében jaré alap- és potszabadsdg nem
szamithato be.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letdltott szabadsagrol,
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A munkavallalé besorolisa, munkabére
A hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
e 2023. évi LIL tirvény, a pedagogusok uj életpdlydjdrol
o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpilydjdrdl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtdsdrol
e 2012. évi I. torvény a munka torvénykionyveérol

Munkakor atadas

A vezetd beosztasii dolgozd, valamint az igazgaté altal kijelolt munkakort betslté dolgozok
munkakore atadasarol és atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. Ha a
munkakort kordbban betSltd személy alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas — atvétel
lebonyolitasanak hatarideje az érintett utols6 munkanapja.

22. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodésaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei
koz6tt, a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgaté feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés:
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Bélyegzok haszndlata, kezelése:

Az intézmény cégszerii (hivatalos) aldirasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepl, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alakii szamozott cégbélyegzd, illetve az dvoda nevét tartalmazo,
téglalap alakii szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagégiai szempontbé! fontos tény, koriilmény
igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzoit az igazgatokoteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 hasznalatara az igazgatd jogosult
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A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak, aki a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérol, kiadasarol, a tartalékbélyegzok orzésérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarél az igazgaté gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve a tartalék
bélyegzok Orzését.

Reklimtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

= az dvoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elosegitd ismeretterjeszté anyagok terjesztése.
(igazgatdii engedélyhez kotott!)

= az Ovoda falinjsagjara idegenek csak az igazgaté hozzdjarulasaval helyezhetnek el irdsos
anyagot (szoréanyag, reklam)

Helyiségek hasznalatinak rendje:
A helyiségek igénybevétele:

Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkoz6 hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynokok, iizletkotdk vagy mas személyek az o6voda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az évoda éltal szervezett vasar
alkalmaval, illetve az igazgatdval tortént egyeztetés esetén)

Az dvodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a szervezett
rendezvényeket (pl.: sziildi értekezlet, neveldi megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkoz6é megallapodas alapjan és csak a
nevelési idén til hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv
stb...) A hitoktatds az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az d&vodai életrendet
figyelembe szervezhet

23. Nyilatkozat tomegtijékoztaté szerveknek

A televizid, a radié és az irott sajté képviseloinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

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

® Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattev
hataskorébe tartozik.

24. Intézményi bels6é dnértékelési rendszer

Az intézmény belsd Onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabélyait az Intézményi
bels6 dnértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
Belsd onértékelés teriiletei: intézményi dnértékelés
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25. A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapi értékelési
rendszer

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpdlydjdrol

(5) Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn torténd, az illetmény
eltérés szdazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkdltatdi jogot.

75. § [Az igazgato felelbssége]

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo éves teljesitményértékeléséért

(3) A munkdltaté minden évben kiteles a kiznevelésért felelGs miniszter rendeletében meghatdrozott
szabdlyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytami. A teljesitményértékelést irdsba kell
foglalni. A munkdltaté a teljesitményériékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatdrozott illetménysdav keretein beliil a 43. §-nak megfelelGen
hatdrozhatja meg. Ha az illetménysdv alsé és felsé hatdra e torvény felhatalmazdsa alapjan
kormdnyrendeletben keriilt meghatdrozdsra, akkor a munkdltato a teljesitményértékelés eredményének
figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysdv
alsé hatdrdra tekintet nélkiil — az (1) bekezdésben meghatdrozott illetménysav keretein beliil a 43. §-
nak megfeleléen hatdrozhatja meg.

(4) Ha a pedagdgust, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakirben foglalkoztatottat a naptdri év elsé napjdn
magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét emelni kell legaldbb a kivetkezd
fokozathoz tartozd illetménysdv alsé hatdrat képezé dsszegig.

26. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok ij életpdlydjdrol

72. § [Fegyelmi vétség és fegyelmi eljdrds,

(1) Fegyelmi vétséget kivet el a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, ha kiznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybil eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkoveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkdltaté dltal megdllapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo, legfeljebb hiisz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysdvon beliil,

¢) vezeldi megbizds visszavondsa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kitelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulydval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

(4) A munkdltatéi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards ald vont kioznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban dllét a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig dlldsdbol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a ténydllds tisztdzasat gatolna vagy a kotelezetiségszegés sulya és jellege a
munkahelytél valé tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka
mdr nem dll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jdar, ennek azonban oOtven szdzalékdt a
Sfelfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott osszeget a fegyelmi hatdrozat jogerdre
emelkedése utdn ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatdst kimondo hatdrozat véglegessé valt.
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(5) A munkdltaté megrovds fegyelmi biintetést fegyelmi eljdrds lefolytatdsa nélkil is kiszabhat, ha a
ténydllds megitélése egyszerii és a kotelezetiségszegést a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkivetésének alapos gyanija esetén a munkdltatéi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kiteles az eljdrdst meginditani. A fegyelmi eljardst az annak
alapjdul szolgdlé okrél valo tudomdsszerzéstdl szamitott tizenit napon belil, legfeljebb azonban az ok
bekivetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkiovetése esetén a biintethetGség eléviiléséig
lehet meginditani. A tudomdsszerzés idépontjanak — ha az elbocsdtds jogat testiilet jogosult gyakorolni
— azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljdrdst meginditdscdnak okdrdl a testiiletet mint a munkaltatdi
Jjogkort gyakorlé szervet tdjékoztatjdk. Ha a fegyelmi eljdrds meginditdsira a Kar tesz javaslatol, a
munkdltaté a fegyelmi eljdrds meginditdsardl sz6l6 dontésérdl tizenét napon beliil tdjékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljdrds meginditasdaval egyidejiileg irdsban ériesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hdrom munkanapon beliil kijeloli
a vizsgdlobiztost. Az irdsbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak alapjdul
szolgdlé magatartdst és az elkovetési idépontot.

(8) A fegyelmi vizsgdlatot lefolytatd vizsgdlobiztos a fegyelmi eljdrds ald vonttal legalabb azonos
Jfokozatba sorolt kizznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljards ald vont hozzdtartozdja,

b) akit a vizsgdlat sordn tanvként vagy szakértdként hallgatnak meg, vagy

¢) akitdl egyébként az uigy elfogulatlan elbirdldsa nem vdrhato el.

(9) A fegyelmi véiséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elnoke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a (8) bekezdésben megjelolt feltételeknek megfelelG személy. Nem lehet a fegyelmi tandcs
tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgdlobiztos, valamint a vizsgdldbiztos
hozzdtartozdja.

(10) A fegyelmi eljdrdas ald vont személy érdekében az eljards sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jdrhat el.

(11) A fegyelmi eljdrdst a meginditdsatdl szamitott hdrom hénapon beliil hatdrozattal kell befejezni.
Ha a hatdridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljdras e térvény erejénél fogva megsziinik.

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

(13) A fegyelmi eljards részletszabdlyait a Kormdny rendeletében dllapitja meg.

27. A Kiilonds kozzétételi lista kezelése
A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az igazgato jogosult

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
23. § (1) A nevelési-oktatdsi inté
a) a felvételi lehetdségrdl sz0l6 tajékoztatot,

b) a beiratkozdsra meghatdrozott idét, a fenntarté dltal engedélyezett osztalyok, csoportok szamdit,
¢) * kiznevelési alapfeladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét, tovdabba tanévenként, nevelési évenként
az egy fére megdllapitott dijak mértéket, a fenntarté dltal adhaté kedvezményeket, beleértve a
Jjogosultsdgi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény munkdjdval ésszefiiggs értékelésének nyilvinos
megdllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megdllapitdsokat
tartalmazé — vizsgdlatok, ellendrzések felsoroldsdt, idejét, az Allami Szimvevészék ellenGrzéseinek
nyilvanos megdllapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgadlatok nyilvdanos megallapitdsait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentSsebb rendezvények, események idépontjait,

/) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
Jogszabalyok megtartdsaval,
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g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

(2) Az dvodai kizzétételi lista az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kivill tartalmazza az
dvodapedagdgusok szamdt, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamdt, a dajkdk
iskolai végzettségél, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamdt, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

24. § (1) A kiznevelési intézmény a tdjékoztato rendszerben az oktober 1-jei dllapotnak megfelelGen
kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A koznevelési intézmény képviseldje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az
OSAP-jelentés megkiildését kovetG tizenot napon belil feliilvizsgdlja. A kozzétételi lista kizdardlag
kozérdekdi statisztikai adatokat tartalmazhat.

(2) * Ha a kizzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mds rendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbil megismerhetd formaban és tartalommal teszi kozzé.

(3) Az djonnan létrejott kiznevelési intézmény képviselGje a miikidés megkezdését kovetd két
honapon beliil, iskola esetében oktober 31-ig kiteles a tdjékoztaté rendszerbe a kizzétételi listat és

dokumentumokat megkiildeni.
(4) A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formdban
dtadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajdt honlapjan térténé megjelenitése céljabol.

29. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositisa

Feliilvizsgalata: hatarozatlan idore késziilt

Médositasa: az igazgaté hataskore, a nevelOtestiilet bevonasavalAz SZMSZ-t az igazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el

A moédositas indoka lehet:
= jogszabalyvaltozas
= alapité okirat tartalméanak valtozasa

A moédositéas soran az elkészitésre vonatkozé legitiméacios eljarast kell lefolytatni.

31. A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvanossiga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjéval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljék helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
k6znevelésrdl *

25. §(D~A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsG kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgalé a nevelétestiilet bevondsdval késziti el és az intézmény honlapjan kizzéteszi. Az

SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova

2011. évi CXC. torvénya nemzeti koznevelésrdl *

32. Legitimaciés zdradék

A
Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
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irattaraban a jegyzOkonyv megtalalhat6, mely igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

A jegyzkonyvet a Sziildi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziildi szervezet

elnoke.

Kelt: Tamasi, 2024. 01. 01.

A

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
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az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevonasaval Tamasi, 2024. 01. 01. napjén kelt hatirozata

alapjan elkészitette, elfogadta.

Kelt: Tamasi, 2024. 01. 01.

T ALDORF MITVANYIOP
A Adbez: 18856868-1-17 "0y

Tak.Sabv.: 70900086-10008190 7
Tel; 42-5886

s ]
> g =
3 PEL,
. k
Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.

102301

OM azonositoja

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdval a fenntartd jévahagyja.

Kihirdetés és hatalyba 1épés datuma:

TDORE PEDAGOGLAI ALW,%
}.

& Adoszém: 18852682-1-17

Kelt: Tamasi, 2024. 01. 01 Tak.az0v.: 70900086-10003183
Tam4si, Pava v 5.
fenntart6 képviseldje
PH
SZMSZ
HATAROZAT

mely létrejott egyrészrél - a
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[ OM azonositoja [ 102301

irattardban a jegyzokonyv megtalalhato, mely igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
A jegyzokonyvet a Sziildi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a sziiléi szervezet

elnoke.

Kelt: Tamési, 2024. 01. 01.

A
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az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval Tamasi, 2024. 01. 01. napjan kelt hatrozata

alapjan elkészitette, elfogadta.

L WALDORF ALA.F!TV,{NYIOV

Kelt: Tamési, 2024. 01. 01. ARHTEN s M‘Qfﬁﬁﬁ%mm&l{;ggm %,
" \ Tel: 20/342-5836
i
P

A
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdval a fenntarto jévahagyja.
Kihirdetés és hatalyba 1épés datuma:

SADORE PEDAGOGLAI 4745 /"’«6;'
& Adbezam: 18852682-1-17 Vot
Tak.szby.: 70900086- 10003183

Tamési, Péva u- 5

............... ,,%

fenntart6 képviseldje

Kelt: Tamasi, 2024. 01. 01

PH
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Mellékletek

Fenntart6i hatarozat

SzMSz benyujtasa a fenntarto felé

Vezetdi nyilatkozat a Fenntart6 részére-jegyzokonyv neveldtestiilet
JegyzOkonyyv sziil6i

Iratkezelési szabalyzat

Munkakori leirdsok

N BB S

HATAROZAT
mely létrejott egyrészrol - a
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Fenntart6 neve Tamési Waldorf Pedagdgiai Alapitvany
Cime: 7090 Tamasi Pava u. 5.

Adbdszama 18852682-1-17

képviseld: Harsdnyi Edina a: Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvany dltal fenntartott —

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak F. u. 7.

OM azonositdja 102301

vonatkozasaban

® Az 6vodaigazgat6 2024. 01. 01. napjan a fenntarténak benytjtotta a

Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositoja 102301

, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

® A dokumentumot (SZMSZ) a sziiléi szervezet véleményezte

" Asziildi értekezlet jegyzokonyv kelte: 2024. 01. 01.napjan

= A dokumentumot (SZMSZ) az 6vodaigazgato a nevel6testiilet bevonasaval 2024. 01. 01,
napjéan elkészitette, elfogadta.

Fenntartd neve Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvany
Cime: 7090 Tamasi Pava u. 5.
Adobszama 18852682-1-17

képvisels: Harsdnyi Edina: Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvany dltal fenntartott —

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamaési Deédk F. u. 7.
OM azonositoja 102301

vonatkozasaban az alabbi hatarozatot hozom:

A fenntart6 a benyajtott SZMSZ-t jévahagyja

AN
<
Tak.szbv.: 70900086-10003183

Tamési, Pava u- 5

Hatalyos Tamasi, 2024. 01. 01. napjdtol

Kelt, Tamasi, 2024. 01. 01. PH:
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Intézmény neve

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime:

7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.

OM azonositdja

102301

A fenntarto a benyujtott SZMSZ-t jovahagyja

Hatalyos Tamési, 2024. 01. 01. napjdtél

Kelt, Tamasi, 2024. 01. 01.

e

fenntarto képviseldje

WALDORE PEDAGOGLAf ALy

2>
AdbszApi} 8652682-1-17 a
Tak.szov.: 70900086-10003183

Tamgsi, P4va u. 5

Fenntart6 neve

Tamasi Waldorf Pedagdgiai Alapitvany

Cime: 7090 Tamdsi Péva u. 5.

Adészama 18852682-1-17

A fenti hatarozatot atvettem: WALDORF ALAPITY {7
&y&\i‘s Adosz: 18856868-1-17 10y,

Kelt, Tamasi, 2024.01. 01.

mely felvételre keriilt a

Tak.Sz8v.: 7

o6vodaigazgatd

JELENLETI iV

86-10003190 7
42-5836

Fenntarté neve

Tamasi Waldorf Pedagdgiai Alapitvany

Cime:

7090 Tamasi Pava u. 5.

Adébszama

18852682-1-17

hivatalos helyiségében, 2024. 01. 01..napjan 19.00 érakor

sorsz NEV ALAIRAS
1 Harsanyi Edina.
ey £
2 Kiraly Katalin i m l/<
i -~y
3 Hobomné Fiiredi Maria A
P # . & 1",«:-7 .
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deék Ferenc utca 7.
OM azonositdja 102301

Intézmény neve:
Tamasi Waldorf
Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi
Dedk F.u. 7.
OM azonositdja:
102301
]

= Szervezeti Mukodési Szabalyzat
= A nyilatkozatot készitette:

| |
o6vodaigazgato
|

L Ry s r e T TP

RF ALAPfTY,

I WALDO Ay

(V" hter 18808868.1.17 070
Tak.Szbv.; 70900086-10003190 7

Tel: 201342.5836

- TM.MF.\L"-

= Ugyintézo:

= Targy: Szervezeti Milkodési Szabalyzat modositasa
N
.

Tisztelt fenntarto képviseldje!

= Alulirott Héborné Fiiredi Maria intézményvezet eziiton nyilatkozom, hogy a

Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime: 7090 Tam4si Dedk F. u. 7.
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositéja 102301

[ OM azonositéja [ 102301

az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval, 2024. 01.01. napjan elkészitette €s elfogadta,

melynek alapjan 2024. 01. 01. napjan a fenntartonak jévihagydsra eziiton benyijtom.

A benytjtott Szervezeti Miikiédési Szabdlyzat modositasai miatt tobbletkételezettsége nem
keletkezik a fenntartonak!
Datum: Tamasi, 2024. 01. 01. napjan

RF ALAPITY,

"‘NP-‘JDO AN'YI

&&"5 Adber: 19856868117 - V0
TekSebv: 70900088-10008100

A fenntarté képviselGje dtvette:

......

Tamasi, 2024. 01. 01. napjan

3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
mely felvételre keriilt a
Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deék F. u. 7.
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositdja 102301
3. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

mely felvételre kertilt a

Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

helyiségében 2024. 01. 01..napjan 18.00 érakor megtartésra keriilt nevel6testiileti értekezletrdl.
Jelen vannak: A csatolt jelenléti ivet aldirék.

1. Az értekezletet megnyitotta: Hoborné Fiiredi Maria 6vodaigazgato
2. JegyzOkonyvvezetd megvalasztasa
Javaslat a jegyzokonyvvezetd személyére: Kiraly Katalin
4. A nevelGtestiilet 100%-0s  aranyban  Kirdly  Katalint  megszavazta
jegyz6konyvvezetonek.
5. Jegyzokonyv hitelesitok megvalasztasa
6. Javaslat a jegyzO6konyv hitelesitok személyére: Hirt Nora
7. A nevelbtestiilet 100%-o0s aranyban Hirt Norat megszavazta jegyz6konyv hitelesitonek

8. Az értekezlet napirendje:

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

SZMSZ elfogadasa

9. Felszolalok:
Hoborné Firedi Mdria igazgatd ismertette az SZMSZ-t., az abban foglalt
modositasokat.

10. Az SZMSZ-hez nem érkezett tovabbi modositd inditvany.

11. Kirdly Katalin 6vodapedagdgus felszolalasdban tamogatasarol biztositotta az
ovodaigazgato altal beterjesztett az SZMSZ-t

SZMSZ




Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositdja 102301

12. Héborné Fiiredi Maria igazgaté ismertette, hogy az SZMSZ-t a sziildi szervezet
megismerte, véleményezte és timogatja: 2024. 01. 01. napjan.
13. Hatarozathozatal:

A jelenlév6k:100 %-os aranyban, a hatdrozata alapjan, az 6vodaigazgaté, a nevelGtestiilet
bevonasaval SZMSZ-t elkészitette és elfogadta.

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

Jegyz6konyv lezérva 2024. 01. 01. napjan 19.006rakor.

l/\l/"‘/{?K‘/\r-x rﬁ/ /‘;2/' 4 .....

jegyz6konyv vezetd jegyz6kdnyv hitelesité jegyz6konyv hitelesitd
JELENLETI iv

mely, aldirasra kerlt

Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

alatti hivatalos helyiségében 2024. 01. 01. napjan18.006rakor megtartasra keriilt nevelétestiileti
értekezletrél.

sorsz | NEV ALAIRAS
1 jegyz6konyvvezetd
Kirdly Katalin . /
B e
2 jegyz8konyv hitelesits &
Hegyi Judit %( g’yl'
' Zﬁ({
3 jegyz6konyv hitelesité Sl
) T, 7
Fodor Edina N {\
4 6vodaigazgaté:
Héborné Firedi Maria .
Palbacea M e
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime: 7090 Tamasi Dedk Ferenc utca 7.

OM azonositdja 102301

4. szamu melléklet
= JEGYZOKONYV

= mely felvételre keriilt a

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

= helyiségében 2024.01. 01. napjan 17.00 érakor megtartasra keriilt sziil6i értekezleten

= Jelen vannak: Kirdly Katalin — jegyz6kényvvezetd

. Hegyi Judit — jegyz6konyv hitelesité sziilé
. Fodor Edina — jegyz6konyv hitelesité szulé
. és az 1. sz. mellékletben csatolt jelenléti ivet alairok.

= 1. Az értekezletet megnyitotta Hoborné Fiiredi Méria 6vodaigazgatd

= 2. Ajegyzokdnyvvezet bemutatasa Kiraly Katalin — jegyzokonyvvezetd
= 3. Az értekezlet napirendje: SZMSZ modositasanak ismertetése.

L]

= 3.1.Asziil6k megismerjék és véleményezzék a

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

= 3.2. SZMSZ médositasanak ismertetése.
= 4. Hatarozathozatal:

=  Ajelenlévék a

Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
OM azonositéja 102301

= SZMSZ-t tdmogatjak.
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.

OM azonositéja 102301

= Jegyz6konyv lezérva : 2024. 01. 01. napjdn 18.006rakor.

" jegyz6konyvvezetd

= mely aldirdsra kertilt

jegyz6kodnyv hitelesitd jegyz6kényv hitelesité

= JELENLETI iv

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.

OM azonositéja 102301

= alatti hivatalos helyiségében 2024. 01. 01. napjan17.006rakor megtartasra keriilt sziil6i
értekezleten

sorsz | NEV ALAIRAS

1 jegyz6konyvvezet6:

Kiraly Katalon

MMLYW/\
)

2 jegyz6konyv hitelesit6:
Hegyi Judit 3 : .
J{.( j&(»l/é
3 jegyz6konyv hitelesit6: U=
Fodor Edina 4 7 ‘*(:"[{ 0
i N
4 6vodaigazgato:

Hoéborné Flredi Maria

e Tend—

5 szlilGi szervezet képviselGje:

Vigh Gabriella

M% Lhoidl.
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Intézmény neve

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime:

7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.

OM azonositdja 102301
= F. E..—jegyzokonyv hitelesito sziild
= és az 1. sz. mellékletben csatolt jelenléti ivet alairok.

= 1. Az értekezletet megnyitotta H. F. M. évodaigazgatd

= 2. A jegyzokonyvvezetd bemutatisa K. K. — jegyzOkonyvvezetd
s 3. Az értekezlet napirendje: SZMSZ médositasanak ismertetése.

= 3.1.A sziildk megismerjék és véleményezzék a

Intézmény neve

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime:

7090 Tamasi Deak F. u. 7.

OM azonositdja

102301

. 3:2.
= 4. Hatarozathozatal:

= A jelenlévok a

SZMSZ modositasanak ismertetése.

Intézmény neve

Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime:

7090 Tamasi Deék F. u. 7.

OM azonositdja

102301

= SZMSZ-t tamogatjak.

= JegyzOkonyv lezarva : 2024. 01. 01. napjan 18.006rakor.

. jegyzokonyvvezetd

hitelesit6d

= mely alairasra keriilt

jegyzokdnyv hitelesitod

s JELENLETI IV

Ml LB Pypife

jegyzokonyv

Intézmény neve

Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime:

7090 Tamasi Deak F. u. 7.

OM azonositdja

102301

SZMSZ




Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositdja 102301

5. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmeny neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak F. u. 7.
OM azonositoja 102301
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1. Bevezetd

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vedelmérdl
sz0lo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIl. 31.)

EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. Az évoda dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda pedaggiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy azt a sziilék
szabadon megtekinthessek.

Az 6voda vezetésége vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziildk részére tajékoztatast adni a pedagogiai
programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A hézirend egy példanyat az ovodaba torténé beiratkozaskor a sziilének &t kell adni, tovabba annak érdemi
valtozéasa esetén arrol a sziilét tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az dvodaszéket vagy ha az nem miikddik, az vodai sziil6i
szervezetet véleményezeési jog illeti meg.

3. Agyermekkel kapcsolatos déntések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

83. § (1) A nevelési-oktatési intézmény koteles a tanuldt, valamint a gyermek, a kiskor(i tanuld sziiljét
irasban értesiteni gyermeke ovodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az 6vodai, tanuléi jogviszony és a kollégiumi
tagsagi viszony megsziinésével, a gyermek, tanulo fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos
dontésérdl, az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan
jogszabaly az értesitést eldirja.

(2) A tanulo, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai, iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanulora, gyermek, kiskorti tanul6 esetén a
szlilére fizetési kotelezettség harul,

b) a kiskord tanulo esetén a tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével, a
tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanérai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak
aloli mentesitéssel, a tanulmanyi idd roviditésével kapcsolatos ligyekben, és

¢) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eléirja.

(3) Az 6vodai, iskolai, kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, iskola, kollégium
irasban értesiti a sziilot, ha a gyermeket, a kiskort tanulot torélte a nyilvantartasabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos dontést, vagy a tanuld,
kiskort tanulo esetén a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

(5) A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiléje képviselheti.

(6)-- A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem
nyuijtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem benyujtasarél lemondtak.

(7) A tankonyvek, segédkonyvek beszerzésével Osszefiiggd iskolai dontések el6készitésére a kiilon
jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni.

4. Aziratkezelés és az ligyintézés szabalyai

84. § (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Kom. rendelet elirasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.



(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét
az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek, tanulok dvodai
nevelésével, iskolai oktataséval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a
nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és targymutatézni.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatérozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo
iratokat, a diakdnkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, a sziil6i
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

(7)- Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelen lévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhettk. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lenyegét, az elintézés hataridejét és az iigyintézd
alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyet,
b) az iktatészamot,
c) az ligyintéz megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé
reszben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyuijtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzékdnyv

(3)-— Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kéznevelési intézmény nevelétestiilete,
szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
neveld-oktato munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyz6kdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeny igazgatoja
elrendelte. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jeleniévdk felsorolasat, az iigy
megjeldléset, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy killéndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzkdnyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokényv
keszitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen Iévé alkalmazott irja ala.

(4) Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari
terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

(2)-- Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal megeldzéen be kell jelenteni az illetékes
levéltamak.

5. Akdtelezben hasznalt nyomtatvanyok



87.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton elallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul Gsszefiizétt papiralapii nyomtatvany,

b) nyomdai Uton elGallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus aton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralap(
nyomtatvany.

(2)- Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséval elektronikus (ton eldallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aléirassal ellétott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

88. § Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eléjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplé,egyedi elkészités, a waldorf pedagogia szellemiségében
d) az 6vodai torzskonyv,

e

f)- a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio.

A felvételi el6jegyzési napl6
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése:  az igazgato/ovodaigazgatd

89. § (1) Az bvodai felvételi eléjegyzési naplo az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

(2)-— A felvételi eléjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet,
a naplo megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, az dvodaigazgato alirasat, papiralapti nyomtatvany esetén az
ovoda kérbélyegzGjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre
jelentkez6, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi elGjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b)- a gyermek nevet, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimeét,

¢) a kijelolt ovoda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyijtottak,

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

f) a sziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) afelvételi elbiralasanal figyelembe vehet egyéb szempontokat,

h)~ az 6vodaigazgato javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé
A felvételi és mulasztési naplé vezetése: az Ovodapedagogus feladata

90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az Gvoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet,
a csoport megnevezését.



(3) A felvételi és mulasztasi naplo

g)a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimeét, a jogszerii tartozkodast megalapozo
okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziilék napkozbeni telefonszamat,

) a megjegyzés rovatot,
tartalmazza.

(4)-— Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését is ellatia, a megjegyzés rovatban fel kel tiintetni a szakértsi véleményt kiallito
szakeértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény kiallitasanak iddpontjat és szamat, valamint az elvégzett
felilvizsgalatok, tovabba a kovetkezé kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztési naplobol torolni, ha az 6vodai elhelyezése megszint.

(6)- Az 6voda az (4) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év jinius 30-aig megkiildi az
illetékes szakertdi bizottsagi feladatot ellato intézmény részére azon gyermekek nevét — a szakértsi véleményt
kiallito intézmény és a szakértéi vélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezé nevelési
évben esedékes.

Az 6vodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az 6vodapedagogus feladata

91. § (1) Az 6vodai csoportnaplé az ¢voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

(2)-~ Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat, az
dvodaigazgatd alairasat, papiralapt dokumentum esetén az 6vodai kérbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai
program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b)-a fiuk és lanyok szamanak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom-négyéves,
a négy-Gtéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat,
tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsdei ellatasban részesiltek,

¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

6) a hetente ismétiédd kozos tevekenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontait,
fd)- a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 tevékenységek, foglalkozasok
keretében az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
fe) az értékeléseket,

9)-

h)- a feliegyzést a csoport életérd|.

Az 6vodai torzskonyv
Az évodai térzskényv vezetése: 6vodaigazgatéd
Az 6vodai torzskdnyv az vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

92. § (1) Az bvodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
(2) Az 6vodai t6rzskonyv tartalmazza



a)- a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az ovodaigazgato aléirasat, papiralapti nyomtatvany
esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat,

b) az voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda altalénos adatait (Gnkormanyzati, nem nkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos
nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézmeényként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei
letszamat, az Osszes férbhely és a sziikséges férdhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
6vodapedagbgusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezéseét,

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

6) a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot szerint, a
korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelesi évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

) az engedélyezett és betdltott dsszes allashely évenkénti szamat,

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

i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere, alapteriilete, a WC-k
szama, a szolgalati lakasok szama, a fellijitasok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, férthely, mindség, hasznalat, a gyermekesoportok kzvetlen
ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az bvoda kdnyvtaranak adatait (allomanyat, alloméanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési évenként,

) az vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét, a végzettséget,
szakképzettséget, a beosztést, a szolgalati ido kezdetét, a munkaba lépés és kilépés idépontjat.

Az gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio )
Vezetése: az 6vodapedagégus feladata

93/A. §- (1) A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének titemét, a differencialt
nevelés iranyat.

(2) A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b)- a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatoit,

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

d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzo
pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

6) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziild tajékoztatasardl szol6 feljiegyzéseket.

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az évodapedagégus csak a nevelémunkaval dsszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetien ligyviteli tevékenységet
kételes elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athiizassal kel érvényteleniteni, olyan modon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.



A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegzéjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

7 Az intézmény irattari terve
I. Irattari terv
Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezheté
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy* 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5 Fenntartoi iranyitas 10
6=~ Szakmai ellendrzés 20
7. Megéllapodéasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10
8 Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirési naplok nem selejtezhet6é
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
18. Pedagégiai szakszolgélat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, ]
miikédése
20. Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok
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24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds,
hatdridd nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltdr, dlléeszkiz-nyilvantartds, 10
vagyonnyilvdntartds, selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, 3
konyvelési bizonylatok
32. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési 5
dijak
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34~ Koltségverési tamogatdsi dokumentumok 5

1997. évi LXXXI. torvény

a tdrsadalombiztositdsi nyugelldtdsrol

99/A. §- (1)~ A Tbj. szerinti nyilvantartasra kotelezett a biztositott, volt
biztositott biztositasi jogviszonyaval Gsszefiiggd, a szolgalati idorol vagy a
nyugelltas megéllapitésa soran figyelembevételre keriil6 keresetrél, jovedelemrdl
adatot tartalmazo munkaiigyi iratokat, adatokat és foglalkoztatési igazolasokat a
biztositottra, volt biztositottra iranyad6 tregségi nyugdijkorhatér betoltését kovetd
6t évig koteles megdrizni.

(2) A nyilvéantartasra kotelezett jogutéd nélkiili megsziinése esetén koteles
bejelenteni az (1) bekezdés szerinti munkaiigyi iratok Orzésének helyét a
székhelye, telephelye szerint illetékes nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek.

7. Ertelmezések

Erkeztetés:
Feladatkor:
Hataskor:
Iktatas:
Iktatokonyv:

Iktatoszam:
Irat:

SZMSZ

Az érkezett kiildemény, azonositéval torténé ellatédsa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Az ligyintézés feladatkorének pontos koriilhatérolésa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik.

Olyan egyedi azonosit6, amellyel a szerv latja el az iktatandé iratot.

Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikddésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.
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Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megBrzését, selejtezését egyiittesen
magaba foglalé tevékenység.
Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtétermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel lattak

el.

Masolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerii és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attél elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési idd lejartat kovetden torténd

megsemmisitésének elokészitése.
Ugyintézés:  Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa,
ekozben felmeriild munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az ligyek érdemi intézését végzo személy, elbado, aki az iigyet dontésre el6késziti.
Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végz0 személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az ligyintézés Ssszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

8. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az igazgato feladata, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkorben az iigyvitelt, iratkezelést
ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

9. Iktatokényv

Kézi iktatds céljara minden évben Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell
hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak 4thizassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is olvashatd
maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ell4tni.

Az iktatészdm minden évben az 1. sorszammal kezdédik és perjelzéssel az évszamot is meg kell
jeldlni. Az iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszémos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az
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érkezett felirat és a datum megjelolése.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az iratkezelés
rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Elektronikus iktatokdnyv alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zardsanak részeként el kell késziteni az
elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informaci6i) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotét tiikr6z0, az Eiir.-ben meghatérozottak
szerint archivalt valtozatat.

10. Kiildemények atvétele, felbontisa, érkeztetése, iktatisa és tovibbitdsa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptéri évenként Gjra kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden
csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben gy kell iktatni, hogy azt eléadéja,
térgya, irat szima vagy mas azonosit6ja szerint visszakereshet legyen.

SZMSZ
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Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szo16, illetve magankiildemények, a
feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd bélyegzdvel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezo és kiilsd postai killdeményekre is.

Kiilon szabalyozas szerint kell kezelni a szdmlakat, melyeket a szdmlakonyvbe valé bejegyzéssel
keriilnek iktatdsra. A szamlakat H. E. vagy az éltala megbizott személy (a munkakéri leirasban meg
kell hatrozni) latja el Taméasi Waldorf Alapitvanyi Ovodaba, 6vodaba érkezett” és datummal ellatott
bélyegzovel, valamint & vezeti be a szamlakonyvbe.

E-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé masolat készitésérdl.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapi elektronikus adathordozén érkezett vagy kiildstt iratokat csak papiralapa
kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyezd, de az iktatokonyvbe
be kell jegyezni az irat jellegét és taroldsi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:

e acimzés adatait,

® az irat targyat,

o fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében 4t kell adni a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:

e azigyirat, vagy szimla benyujtasanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik
e abekiilds nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat tigy kell iktatni, hogy abbél kideriiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas idépontja,
adathordozo tipusa,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézo neve,
az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni:

tajékoztatot,

reklamcéli kiildeményt,

kozlonyoket, folyoiratokat, sajtoterméket,
visszaérkezett tértivevényt,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridés iratokat.
Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovdbba az irat atvételének a napja
megillapithat6 legyen.
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Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az iigyintézé kiilsn nyilvantartast vezet,
illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az
esetben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az iigyintézé nevét, ahol
az irat fellelhet®.

A Kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag atvételére vald
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az éatvétellel kapcsolatos teendSk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontisban is
meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:
= acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

= acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot

= aziratot tartalmazo boriték sértetlenségét
Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsdnak jogat a vezet$ fenntartotta maganak. A névre szol6 iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontést kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa
Az 4tvevé az okmanyon az 4tvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az ligyfél az
iratot személyesen vagy kézbesit itjan nyujtja be az atvételt iktato, vagy postakonyvben igazolni kell.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény étvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratr6l azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha
az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illet6leg
a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megéllapithatéan
hidnyz¢ iratrél vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

Hataridés kiildemény

A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy siirgds jelzésii kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek, ha
ez nem lehetséges vissza kell postézni a feladonak. Ha ez nem allapithat6 meg, iktatni, irattdrozni és
meghatérozott idé utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény

A felbonté a felbontas tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
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Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilsnbséggel, hogy a beérkezett kiildeményt
kinyomtatds utan 4t kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend kiildemény esetén a
megérkezés tényét igazolo dokumentumot is mellé kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa

Az iratokat gy kell 4tadni az tigyintézonek és iigykezeldnek, hogy a posta atvevéjének és ataddjanak
a személye és az dtadas, atvétel idopontja postakdnyvben megallapithat6 legyen.

Iratkolcsonzés

Az irattarbol kiadott iratr6l masolatot kell késziteni és a kiado, atvevé alairasaval annak tényét és
idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén fellelhetének
kell lenni.

11. A bélyegzGk érvényes aliiras-bélyegzk és az elektronikus alirasok, elektronikus
bélyegzdk
A kiadmanyozishoz hasznalt bélyegzdkrél, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alirasokrol, elektronikus bélyegzokrél nyilvéantartast kell vezetni.
Az 6voda 4ltal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aliras, elektronikus bélyegzd
kezelésének rendjérdl és nyilvantartésarol az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az eljérasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzovel hitelesitett
dokumentumok archivélasa soran a kévetkezok szerint jar el:

@) védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasardl;

b) kizérja az ut6lagos médositds lehetdségét;

¢) ha t6bb dokumentumon egy elektronikus aldirds vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre, akkor a
megdrzési id leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);

d) az adott dokumentumnak az Irattari Tervben meghatarozott meg0rzési ideje alatt gondoskodik az
elektronikus alairds hosszii tavii érvényesitéséhez sziikséges informaciok, azaz az érvényességi lanc
beszerzésérol €s megbrzésérdl, valamint sziikség esetén id8bélyegzo elhelyezésérél az érvényességi
lancon.

ALAIRASI £S PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairési joga — az igazgaténak, — tavolléte esetén az igazgatohelyettes van
Az intézményi bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— a bélyegz0 lenyomatat,

— a bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

— a bélyegzo drzéséért felelds személy nevét,

—a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazol6 alairast,

— a ,,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az 6voda titkar a felelds.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:

— igazgatd / intézményi bélyegzok hasznalatara/
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— igazgatohelyettesek / intézményi bélyegzOk hasznalatara/

— gazdasagvezetd / intézményi bélyegzOk hasznalatira/

— ovodatitkar / intézményi bélyegzOk hasznalatara/

Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznélhatnak: pl. vasarlasok, iigyintézések esetén a
megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az 6rzéssel megbizott személy az 6vodatitkar, gazdasagvezetd

A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgaté ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12. Zaré rendelkezések
Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.
Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

A hatdlyba lépés ddtuma:

Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamési Dedk F. u. 7.

OM azonositoja 102301

datum: Tamasi, 2024. 01 01.

< WALDORF ALAPfTy,
b 17

D28V, 70800086-100081 7
Tel: 20/342-5836 .

) Ay

6vodaigazgatd
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Adéez: 18866868-1-17 "0y
&7 Tak.Satv.: 70900086-10003190 7
Tel: 20/342-5836

Taméi, Dogx F. . T-

Munkakéri leirdsok

Az intézmény neve/cime: Munkavallalé: dr. Héborné Fiiredi Maria
Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda oktatdsi  azonosité: 71785849434
7090 Tamasi Dedk Ferenc utca 7

OM:102301

Ovodavezet6é munkakori leirasa

Munkavallalé neve: dr. Héborné Fiiredi Maria

oktatasi azonosit6: 71785849434 - oklevél szama: 94/1976.

Munkakére: waldorf 6véné, 6vodavezetd

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Tamasi Dedk Ferenc utca 7.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: posztgradualis waldorf pedagdgiai és felséfoku 6vénBképzd

Munkaltaté: Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvany Kuratériumanak elnéke

Munkaltaté cime: 7090 Tamdsi Pava utca 5.

Feladatai:

69. § (1) A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

c) dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

nem utal mds hataskérébe,
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nem utal mas hataskorébe,

d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a pedagobgiai programban szerepld iinnepek munkarendhez igazodd, megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallal6i csoporttal és a sziiléi szervezettel valo megfelel6 egyiittmiikodésért,
i) a gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kérében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatéo munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

(6) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetoként dolgozo pedagogus ,,cimzetes igazgat6i”
potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy megsziinését kovetden
tovébbra is az intézményben marad alkalmazasban. A pé6tlék mértéke a volt intézményvezetd korabbi
vezet6i pétlékanak huszonot szazaléka.

Tovdbbiakban, mint waldorf 6vodapedagdgus feladatai:
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Feladata a rabizott gyerekek waldorf pedagégiai alapokon myugvé nevelése és fejlesztése, a
legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatérozottak szerint, a Mindsitett Orszigos Waldorf a és
helyi waldorf nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felelosséggel.

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevel6 munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitsa.

Kételes megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikddés normait.

EletszemIéletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

Ezen kiviil, mint 6vodapedagdgus a kivetkezd az alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartésa alatt dvodapedagégus waldorf pedagégiai alapokon foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 16v jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a tagévoda vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének
fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltian, és targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara val6 kényszerités).

Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalédnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerti
nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl, kiséretrél!
A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzéjarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasshoz. A gyermekek és sziilok emberi
méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és
vezeti azt, a szitkségleteknek megfelelden fogad66rat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan
érdemben  tajékoztatia az Gvodaban folyé nevelémunkarél, a kisgyermek fejlddésérsl.
Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsédei és iskolai
neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védéné, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziilsi feliigyels
munkajat.
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Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi 4llapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a  kozosségi
egyiittmiikodés magatartési szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolod6 adminisztraciés feladatokat (mulasztasi naplé,
csoportnapl6, személyiséglapok).

Alapvet§ feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitésa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd méssagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv
nevelémunka.

Kéoteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat  jelezze  vezetGjének,  kollégajanak, hogy  helyettesitésérél  idben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év$ vezeté engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd éraszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az dltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(mind&ssze 3-5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodapedagdogus az 6vodara harulé feladatokbol az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat
ellitni a vezetd itmutatdsa szerint

helyettesités

sziil6i értekezlet tartasa

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartésa

JjegyzOkdnyvvezetés

az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése
pélyézatirasban val6 részvétel

ifjisagvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjisagvédelmi felelds

Egyéb rendelkezések:

SZMSZ



A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. janudr 1. & " \
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Az intézmény neve/cime: Munkavallalé: KIRALY KATALIN
Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda oktatasi azonosit6: 79622656748
7090 Tamasi Dedk Ferenc u. 7.

OM:102301

Ovodapedagégus

munkakori leirdsa

Név: Kiraly Katalin

oktatasi azonosit6: 79622656748

Munkakére: délutanos 6vénd,

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Tamasi Deak Ferenc utca 7.

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

A munkakér felett a munkdltatéi jogkér gyakorldja: 6vodavezets

A munkakér szakmai irdnyitéja: Utasitast adé felettes munkakorok:
- 6vodavezet6,

A munkakérnek aldrendelt munkakarék: nincsenek.

A munkakor célja:

A kézoktatdsi torvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai el6készitési feladatainak
elldtasaban valé kézrem(ikodés.

Helyettesités rendje:

- a munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:



Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositéja 102301

- Koznevelési Torvény
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Orszagos Minésitett Waldorf Ovodapedagogiai Program.

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda Helyi Programja

A munkavégzés helye:

O az intézmény székhelye: 7090 Tamasi Dedk Ferenc u.7.

Az évodapedagégus a munkakéri leirdsiaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitasival latja el.

A munkakér tartalma

A waldorf évodapedagdgus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudisanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedéen a waldorf 6vodapedagdgia szellemiségében az Orszagos Mindsitett Waldorf
()vodapedago’giai Program irdnymutatasai, valamint a helyi Tamasi Waldorf Ovoda Programja
alapjan.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a Jjogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabélyok hataroznak meg,

Alkot6 médon egyiittmiikodik a neveld munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitisa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagbgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

Ezen kiviil, mint évodapedagdgus a kivetkezd az alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé Jjogszabély alapjén hatérozza meg a tagévoda
vezetdje.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérol, személyiségének
fejlddésérol. Az ismereteket sokoldalan, és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltévolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara val6 kényszerités).

SZMSZ



Intézmény neve Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositéja 102301

Minden évondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

A csoportszobaban és a kzos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda t5bbi helyiségével!

A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol!
A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosit6 tevékenységével hozzajarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziilok emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, megszervezi és
vezeti azt, a szitkségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan
érdemben tajékoztatia az Gvodaban folyd nevelémunkarél, a kisgyermek fejlodésérol.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjst nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarl, magatartasar6l, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a  kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartaséra.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a délutani nevelési iddben rabizott gyermekek egyéni differencilt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitisa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Koteles a balesetveszélyt
elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6voddban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaraddsat  jelezze  vezetdjének,  kollégajanak, hogy  helyettesitésér6l  iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kételezd 6raszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatsa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.

Munkaidben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az évodapedagégus az évodira harulé feladatokbél az 6véné kiteles az alabbi részfeladatokat
ellitni a vezeté dtmutatisa szerint

e helyettesités
e jegyzokonyvvezetés
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Intézmény neve

Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Cime:

7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.

OM azonositdja

102301

e az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel
e ifjisagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelBs

1. Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztataséban.

- A sziildk kozosségével egyiittmitkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésilknek megfelelé oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kizoktatési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései, intézkedései
meghozatalakor.
Egyéb rendelkezések:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintet6jogi

felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
OM azonositdja 102301

A munkakori leirds egy példanydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem.

Tamasi, 2024. januar 01.

mp&nom.wm%d

o Adész 18856868-1-17 = Vo,

TakSa3v.: 70900086-10008190
Tel: 20/342-5336

Tamggi, Dogk F. w1

bévodaigazgato munkavallalé
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Az intézmény neve/cime: Munkavallalé: Hirt Néra

Tamasi Waldorf Alapitvényi Ovoda oktatasi azonositd: 71772443899
Tamasi

Dedk Ferenc utca 7.

OM:102301

Dajka - Gazdasszony

munkakori leirdsa

Név: Hirt Néra

Oktatasi azonosité: 71772443899

Munkakore: Dajka - gazdasszony

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: évodaigazgatéd

A munkakér szakmai irdnyitéja: waldorf événé

Utasitast ado felettes munkakorok:
- 6vodaigazgaté

- beosztott 6véné

A munkakérnek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését a waldorf pedagdgia szellemiségében az vodapedagdgus
segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremikodik a gyermek egész napi gondozdsédban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Elldtia a koérnyezetgondozasi és  baleset-megel6zési teendGket, kisebb
baleseteknél els@segélyt nyuijt.

Munkdjét a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, énélléan szervezi és végzi.



Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
- nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakérék helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakérék.

- neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak.

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb el8irdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
- Kdznevelési torvény
- Alapité okirat, SZMSZ,

- Nevelési program.

A munkavégzés helye:

[ az intézmény székhelye: Tamdsi Dedk Ferenc utca 7.

A dajka a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Feladatok a waldorf pedagégia szellemiségében

A dajka dltalinos feladatai a gyermekcsoportban

¢ A csoportvezet 6véné dltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésaban,
gazdasszonyi szerepkor (tizérai készités haztartasi feladatok elldtasa, oltoztetés, tisztalkoddasi
teendék elldtdsdban, napi takaritasi feladatok végzése). Az 6véné mellett a waldorf pedagégia
szellemiségében a helyi évodanevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.



Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzrem(kédik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemdiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kézremiikodik, az dvond
Utmutatdsait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgéltatdst.

Az évoddban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban lévé vezetS engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen részt a mingségfejlesztés megvalésitésdban (kérdsiv, onképzés)!

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az Gvondkkel, és munkatdrsaival!

Jaruljon hozzd az dvoda jé6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz!

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokba a
vezet6 és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonségos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az évodavezetének.

A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikédik

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivézas, felmosas)
Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 6ltézékben, mosddkban.

A portalanitdst minden nap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztdn tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen térolja.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozék kornyékét felsspri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutdni idGszakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat tvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért



anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

2024 januar 1.

A munkakori leirdst tudomasul vettem és 1 pl.-t dtvettem.
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Cime: 7090 Tamési Deak Ferenc utca 7.
OM azonositéja 102301

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda /7090 Tamasi Dedk F. u. 7. OM: 102301

>

Az ovodatitkar és pedagogus munkakori leirasa

Munkavallalé:

Név:  Harsanyi Edina

Oktatasi azonosito: 73318739774
Sziiletett: Szekszard 1983.01.27.
Anyjaneve: Hamar Erzsébet

Lakcime: 7084 Pincehely Dézsa u. 361.

Munkakér megnevezése:  Ovodatitkar és pedagogus

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: Intézményvezets-
Helye: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda Desdk Ferenc utca 7.
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el¢élet

:;l;l(::?é[:'eesizgsttseg, Kozépiskola/gimnazium, felséfoku pedagogus végzetiség
Az 6voda belsé szabélyzatainak ismeretelgazgatasi és jogi
alapismeretek. Pedagogiai alapismeretek, Ugyviteli és

Elvart ismeretek titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek
(pénziigyi-szamviteli)
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Intézmény neve Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
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S%iiksefges Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
képességek

il Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
SZCI{IC - Példamutaté magatartas és megjelenés J6 kommunikacios
tulajdonsagok

és szervezOkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A nevel0testiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kévetése.
Valamint pedagogiai feladatok végzése

Feladatkor részletesen

SZMSZ

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolésokat.

Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
Az dvoddra érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.
Elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitésa szerint hatéridore elkésziti, elpostazza.
A vezet utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat ttja pontosan kovethetd, ellendrizhets és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti a vezeto utasitasa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezeté utasitasa
alapjan.
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o Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢s barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenck.

o Irattari selejtezést végez.

o A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o A dontés-eldkészité hattéranyagokat osszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

o Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adédoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

o Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

o A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 9sszegli beszerzéseket az
ellatmanybél, a rovatot pontosan elszamolja.

o A készpénzeloleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.

o Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

o A szamlakat naprakészen kezeli.

o Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggé
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

o Nyilvéantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdeki adatot igényl altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellen6rzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

o Neveloket segiti a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatok végzésében, Segit
oltoztetni, vetkdztetni a gyerekeket, segit feliigyelni az udvaron, valamint sétdk és
kirdanduldsok alakalmaval, részt vesz az 6vodai €let szervezésében, tinnepek
lebonyolitasdban.

Tervezés

o [ratrendezési tervet készit.

o Betartja, nyomon kveti a torvényben el6irt megorzési idot.
o Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

o Javaslatot tesz az irodaeszk6zdk modernizalasara.

o A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altaldnos magatartisi kivetelmények

o A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

o  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

o A bizalmi munkakorének ellatiséhoz sziikséges €s az adott helyzetben altaldban
elvarhato magatartast tanusit:

SZMSZ
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o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

'« munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jO himevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkéja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megbrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
osszefiiggésben jutott a tudomasara,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

o nem szolgilgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

o munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges feleléssége

o Alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

o KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

o [rasos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok) témakorok szerinti,
bettirendes feldolgozasa

o A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

o Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja €s irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

o azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegzdlenyomataval és az igazgato alairdsaval hitelesitett forméban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

o O 0 o

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

o amunkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

o avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtdsaért;

o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznélatéért,
megrongalasaért;

o avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

o egyéni felelosség: anyagilag és erkdlcsileg is felel6s a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.
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Ellenérzési tevékenység

" e AZSZMSZ%s az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
° Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkéjarol véleményt kapjon.
o Ellenérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

« Ovodaigazgato
Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat timogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi. 1

o Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

o Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

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

Beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére
e azlgyiratok vezetésének kezelésére
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o azirattar megfeleld kezelésére

Jarandosag

o bérbesorolas szerinti fizetés ;
o atdrvényi szabalyozas, a fenntarto 4ltal biztositott lehetdségek ¢s szerzOdés szerint:
Détum: 2024. januar 01.. NALDORFALAPITVAM_.[ .
Adbsz: 18855868-1.17 K

Tak.Sz8v.: 70900986-10003190 7
Tel: 20/342-5836

munksz';llalé ovodaigazgato

&

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Tamasi, 2024. januar 01..

\%,.
ANEGT

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkéltaté (munkavéllalo személyi anyaga) - irattar

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Tamasi, 2024. januar 01.

unkavallalo
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