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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya

1. 1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢és azokat a rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Milikédési Szabalyzat az intézmény pedagégiai programjaban régzitett cél és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozojara nézve kotelezo.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

Y VY Yy

vy

A Nemzeti Kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC tdrvény (tovabbiakban Nkt.)
Magyarorszag Alaptérvénye

2023.¢vi LI térvény a pedagdgusok életpalydjarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szoldé torvény
végrehajtasarol

1996. évi XXXI. térvény: A tlizvédelemrol, elemi rendelkezésrdl, a mtszaki mentésrol és
a tiizoltosagrol

2011.évi CXCV. torvény: Az allamhaztartasrol

2012. évi II. toérvény: Szabalysértésekrol, szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
eljarasi rendszerrdl

Mindenkori koltségvetésrdl sz016 térvény

2003. évi CXXV. térvény: Az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

2012. évi L. torvény: A Munka Torvénykdnyveérdl

2007. CLIL Toérvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol

1997. évi XXXI torvény a gyermekvédelemrél és a gyamigyi igazgatasrol.
(tovabbiakban Gyvt.)

1997, évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (tovabbiakban: Elitv.)

2012. évi C. t6rvény a Biintetd Torvénykodnyvrdl (tovabbiakban: Btk.) 209/A. §.
Gyermekvédelmi jelzéssel kapcsolatos kételezettség megszegése

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat alapjiul szolgdlé rendeletek a kovetkezok:

»

YVvYVYVvY

A2 2

20/2012. (VIIL.31.) EMML. rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban 20/2012. EMMI rendelet)
401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a 2023.¢vi LII térvény végrehajtasarsl

419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzés rendszerérol
62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

132/2000.(VIL.14.). Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérol és
belsd ellendrzésérol



» 363/2012 (XIL.17,) Kormany rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjérol

Helyi Pedagogiai Program

» 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairél

1. 3. A szabdlyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény minden koéznevelésben foglalkoztatott, és kdznevelésben
dolgozd munkavallaléra az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6voddba jard
gyermekek kdzdsségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A szabilyzatot az igazgaté késziti el a neveldtestiilettel kozdsen, a fenntartd hagyja jova, a
benyujtastél szamitott 30 napon beliil, a hatdlyba 1épés visszavonasig €rvényes. Helyben
szokasos médon keriil nyilvanossagra. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az 1/08-393/2024

. iktatészamon nyilvantartott SZMSZ.

2, Az intézmény jellemzdi, jogdlldsa és gazddalkoddsi médja

2.1. Az intézmény jellemzoi:

Az intézmeény neve:

Az intézmény hivatalos réviditése:
Cime:

OM azonosito:

Szakagazat szama:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskonyvi azonositd szam:
Tipusa:

A Szervezeti egység székhelye

Tagintézményei:

Telephelyek:

Miikadési, illetékességi korzet:

Zalaegerszegi Belvarosi [. szamu Ovoda
Belvérosi L. szamii Ovoda

Zalaegerszeg, Kis utca 8.

037 344

851 020

16898664-8510-322-20

667443

Ovoda

Zalaegerszegi Belvarosi I. szama Ovoda
Kis utcai Ovoda

Zalaegerszeg, Kis utca 8.

Zalaegerszegi Belvarosi L. szamu Ovoda
Mikes Kelemen utcai Tagdvodaja
Zalacgerszegi Belvarosi L. szami Ovoda
Szivarvany téri Tagdvodaja

Zalaegerszeg, Sagodi utca 94/A.

Zalaegerszeg, Mikes Kelemen utca 2/A.
Zalacgerszeg, Szivarvany ter 1-3.

Fenntarto altal kijelolt korzet, tovabba ellatja
azoknak a gycrekeknek a nevelését, gondozasat,
akik a sziilok szabad intézményvalasztasi joga
alapjan az Ovodaba felvételt nyertek. Valamint
Kisbucsa  kozség  kizigazgatasi  teriiletén
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezé gyerekeket.



2, 2.Az intézmény jogallasa:

Alapitdja, joggyakorldja:
Fenntartdja és milkodtetbie:

Iranyito és felligyeleti szerve:

Alapitas éve:
Alapitd okirat szama:
Alapit6 okirat kelte:

A koznevelésben foglalkoztatott,

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, az igazgaté teljes jogkdrrel
rendelkezik az intézmény koltségvetése felett.

Az intézmény ¢élén Zalacgerszeg Megyei Jogi
Viros Onkormanyzata Kozgyiilése altal kinevezett
igazgaté all, aki az intézmény dolgozdinak
tekintetében munkaltatdi joggal rendelkezik.
Zalacgerszeg Megyei Jogli Véros Onkormanyzata
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. utca 17-19.
Zalacgerszeg Megyei Joglh Varos Onkorméanyzata
Kozgytilése

1996. 02.01.

410-21/2023.

2023.12.20.

és koznevelésben dolgozd engedélyezett létszamat:

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza, amely pedagégusok Uj ¢letpalyajarél szélé 2023. évi LII tdrvény
veégrehajtasardl szold 401/2023.(VIIL30.). kormanyrendelete I. fejezet 3§ -t veszi figyelembe.
Intézménybe felveheté maximadlis gyermeklétszam: az alapité okirat szerint.

2. 3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hossza bélyegz6:

Palaagorse Fi Belvdras]
L pgdomy: Gvoga
8900 Zalac ParErS . Kig g

Zalaegerszegi Belvarosi I. szamu Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Kis utca 8.

Korbélyegzo: )
Zalaegerszegi Belvarosi I. szama Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Kis utca 8.

Hosszl bélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi I. szama Ovoda
Mikes Kelemen utcai Tagovoda
Zalaegerszeg, Mikes Kelemen utca 2/A.

Korbélyegzd:
Zalaegerszegi Belvérosi L. szami Ovoda
Mikes Kelemen utcai Tagbvoda
Zalacgerszeg, Mikes Kelemen utca 2/A.

11749003-14895664
BZAm: 16898664~2-20

X ‘ih 'x\,rszegl Belvarosi
T, szama Ovoda
Wiik+3 K. Uical Tagovodaja
Zelaepersaeg, Mikes K u. 2/a.
Tel: (62) 313-680



Zalaegerszegi Belvarosi |, s2dma Ovoda

Hosszu bélyegz6: Szivéarvéany téri Tagbvoda
Szivarvany tér 1-3.

Zalaegerszegi Belvarosi |. szami Ovoda
Szivarvany téri Tagdévoda
Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.

Korbélyegzi:
Zalaegerszegi Belvérosi 1. szamu Ovoda
Szivarvany téri Tagdvoda
8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.

- l'b.
R . ary w43 LY
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozd {eosultak:

» azigazgato,

» az igazgatOhelyettesek,

» tagintézményigazgatdk

» Ovodatitkar, munkakéri lefrasukban szerepld ligyekben.
A koéznevelési intézmény képviseldje az igazgatd, az intézmény kiadmanyozasi joga is 6t illeti
meg.
Az intézmény nevében aldirdsra jogosult személy, tavollétében a helyettesitési rend
betartasival az els6 szamu igazgatohelyettes. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az
igazgatoval szemben tajékoztatasi kotelezettsége van.
Pénziigyi koételezettsépget vallalo iratok kivételével, vagy ha errl kiilon elvaras nem
rendelkezik, egymagdaban ir ala.
Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességehez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi
vezetdjének alairdsa szitkséges.
Az alairdk alairasuk mellett korbélyegzét hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekintheték
hivatalosnak.

2.4. A gazdilkodids mddja:

A fenntarté6 dontése alapjan ondlléan mikodd intézményként, gazdasagi szervvel nem
rendelkezd koltségvetési szerv. A Kkoltségvetés felett az igazgatd teljes jogkdrrel rendelkezik.
Az intézmény a sajat koltségvetésében meghatdrozott felhasznalasdért az Avr. & az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletének, illetve egyéb szabalyzéinak eléirdsai szerint felel.
Az intézmény igazgatdja koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben elkiildnitett eléiranyzatok
gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv igazgatdja jogszabaly altal
biztositott kotelezettségvallalasi, utalvinyozisi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik,
pénziigyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet latja el, mint
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv. A gazdédlkodasi feladat megosztast az
intézmény és a ZEGESZ kozott 1étrej6tt munkamegosztasi és felelésség rendjére vonatkozd
egyiittmiikddesi szabalyzat tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellato személyek:
» lgazgatd
» Igazgatohelyettesek
#» Tagintézményigazgatdk



Tagodvodakban:
» Tagintézményigazgatok

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogl Véros Onkorményzatat illeti
meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezdje a Zalaegerszegi Belvérosi L. szamt Ovoda.

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza elé az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Szamlaszim: OTP Bank Rt. 11749008-16898664

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsigai

3.1. Az alaptevékenységre és a kiegészité tevékenységre vonatkozé jogszabilyok
A feladatok ellitdsdra és irdnyitdsira, a tevékenységekre vonatkozé jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemelkedék a kivetkezdk:

Alap- és egyéb feladatok

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatdrozott kizfeladata,
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

ovodai nevelés a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. §-a (1)
bekezdésének 6. pontja, valamint 2023. évi LIIL torvény a pedagégusok 0j életpalyajarol
(tovabbiakban: Pétv.) 2. § (a,) (b,) bekezdése.

A neveld oktaté munka soran a gyermek mindennck felett 4ll6 érdekeire figyelemmel a
munkaltaté €s a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba 4ll6 jogait és kotelezettségeit, a
muvel8déshez vald jog, védelemhez és gondoskodashoz valé jog, valamint a tanszabadsaghoz
valo jog biztositasa és érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik.

A nevelésben, oktatasban kulcsszerepet jatszé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
feladata a gyermek joganak mindenkori tiszteletben tartdséval és biztositdsival a kdznevelds
folyamatos és zavartalan mikddése érdekében a jogi normakkal Osszhangban a rabizott
gyermekek testi, lelki, és szellemi fejlédését, jogait és érdekeit mindvégig szem el6tt tartva
gyarapitsa.

Az ovodai nevelés kiemelt feladata:

Az 6vodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves 6vodaskord gyermekek - sajatos
nevelési igény is - nevelése, gondozasa és iskolara vald felkészitése.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6zé kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos
nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartsi nchézségekkel kiizdd gyermekek
specidlis igényeinek figyelembevétele, cgyéni kepesscgeikhez igazodé legeredményesebb
fejlédéstik eldsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése. Tart6s
gyogykezelés alatt allo gyermek figyelembevétele.



Az intézmény {6 tevékenysége:

Ovodai nevelés

851020

Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkciék szerint:

Alaptevékenység szama

Alaptevékenység
megnevezése

Az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabilyok megjelélése

Ovodai nevelés,

2023. évi LIL torvény
A nemzeti Kéznevelésrdl szolé 2011.

091110 ellatas szakmai évi CXC térvény
feladatai 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet
Sajatos nevelési 2023. évi LIL toérvény
igényli gyermekek | A nemzeti K6znevelésrdl szold 2011.
091120 Ovodai nevelésének, | évi CXC torvény
ellatdsdnak szakmai | 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
feladatai 401/2023 (VIIL30.) Korm. rendelet
Gyermekétkeztetés | Ellatast igénylék szama a
096015 kbznevelési mindenkori kéltségvetési térvény
intézményekben alapjan
M?kneiizféw Ellatast igénylok szama a
096025 B > mindenkori kéltségvetési torvény
kéznevelési alapidn
intézményekben P
2023. évi LIL torvény
401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet
. . . 2011. évi CXCV. torvény az
Ovodai nevelés, , , .,
s a1 . | dllamhaztartisrél
091140 ellatds mitkddtetési . et fren .
. A mindenkori kdltségvetési torvény
feladatai o
alapjan
2012. évi L. torvény a Munka
térvénykonyve

Vallalkozasi feladatok:

Az intézmény véllalkozasi feladatot nem folytat, de a helyiségeit az alapfeladatok
ellatisanak sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.




3. 2. Egyéb feladatok:
Sziilok tobbletigényének kiclégitése a neveldsi program értékeivel harmonizalva torténik
Hitoktatas és tehetséggondozas, melynek teriiletei:
» mozgis programok,
» kézmlives foglalkozis,
» jatékos ismerkedés idegen nyelvvel.
> tehetséggondozas
Feladatok, tevékenységek forrisai:
# Onkormanyzati timogatas
» sajat bevétel
# atvett pénzeszk6zok
» €l6zd évi pénzmaradvany

A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcesolatos Kkiilinleges eléirdsok, feltételek

A kdltségvetés tervezésével kapcsolatos killénleges elbirasokat, feltételeket a kozgyiilés altal
jovahagyott koltségvetési koncepeié és a fenntartd altal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés osszeallitasdhoz kapcsolddée Onkormanyzati finanszirozasrol szolo értesitd; a
koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos kiilénleges elbirasokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytlés¢ éves koltségvetési rendelet és az évoda elemi
koltségvetése tartalmazza.

3.3. Azintézmény alapdokumentumai
# Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit.
# A Helyi Pedagégiai Program, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara
épiilve tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait.
» Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasival kapesolatos szabalyokat
hatarozza meg,
» Eves munkaterv az egy ¢évre szolo feladatokat, konkrét tevekenységeket és a
munkafolyamatokat tartalmazza.
» SZMSZ, amely meghatarozza az intézmény miikddésének rend;jét.
A Helyi Pedagégiai Program megtaldlhaté:
» Valamennyi gyermekcsoportban
» lgazgatéi és tagintézmény igazgatdi irodakban
» Honlapon
# KIR rendszerben
» Fenntarténal

3.4. Azintézmény jogosultsigai
» 3 éven felilliek rendszeres oévodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentacid.
» Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasa, irasban.
» Ovodai jogviszony megsziintetése.
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II. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI
FELEPITESE ES VEZETESE

4. Szervezeti egységek és igazgatosagi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsoloda igazgatdsagi szintek meghatérozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a Jogszabalyi ecl6irdsoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfelelSen, magas szinvonalon l4ssa el.

A munkavégzés a raciondlis é&s gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsigok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.

Intézményiink kapesolatrendszere:
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5. Az intézmény igazgatdja

5.1. Az intézmény igazgatéja: Az intézmény élén Zalacgerszeg Megyei Jogli Viros
Onkormanyzata Kozgytilése altal kinevezett igazgaté all.

Elérhetésége: Zalaegerszeg, Kis u. 8.

Az intézmény igazgatdjit nyilvanos péalyazat utjan a fenntarté, Zalacgerszeg Megyei Jogn
Varos Onkormanyzata Kozgytlése nevezi ki, a vonatkozd torvények alapjan.

5.2. Azigazgaté jogkire

2023. évi LIL térvény 75.§ megfelelden irdnyitja és koordinilja az intézményben folyo
mindennem{ munkdt és személyében felel az intézményben lévé tevékenységekért,
térténcsekert, a megtett elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel ill az
intézmény €lén. Maga hozza ddntéseit, és a felelésséget is sajat személyeben viseli a dontések
végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.

A Zalaegerszegi Belvarosi 1. szimu Ovoda, mint helyi 6nkormanyzat 4ltal fenntartott
intézmény igazgatéjanak kiilonos kotelessége, az allamhaztartasrél 2011.évi CXCV. térvényt
2023. evi LIL térvény és czek végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi, koznevelési rendszer
mikddésére vonatkozd, illetve miikodését szabalyozé egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa,

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

5. 3. A munkakor rendeltetése
Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités.

5.4. Az Igazgaté feleldssége:2023. évi LI torvény 75 §

A Efznevalacl intdziman v isa=aaidia felel:
A RoZaceveleslini2zmeny Igazzaisia Iclel;

» Az intézmény szakszeril és térvényes miik5déséért,

» fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhato gondossaggal valé
kezeléséért

» onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény
gazdalkodaséért,

» onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. §

alapjan gyakorolja a munkéltatéi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

» dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet
vegrehajtasi jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabaly nem utal mas hataskorébe,

» felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
» képviseli az intézményt.
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Tovébbiakban a nevelési-cktatdsi intézmény igazgaidja feiel:

»
»
»

6. 1.

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellensrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési- oktatési intézmény miikodéséhez sziikséges
szemeélyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢ intézményi linnepek munkarendhez igazodé, méltd
megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzbrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a nevel6 ¢s oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti erdekképviseleti szervekkel és a sziil6i
szervezetekkel valé megfeleld egytittmiiksdésért,

gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezesélrt,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és
a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért,

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagégiai munkéért valo felelossége
korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd
munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak Kkillsé szakértdvel torténd
¢értekelése céljabdl.

6. Az intézmény Igazgatdésiga

Igazgaté, Igazgatéhelyettesek, Tagintézményigazgatok

Az igazgatd a feladatait az igazgatéhelyettesek, tagintézményigazgatok és gazdasigi vezetd
kozremikodésével latja el. Az igazgatohelyettesitési és tagintézményigazgatéi megbizast - a
nevelStestiileti véleményezési jogkSr megtartasaval - az igazgatod adja.

A tagintézményigazgatok és az igazgatéhelyettesek, megbizasa hatarozott idére, 5 évre szdl, a
hatalyos jogszabalyi elSiras szerint lehet elnyerni.
A megbizas a hatdrozott id6 lejartdig, szabalyszeri visszavondsig, illetve lemondasig

érvényes.

Az igazgatdk, igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok csoportban tdlidtt kételezd
Oraszamat 2023. évi LII térvény 2. szamu melléklete tartalmazza.
A megbizasuk visszavonhat6:

VV vy

az igazgatoval valo egyiittmitksdés hidnya,

a torvényi €s szakmai eléirasok megszegése,

ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

tgyviteli, dokumentéciés feladatok min6ségi problémai,
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» igazgatoi etika be nem tartasa,
» adatvédelmi térvény megsértése esetén.

A gazdasigi vezeté az 6voda igazgatojaval az egylittmUkddési megallapodésnak megfelelden
latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

6.2. A tagintézményigazgatok, igazgatéhelyettesek,

A tagintézményigazgatok, igazgatbhelyettesek, munkdjukat munkakéri leirds alapjén,
valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik.
Feladat- és hataskiriik kiterjed egész munkakoriikre.
Felelosségiik kiterjed:
» A nevelétestiilet vezetése
» A neveldmunka iranyit4sa és ellenérzése.
» A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsa, vezetése,
ellendrzés.
» A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.
Az igazgatoval torténd cgyeztetés utdn a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa -
likviditasi terv alapjan.
» Felvételi hatarozatok kiallitdsa.
» A szill6i szervezettel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valod
egylittmikddés.
» A nemzeti €s dvodai linnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezése,
valamint a munkakoéri leirdsukban talalhat6 feladatkdrikre, ezen tilmenden személyes
felelsséggel tartoznak az igazgatonak. Az, igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatdk éves beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikédésére és pedagdgiai muakajara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A szervezeti egység vezetdjének a
munkakéri leirdsa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek kérében a koltségvetési
szerv képviseldjeként eljarhat.

Y

6. 3. Vezeidsée
Az intdzmény igazgatdsdga konzultativ testillet: véleményezd és a javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.
Az inidgzményigazgatisig tagjai:

» az igazgat6

» tagintézményigazgatok,

» igazgatOhelyettesek

» a szakmai munkakdzosségek vezetdi,

Iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhéz tartozé munkat, irdsban és
értekezleteken beszamolnak teriiletiix mukdodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémakroél, valamint azok megoldasi modjardl.

Az utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkez6 vezetd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre kotelezett.
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6.4. Azigazgaissig kapesclaitaridsi rendje

Az intézmény igazgatéja és a helyettesck kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az igazgatésdg a munkatervben rogzitett értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili igazgatdi értekezletet az igazgaté barmikor 6sszehivhat.

Pl - L Porppa— g 4 Ivaitaaitriel ramdia
Seo. AZIgazgatisig helysttesiidsi rendje

Az igazgat6 helyettesitése:
Az igazgatit szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén 1. szamun
igazgatohelyettese, annak hidnyzasa esetén a 2 szamuy igazgathelyettese egyéb esetckben a
kdvetkezd beosztasi munkatarsa: munkakdzosségvezets, vagy az igazgaté Altal irdsban
megjeldlt személy helyettesiti.
Az igazgaté tartds tavolléte esetén (30 napot meghalads) a teljes igazgatéi jogkdr
gyakorlaséra kiilén irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
Utalvinyozasi jogkorrel rendelkezik:

» mindenkori 1. és 2. szamu igazgatohelyettesek
Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik:

» tagintézményigazgatok,

> igazgatOhelyettesek,

A Zalaegerszegi Belvérosi 1. szamu Ovodaban  az igazgaté helyettesitését a
tagintézményigazgatdk helyettesitését az aldbbi személyek latjak el:

Kis utcai évoda

1. 1. szdmy igazgatohelyettes

2. 2. szamu igazgatShelyettes

3. munkakdzdsségvezetd

4. vezetd altal irdsban megbizott személy |
Mikes Kelemen utcai tagévoda
1. munkakozosségvezetd

2. vezetd altal irdsban megbizott személy

SzivArvany téri tagévoda
r 1. | vezet altal irasban megbizott szeme’lyj
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Az vezetdség kozotti feladat megosztis és képviselet:

Ellatandé Feladatot ellité Egyéb/helyettes, Megjegyzés
feladatok a vezetd ellenér sth. kiadminyozishoz
munkakori

leirdsa alapjan
Szakszer(i és Igazgatd Igazgatbhelyettesek folyamatos
térvényes
miik6dés
Célszert: és Igazgatd [gazgatohelyettesek 4 héten tuli tartds
takarékos hidnyzas esetén
gazdalkodas
Pénziigyi és Igazgatd Igazgatéhelyettesek 2 héten tili tartos
gazdalkodasi hidnyzas esetén
feladatok
Gyermek- és Igazgato 2 héten tili tartds
ifjusagvédelem Igazgatohelyettesck Igazgatohelyettesck hidnyzas esetén,
Tagintézményigazgato Tagintézményigazgaté | kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmeriilése
Gyermekbalesetek | Igazgatd Igazgato folyamatos
megeldzése IgazgatOhelyettesek Igazgatohelyettesek
Tagintézményigazgatd Tagintézményigazgatd
Egészségligyi Igazgato Igazgato folyamatos
vizsgalat Igazgatohelyettesek Igazgat6helyettesek
megszervezése Tagintézményigazgatd Tagintézményigazgatd
Ellentrzési, Igazgato Igazgatohelyettesek folyamatos
mérési, értékelési
rendszer
mikddtetése
Pedagogiai Igazgatd Igazgatohelyettesek folyamatos
program
végrehajtasa,
ellenérzése
Eves munkaterv Igazgatd Igazgatéhelyettesek 4 héten tili tartos
elkészitése, hidnyzas esetén
értékelése
Beiskolazasi Igazgato IgazgatShelyettesek 4 héten tali tartés
feladatok hianyzas esetén
lebonyolitisa
Pedagogus Igazgatd Igazgatohelyettesek 4 héten tali tartos
tovabbképzési hidnyzas esetén
program €s
beiskolazasi terv
clkészitése
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Nemzeti linnepek

Igazgatd

[gazgatohelyettesek

folyamatos

és egyéb Igazgatohelyettesek

hagyomanyok Tagintézményigazgat6

apolasa

Alléshelyek Igazgato Igazgatohelyettesek 8 héten tali tartds

betéltése, hianyzds esetén

kinevezés

hatérozott id6re

Alléshelyek Igazgatd Igazgatéhelyettesek 8 héten tuli tartds

betéltése, hidnyzas esetén

kinevezés

hatdrozatlan id6re

Megallapodasok | Igazgatd Igazgatohelyettesck 4 héten tali tartds
hidnyzds esetén

Munkavallalét Igazgato [gazgatohelyettesek folyamatos

terhelé felel6sség i

megallapitisa ,‘

Munkavillalok Igazgatd Igazgatdhelyettesek | 2 héten tali tartos

kartéritésével hidnyzas esetén

kapcsolatos

intézkedés

Munkavallalok Igazgatd IgazgatShelyettesek 4 héten tuli, 2 hét

besorolas, tartos hianyzas

nyilvantartasok esetén

Alkalmazottak Igazgato Igazgathelyettesek 4 héten tuli tartos

erkdlcsi és anyagi hidnyzas esetén

elismerése
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[ Ellatandé Feladatot ellit6 vezetd Egyéb/helyettes, Megjegyzés —[
feladatok a ellenér stb. kiadmanyozashoz
munkakéri leirdsa
alapjin

Szabadsagok Igazgatohelyettesck Igazgatd folyamatos
tervezése, Tagintézményigazgatok

titemezése

Sziinetek alatti Igazgatohelyettesek Igazgato folyamatos
Ugyelet biztositasa Tagintézményigazgaték

Munkarend Igazgatohelyettesek Igazgato folyamatos
szervezése, Tagintézményigazgatck

ellendrzése

Taniigyigazgatdsi Igazgatd Igazgatéhelyettesek | folyamatos
feladatok

Kapcsolattartas Igazgatohelyettesek Igazgatohelyettesek | folyamatos
sziiloi szervezettel tagintézményigazgatok

¢és egyéb

partnerekkel

Nyilvantartasok Igazgato Igazgatohelyettesek | folyamatos
naprakész vezetése

Szabalyzatok, Igazgatd Igazgatohelyettesek | 4 héten tli tartos
dokumentumok hidnyzas esetén
elkészitése,

hozzaférhetdsége

Csoportok Igazgat6 Igazgatohelyettesek | folyamatos
adminisztrativ

teenddinek

ellenérzése

Tiiz- és Igazgaté Igazgatohelyettesek | folyamatos
munkavédelmi

eléirdsok betartisa

Leltarozas, Igazgatd Igazgatohelyettesck | folyamatos
selejtezés

Epiilet és Igazgatd Igazgathelyettesek | folyamatos
vagyontargyak

védelme

Intézmény Igazgat6 Igazgatohelyettesek | folyamatos
képviselete

Biztositja a Igazgatohelyettesek Igazgat6 folyamatos
gyermekek

részvételét varosi

eseményeken

Utasitasi és intézkedési jogkor gyakorlisa:
Az igazgatd és a vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak utasitasi és intézkeddsi joggal
rendelkeznek, tovabba tajékoztatasi kotelezettségiik van a munkatarsak felé.

20



Il AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

7. Az alkalmazotti kozosség és kapesolattartasdnak rendje

7.1. Koznevelésben foglalkoztatottak és kéznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozoéi a kiznevelésben foglalkoztatottak és kiznevelési dolgozok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és Jogaikat a munka torvénykonyve mellett
Magyarorszag Alaptdrvénye is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktats-
nevelémunkét végzé pedagégus, a tobbi dolgoz6 az oktatd-nevelé munkat kdzvetleniil vagy
kozvetetten segité mas koznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgoz6. A
pedagdgus az 6vodai neveldmunka ellatisa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel
kapesolatban kozfeladatot ellaté személy, biintet6jogi védelem szempontjabol.

A pedagégus, kiznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozé joga, hogy a helyi
Onkorményzat 4ltal fenntartott kényvtarakat, muzeumokat & mas kiallitotermeket
kedvezményesen latogassa. A nevelétestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 6nallo fejezete
foglalkozik.

A pedagoégusok alkotjak az intézmény nevelétestiiletét,

7.2. Az alkalmazotti kézosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselsit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koézneveléshen
foglalkoztatott, vagy koéznevelési dolgozé jogviszonyban all6 minden személyt és
kdzdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a déntési
Jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kzo1ni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A Jogkér gyakorldja az adott
kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
Jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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7.3. Az alkalmazotti kozdsség kapcesolattartisianak rendje

Az intézmény, kiilénbozd kdzdsségeinek tevékenységét a valasztott kézosségi képviselok
segitségével az igazgaté fogja Sssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbdzé formai vannak, melyek
kozitll mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egylittmiiksdést.

A Kkapesolattartas formai: kiilonbozé ertekezletek, megbeszélések, férumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
mely az irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozdsség gyiilését az igazgatd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egeszEt érinté kérdések targyalasira keriil sor. Az alkalmazotti
kozOsség értekezleteird] Jjegyzbkonyvet kell vezetni,

8. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartisanak rendje

Az 6vodik alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az évodaba felvehetd gyermekek
maximalis létszdma az Alapit6 Okirathan meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba val6 beosztésat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatdrozzak meg. Ez nevelési évenként a szilkségletek és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat, Erré]l a tagintézményigazgatdk, az igazgatdé egyetériésével dontenek a
nevelbtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekesoport létsziméanak alakuldsa
Az é6vodai csoportra vonatkoz torvényben megéllapitott maximélis 1étszéma 25 £8. Ett6]
eltérni csak a fenntarté engedélyével maximum 20 %-ban lehet.

Csoportisszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet téllépni.

9. A sziil6i szervezet és a kapcsolattartis rendje

9.1. A Sziildi Szervezetek és a Sziiléi Testiilet

A sziilék meghatirozott jogaik érvényesitésére &s kotelességiik teljesitésére  sziildi
szervezetet hoznak létre, melyben a szilldi szervezet dént sajat szervezeti és mikodési
rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasztasarol  és
képviseletérsl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdbgiai munka eredménycsségét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajekoztatast kérhet, az e korbe
tartozé ligyek targyalasan részvételi joga van.
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9.2. A sziiloi szervezettel valé kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekk6zdsséget igazgatd kézvetlen kapcesolatot tart.

A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény igazgatosagahoz.

A szil6i szervezetet az igazgatdé, tagintézményigazgatd, a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tijékoztatist ad az intézmény,
tagintézmény munk4jéardl ¢s feladatairol, valamint meghallgatja a sziili szervezet véleményét
€s javaslatait. Az Ovodai szilléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiiléset, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely
kérdesben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozod
ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezieten.
A Sziil6i Testiilet elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézményigazgatokkal.

9.3. A sziil6k kiilénds joga:
» hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény Pedagdgiai Programjardl,
SZMSZ-ér6l, Hazirendjérodl, a gyermekiik folyamatos fejlodésérél.

Véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozdséban:
» Az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése és mddositasa esetén.

9.4. A sziilk szébeli tijékoztatisi rendje

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermckekrdl a tanév sorian
rendszeres szobeli tijékoztatdst ad. A szobeli tijékoztatas lehet csoportos é€s egyéni, A sziil6k
csoportos tajékoztatisanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tijékoztatds a fogado
orakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi szervezete szamdra az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépontl, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagogus az igazgatd vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értestilnek a tanév rendjérol, feladatairél. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktatd-neveld Gj 6vodapedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az, igazgatd és a sziil6i szervezet képviseldje a
gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldaséra.

A sziiléi fogadéorik rendje
Az intézmény pedagégusai a sziléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatist adnak a
gyermekekrol a sziilok szamara.
Az ovodapedagogusok a szililgvel elore egyeztetett idopontban fogaddorat tartanak. Ezt a
szlild is és az ovodapedagdgus is kezdeményezheti.
9.5 A sziilok irisbeli tijékoztatasi rendje a gyermekekkel kapcsolatos déntésekrol:

» Hatarozat 6vodai felvételrol.

» Hatarozat 0vodai jogviszony sziineteltetésérdl.

» Hatéarozat 6vodat jogviszony megsziinésérdl, athelyezésrol.

» Gyermekek fejlettségérol szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.

A sziilok egyeb irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.
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Be kell szerezni az 6voddnak sziilo irasbeli nyilatkozatit minden olyan dintéshez, amely
eredményeként a sziilit fizetési kitelezettség terheli. A sziil6i szervezet meghatirozhatja
a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény dltal szervezett nem
ingyenes szolgaltatisok kirébe tartozdé program megvalésitasanil nem lehet tllépni.

A csoportpénz szedésének lehetoségét jogszabaly nem rendezi, helyi szintii szabilyozist
igényel. A csoportpénzt csak a sziiléi szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik, és
egymasnak tartoznak elszimoldsi kitelezettséggel.

Az 6voda héazirendje
A hazirend az ovodai élet szervezeti kerete, mely a sziilé felé jogokat és kitelességeket, a
gyermekek 6vodai életrendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

9.6. Jarvany helyzetben az elektronikus kapcsolattartas szabdlyozdsa: a sziilokkel zart
facebook csoportokon keresztiil, illetve emailben.

10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

10. 1. A Kkiils6 kapesolatok célja, formdja és madja

Intézmeényiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocislis
ellatdsa, valamint az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

10. 2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodo
intézmeényekhez és szervezetekhez.,

Az intézmény kapcsolatban all a kivetkezé szervezetekkel:
Fenntartoval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositdsa, az intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkod4si

tevékenysége, az intézmény ellenérzése, az intézményben folyd szakmai munka értékelése
soran.

Kapcsolattartas formai: szébeli tdjékoztatis, irasbeli beszamold, egveztetd targyalas, a
fenntart6 rendelkezésének végrehajtasa.

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont zalacgerszegi tankeriilete: szakmai, kulturdlis,
sport és egyéb jeliegli tevékenységek esetében.

Kapcsolattartas formai: rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Virmegyel Kormdnyhivatallal

Viarosban mikédo bolesddékkel, az altalanos és kdzépiskolaikkal,

Gyermekvédelmi hatdosagokkal

Pedagogiai  Szakszolgalattal: a  gyermekek  fejlodésével kapcsolatos  specidlis
sziikségleteinek biztositasa érdekében.
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Kapcsolattartis formai: esetmegbeszélés, elbaddsokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyégypedagdgiai ellatds

Szelidnszky Marta Altalinos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyogypedag6giai Modszertani Intézmény és EGYMI-vel: a gyermekek fejlodésével
kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositisa érdekében.

Kapcsolattartas formadi: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvénycken valé részvétel,
logopédiai, gydgypedagdgiai ellatas.

Nyitott hiaz Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézettel a gyermekek fejlodésével
kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositdsa érdekében.

Kapcesolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gydgypedagogiai ellatas.

Tanulisi Képességet Vizsgilé SzakértGi és Rehabiliticiés Bizottsig és Fejleszté
Koézponttal: a gyermekek fejlédésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositdsa
érdekében.

Kapesolattartas formai: esetmegbeszélés, clbéaddsokon, rendezvényeken valé részvétel,
logopédiai, gyogypedagdgiai ellatas.

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgilattal: a gyermekek veszélyeztetettségének
megelozése ¢s megsziintetése soran.

Kapcsolattartds formdi: a gyermekjoléti szolgélat értesitése, esctmegbeszélések,
gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Kozmiivelddési intézményekkel: kulturalis és sport tevékenység biztositasa.
Kapcsolattartas formdi: telefonos cgyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken vald
részvetel.

Torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziildi igények szerint hitoktatds biztositisa az
intézményekben.

Munkavédelmi ellenérrel: munkavédelmi szabalyok ismertctése, balesetmegelzo
tevékenység
Kapesolattartas formai; munkavédelmi oktatas megtartdsa, balesetek jelentése.

ZEGESZ-szel: az intézmény pénziigyi gazdilkodasi tevékenysége, a gazdalkodas
torvényességi betartasa soran.

Kapesolattartas formadi: napi telefonos egyeztetés, megbeszélésck, egyeztetés gazdasagi
szempontok szerint.

Az intézményt tdmogaté alapitvinyokkal: az intézmények anyagi és targyi tamogatdsa
esetében.
Kapcsolattartds formai; a kuratoriumok elnékeivel rendszeres konzulticid.

Telepiilés részi onkormanyzattal: az intézmények sikeres és eredményes miikidése
érdekében.

Kapesolattartas formadi: rendezvényeken vald részvétel, képviselsi fogadddrdkon vald
részvétel, telefonos egyeztetés.
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IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
11. A nevelétestiilet és miikidési rendje

11. 1. A nevelétestiilet

A nevel8testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és hatirozathozé szerve. A nevelobtestiilet
tagja minden kdznevelésben foglalkoztatott pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetlentil segitd felsdfoki végzettségii alkalmazott.

A nevelbtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a 2023. évi LII térvény képesitési eldirdsainak.
Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért  betoltd
munkaviallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd egyéb felstfoku
végzettségli dolgozoja.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkdval valgsitja meg a Pedagdgiai program
céljait ¢és feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonali nevelését é&s
oktatasat.

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek elkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakdézosségekre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelStestilletet tajékoztatni koteles meghatérozott idSkozinként és modon azokrdl az
ligyekr8l, amelyekben a nevelStestilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a Pedag6giai Program, SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

11. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrchozasa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennck a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érinté tigyben.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikdésével kapesolatos ligyekben a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doniési, egycbként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek eclbirilasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkérébe tartoznak. A
hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

A neveldtestiilet dontési jogkiore:
# Hazirend elfogadisa,
» 5 éves &s éves tovabbképzési program elfogadasa,
» Neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztisa
» A jogszabdlyokban meghatarozott més iigyekben.
A nevelétestiilet véleményezési jogkore:
» Pedagdgiai program
» Az d6voda éves munkaterve
» SZMSZ
» 5 éves és éves tovabbképzési program elfogadasa,
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11. 3. A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kételezé értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
igazgato vagy az intézmény igazgatosiga szitkségesnek latja.

11. 4. A nevelétestiilet dintései és hatirozatai

A nevelGtestillet dontéseit és hatdrozatait dltalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tdbbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszdmlald bizottsagot jelsl ki a nevelétestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato dont. A nevelStestilet — az intézmény
pedagbgusainak kozdssége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢s hatarozathozo szerve.

A nevelbtestilleti értekezlet Iényegkiemeld emlékeztetd jegyzdkonyvét kijelslt pedagégus
vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgato a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévé tagjai
kozlll két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatérozati formaban.

12. A neveldtestiilet szakmai munkakézosségei

12. 1. Munkakézisségek

a.) A munkakézosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked$ pedagdgusok a kozos mindségi és szakmai
munkéra, annak tervezésére, szervezésére, iranyitasara és ellenOrzésére szakmai
munkakdzdsségeket hoznak létre.

A szakmai munkak&zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordinalasira munkakozOsség vezetdt valasztanak, akit az igazgaté biz meg a
feladatok ellatasaval.

Szakmai munkakizosség
» szakmai munkakdzdsség hozhatd létre 5 8 kezdeményezésére, egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakzdsség miikédhet.
# azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.
» kiilon szakmai munkakdzosség miikddhet a tagintézményekben is
# a szakmai munkakdzdsség tagjainak javaslatdra az igazgaté bizza meg legfeljebb 5
évre a szakmai munkak$zosség vezetdt, aki szakmai programot dolgoz ki.
Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyéd
nevelémunkat. A munkakdzdsség vezetd beszamolasi kételezettséggel bir az igazgatd felé.
Szakmai munkakdzdsséget 1étrehozhatnak szakma kézti szinten is.
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b.) A szakmai munkakézosségek feladatai
A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
» fejleszti a szakterillet modszertanat és az oktaté munkat.
» javaslatot tesz a specidlis irAnyok megvaélasztisira és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznél4séra,
tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
az intézménybe Gjonnan kertilé pedagdgus szamdara megfelelé mentort biztositanak,
scgitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,
részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellatasaban,
tamogatja az innovativ kezdeményezéseket,
részt vesz a palyazatok megirasaban.
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¢.) A munkakizisség vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkakdz6sség vezetdje képviseli a munkak6zdsséget az intézmény igazgatosaga
felé €s az 6vodan kiviil.

Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakoz8sség tagjait. Ezen
tilmenden tajékoztatja dket az értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A szakmai munkakozdsség dontési jogkore kiterjed a mikddése rendjére és
munkaprogramjara, a szakteriiletén a nevelGtestiilet 4ltal atruhazott kérdéseire.
Véleményezési jogkore kiterjed:
» apedagégiai program érvényességére, tovabbfejlesztésére, elfogadasara,
» atovabbképzési program elfogadésara,
» az o6vodai nevelést segit6 eszk$zok, konyvek kivalasztisara
A munkakizosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
irdnyitja a munkak$z6sség tevékenységét,
Osszedllitja a munkakdz0sség éves programjat,
beszamol a nevelGtestilletnek a végzett munkarol,
szakmai segitséget nyujt a pedagdgusoknak a feladataik ellatisédban, felelds a
szakmai munkéért,
részt vesz a szakmai munka ellen6rzésében és értékelésében
értckezleteket hiv dssze,
bemutatd foglalkozasokat szervez,
hatékonyan részt vesz a belsé dnértékelési csoport munkajaban.

NYVYY
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d.) Munkakozisség és az igazgatésag kozotti kapcsolattartas
A szakmai munkakozdsségekkel, illetve azok vezetbivel valod operativ kapesolattartasért az
igazgat6sag részérdl felelds az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok.
Ennek megfeleléen:
» reszt vesznek a munkakdzosségek nevelési év  eleji, nevelési év  végi
foglalkozésain,
# igény szerint részt vesznek a munkakdzosségek altal szervezett megbeszéléseken,
foglalkozasokon,
» jovahagyjak a munkakozdsség vezetok altal elkészitett munkatervet, értékelést.

e.) Az intézmény szakmai munkakézosségeit az éves munkaterv tartalmazza.
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13. A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzasa

13. 1. Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkérében atruhizhatja a szakmai
munkakoézosségek vezetdire.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhdzhatja misra, igy a szakmai munkak6zdsségre, illetve vezetdikre. Az
atruhéazott jogkdr gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek.

13.2.  Nevelétestiilet 41tal 4truhizott jogkdrsk

Az igazgaté jogkorébe utalja a beiskoldzasi terv évkozi moédositisa, konferencian vald
részvétel jovahagyisa.

A szakmai munkakézosségekre ruhdzza it az Ovodapedagogusok kiilén megbizdsanak
elosztasaval kapcsolatban, a kdznevelési torvényben meghatérozott véleményezési jogkorét.

13.3. Az dnértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozdsa
Az intézmény Snértékelési csoportjanak tagjait az igazgato6 jelSli ki. A tagok kivalasztasanal
fontos szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és  clkotelezettsége a
mindségfejlesztés irant.
Az onértékelési csoport feladatai:
» az intézményi nérickelés clkészitése és megtervezése, a pedagdgusok és a partnerek
tajékoztatisa
» akollégik felkészitése, bevonasa és timogatésa
» a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett
informatikai feliileten

Tajékoztatas
Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogd tdjékoztatast adjon az intézményi dnértékelés
celjarol, az onértékelés folyamatardl, elvart eredmeényekrél, az iitemezésril.
Az intézményi elvirdsrendszer meghatirozasa
Kiindulépont az  intézményi  dokumentumok (pedagégiai  program, igazgatdi
program/pélyézat, alapitd okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok) atvizsgalasa,
azonositasa az egyes elvarasokhoz kapcsol6do tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok
konkrét megfogalmazasa. A masodik lépés a kdzvetetten megjelend clvarasok értelmezése,
ami az intézményben kialakult szok4sokra, alkalmazott gyakorlatokra és médszerekre épiil.
Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata
1. Onértékelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.
2. Az elvérésrendszer kidolgozasa - nértékelési csoport tagjai
3. Azelvarasok ismertetése a nevelGtestiilettel, a kiegészito javaslatok atgondolasa
¢s beépitése az elvirasrendszerbe.
4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mikédtetett
informatikai feliileten.
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Tervezés
Az intézmény itéves onértékelési ciklusinak tervezése

Az 6t évre 52016 Onértékelési programban meghatirozdsra keriil az énértékelési munka célja,
az clvart eredmények, a megvaldsitashoz szitkséges feladatok, azok iitemezése és a sziikséges
emberi €s egyéb eréforrasok. Kijelslésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz
sziikséges feltételek ¢s eljardsrend. A program tartalmazza az elSkészitésre (tervezés,
tajékoztatas, Altalanos elvardsok intézményi ¢rtelmezése), a megvaldsitasra (interjik,
kérdives felmérések), valamint az onértékelés értékelése, cljarasrendek, altalanos szabalyok
alapjan. Az igazgatd az onértékelési programban megtervezi az Otévenkénti intézményi
onértekelést, ahol kijeloli a segité pedagégusokat, a részfeladatok ell4tdsira kijelslt
szemclyeket €s az értékelésben kozrem(ikodd partnerek bevonasénak modjat.
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V.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
14. A nevelési év helyi rendje

14. 1. A nevelési év rendjének meghatirozisa

Nevelési év szeptember 1-t8] a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig
tart. A tanév 4ltaldnos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatirozza meg €s rogziti munkatervben az
erintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

14. 2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és Unnepségek médjat és idpontjat

a nevelés néikiili munkanapok programjat és id6pontjat,

a sziinetek id6pontjat a fenntart6i déntés alapjan

a nyilt napok megtartisanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hizirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az ovodapedagégusok az elsé honapban ismertetik a
gyerekekkel, az els6 sziilléi értekezleten pedig a sziilkkel. A fenticket, a hazirendet a
nyitvatartds ¢s a felligyelet iddpontjait az intézmény bejdratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentick id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

YVVYYy

14. 3. Az intézmény nyitvatartisa

Az intézmény a nevelési &vben 6% — 175.ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 8% _ 169 tart,

A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Az 6vodai nevelés finanszirozott idékerete magaba foglalja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithatd
heti Stven éra idokerctet, tovabba a beilleszkedési, tanulas, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek fejleszt6, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagogiai
c¢la habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatisénak heti tizenegy Ora idkeretét.

14.4. Az 6voda munkarendje, nyitvatartisa

» Az 6voddk 5 napos (hétfotsl péntekig) 52,5 dras munkarenddel lizemelnek. Eltérd az
ovodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

# Az 6voddk dolgozéinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak,

» A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

szeptember 1. —majus 31-ig szorgalmi id4,
junius 1. — augusztus 3 1-ig nyéri, udvari élet (Osszevont csoportok)

# Az évodik egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrél a sziilék legalabb
7 nappal el6bb hirdetés ntjan értesitést kapnak.

A zérva tartas ideje alatt a sziilé kérése esetén a gyermekek részére | iigyeletet" kell
biztositani.

» A gyerekek fogaddsa 6vond jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 oOra el6tt, ha
hidnyzas vagy mds koriilmény felmeriil, neveld munkat segitd dolgozo jelenlétében is
torténhet. A gyerekek szakszerii feliigyeletének megszervezésérdl a nyitvatartas
idétartama alatt a tagintézményigazgatok, i gazgatdhelyettesek gondoskodnak.

» A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell régziteni.
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14. 5.

Az ¢voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban §%-12% ordig latja el.

A foglalkozds tartama napi 4 dra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortdl ezen
ido alatt kistelesek az 6vodaban tartézkodni.

A nyari idszakban az intézmények a fenntarté 4ltal meghatérozott iddtartamban zarva
tartanak.

Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat.

Az Ovoddk a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek és gazdasagossignak figyelembevételével tartanak nyitva,

A nevelés nélkiili munkanapok szamét évente a fenntartd hatirozza meg. A nevelés
nélkili munkanapok felhasznilhatok: az évoda életével, mikddésével, pedagbgiai
tevekenységével, a hagyomdnyok 4polasaval, szakmai kirandulassal kapcsolatos
szakmai napok lebonyolitasara. A pedagégus részérdl a részvétel kételezd, hidnyzas
csak rendkiviili esetben engedélyezett. Ezeken a napokon mas program nem
szervezhetd, sem pedagogus, sem sziiléi kezdeményezésre,

A nyari zards idejérél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

Az igazgaté engedélyével, a nevelbtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) térténhet csoport ésszevonds, a torvényes 1étszamkeret
betartasdval, az aktudlis véltozasrol a sziildket a helyben szokdsos médon kételesek az
ovodapedagdgusok tajékoztatni.

Huzamosabb csoport Gsszevonds esetén az igazgat6 koteles tajékoztatni a Fenntartot.
A 2023. évi (VIIL30.) Kormanyrendelet 24. §. c. pontja €s (4) bekezdése értelmében,
valamint a 28. §. (1) bekezdés 5. pontja szerint a pedagdgiai asszisztens elére tervezett
beosztds szerint vagy alkalomszertien a gyermekek, tanulok tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiils — tevékenysége soran feliigyeletet Iathat el.

Fakultacid

Hit és vallasoktatashoz az intézmény igazgatéja az 6vodai foglalkozasoktd! elkiilénitetten
biztositja az iddt és helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkiil.

14.6. Az évodikban dolgoz6k munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szaméra j6l lathaté helyen talalhatd.
Legfontosabb pontjai:
» A gyerekekkel a neveld, oktato, fejleszté foglalkozasok ideje alatt kizarolag
ovodapedagdgus foglalkozik.
» Munkarendjiik valtozhat:

szorgalmi id6ben,
nyari szabadsagolas ideje alatt,
a tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja:

sziiloi igények

hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egyeni kérésck figyelembevétele
tovabbképzéseken vald részvétel
tovabbtanulas.
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15. Az intézmény munkarendje

15.1. Az igazgat6 intézményekben valé tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidcjében felelds igazgatosagi tagnak kell az épiiletben
tartézkodni. Ezért az igazgaté vagy igazgatOhelyettesei heti beosztis alapjan latjak el az
lgyeletes igazgatoéi feladatait. Az iigyeletes igazgatdsdgi tag akadalyoztatisa esetén a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 6.5. pontjaban rogzitett igazgatoi helyettesitési rend jeléli
ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

15.2. A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozék munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval - az igazgat6 édllapitja meg. A munkavallalék munkakéri leirdsat az
igazgato késziti el. Minden munkavéllalénak az intézményben be kell tartania az &ltaldnos
munka ¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkavédelmi felelése tartja.

A tagintézmeny igazgatok €s igazgatéhelyettesek tesznek javaslatot - térvényes munkaidé és
pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitisdra, valtozasara
€s a szabadsagok kiadasara.

Az alapitvanyi balok lebonyolitasdban valo aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhato.

Az igazgat6 ligyeljen: az egyenletes terhelés megvaldsitasara, valamint a térvényes eldirasok
a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrél sz6l6 szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a térvényben meghatirozott nyilvantartisok kezelése
céljabodl vezethetdk. Adattovabbitasra csak az igazgaté jogosult.

Az alkalmazottak bent tartézkodasinak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakdori leirdsok alapjan végzik. A pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 6ra, ami a kitelezd ordkbol, valamint a nevelémunkaval 8sszefliggd feladatok
ellatisahoz szilkséges idobol all. A dajkak, az Ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a
karbantartok €s a konyhai dolgozék munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazottak napi
munkarendjét €s a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes 4llapitja meg, melyben
figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatdsat. Az alkalmazott kételes a
munkarendjének megfeleléen 4poltan, pontosan az intézményben megjelenni. A munkabdl
vald rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgaténak, vagy az
igazgat6helyettesnek, akik a helyettesitésrol intézkednek. A koézdsségi tulajdon érdekében a
riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos haszndlata a karbantarto és a dajkak feladata.
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15.3. Az évodapedagégusok munkarendje

Az 6vodapedagégusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézmeényben dolgozd pedagégus heti teljes munkaideje koételezé 6rakbdl, valamint a
nevel6-oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
dsszefliggd feladatok ellatdsahoz szikkséges id6bal All. A munkabeosztisok Gsszeallitasanal
alapelv, az intézmény zavartalan mtikodése és az ovodapedagdgusok egyenletes terhelése,

Az 6vodapedagbgusok napi munkarendjét a feliigycleti és helyettesitési rendet a
tagintézményigazgatdk és az igazgatohelyettesek allapitjik meg - az igazgaté jovahagyasaval.
Az 6vodapedagégus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az ovodapedagdgusnak a munkédbél valé tivolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladaténak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

A feladatellatas szakszerli megszervezése érdekében a dolgozé az intézmény valamennyi
telephelyére beoszthaté.

15. 4. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol
Az Mt. 55. §-aban meghatarozott tavollétek:

55. § (1) A munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének
teljesitése alol:

» keresoképtelensége,

» a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefliggh, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

» akoételezd orvosi vizsgalata tartaméra, tovabba

» avéradashoz szilkséges, legalabb négy 6ra id6tartamra,

» aszoptaté anya a szoptatds els hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén keétszer két orara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek
esetén naponta két érara,

» hozzétartozdja haldlakor (Munkaltatéi szabalyzat)

> iskolai tanulményok folytatisa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez szlikséges idore,

» Onkéntes vagy létesitményi tiizolt6i szolgalat ellatdsa tartamara,

# birosdg vagy hatésag felhivasira, vagy az eljérasban valé személyes részvételhez
sziikséges id6tartamra,

» a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy eclhérithatatlan ok miatt
indokolt tdvollét tartamara, tovabba

» munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott tartamra.

# jogszabaly szerinti 6rokbe fogadas elékészitése iddszakaban évente legfeljebb 10
munkanapra

» sulyos egészségligyi okok miatt gondozasra szoruld hozzatartozéjanak személyes
gondozas c€ljabdl évente legfeljebb 5 munkanapra.

A munkaltaté, ha a munkavillalé altal elkdvetett kdtelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgdldsa miatt indokolt, a vizsgélat lefolytatasihoz szitkséges, de legfeljebb harminc
napos iddtartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre &llasi és munkaveégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

34



Hivatalos tivollét miatt kiesd 6rik elszimolasdnak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkéltaté a pedagogust az Ovodai
foglalkozasok alol mentesiti — az aldbbiak:
» a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktaté-neveld munkéval
Osszefliggd ériekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon tériénd részvétel,
» gyermekek kisérése a munkaltaté kirendelése alapjén orszigos és regionalis sport- és
kulturalis versenyekre, 6vodak kizott zajlé sportversenyekre.

Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idétartamuk legalabb 4 munkaéra.

15.5. A munkaidé nyilvintartis vezetésének szabdlyai
Jelenléti iven torténik. Ellendrzésiiket az igazgato, igazgatohelyettesek,
tagintézmeényigazgatok latjdk cl.

15. 6. A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az dvoddban a gazdasagi, - tigyviteli, - adminisztréciés feladatok ellatasat heti 40 éraban
végzi.

Munkaltatdja az 6voda igazgatdja, feladatdt az igazgaté utasitdsa alapjan végzi. Felelés a
rabizott munkak hataridére térténd, pontos elvégzéséért.

A feladatkdrébe utalt teenddket a munkakori leiras tartalmazza, Onallé intézkedési Jogkorrel
nem rendelkezik.

Fegyelmi felelésséggel tartozik, titoktartasra kitelezett.

Pedagoégiai asszisztens

A pedagogiai munkét segitik, egyiittmiikddnek az évodapedagogusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az 6vodapedagdgusok megbizzak oOket, részt vesznek az
adminisztracids feladatok ellatdsdban is. Munkaideje 8 6ratél 16 oOraig tart, kivéve, ha délutan
csoportban beosztva dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30-ig tart a munkaideje. Besegitenck
a neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd szervezési és iigyviteli tevékenységek ellitasaba,
taniigyigazgatassal kapcsolatos csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora clott és
délutan &nélloan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi
épségéért is felel.

Dajka feladata és jogkire:

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatiséhoz, az O6voddban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiik:
igazgatShelyettesek, tagintézményigazgatok.

Feladatuk az 6vodapedagbgus irdnyitdsdval a gyermek gondozasiban, nevelésében vald
részvetel, az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Sziikség esetén reggel 8 6ra elbtt és délutan dnalldan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban,
cbben az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.

Elvégzi:

Az igazgatd altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egyeb, nem feladatkérébe
tartozo feladatokat is.
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A munkabeosztésat az 6voda teljes nyitvatartisa, valamint a munkakérbe utalt munkék
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdajukat heti sziikség szerinti véltisban, illetve:
de: 6% - 14% 6raig

du: 92° 173 6raig

napkdzben esé munkaidé: 8% - 16% ¢raig tart.

A dolgozék sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgat6, igazgatdhelyettesek, tagintézményigazgatok az ellenGrzési {itemterv, illetdleg
irasban rbgzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikddése érdekében ellendrzik, értékelik a dolgozok munkajat,

Az igazgatd a felelOsségi teriiletén kotelezben, szakmai téren a tdjékozddas szintjén végzi
ellenbrzési feladatait.

15.7. Az ellendrzési litemterv az 6vedai munkaterv része
Az ellenérzés kiterjed a munkakérrel kapcesolatos feladatok elvégzésénck modjara,
minéségére és a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai

Tervszerii, a munkatervben régzitett szempontok alapjén.

Alkalomszer(i ellenérzés célja: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, eredményesség
meérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozisat az ellenérzéttel ismertetni kell.
Az altalanos tapasztalatokat a nevelétestiilettel értelmezni, értékelni kell,
A Belsé Ellendrzési Szabélyzat a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat része.

15. 8. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hdzirend hatirozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevelGtestillet - az igazgatd eloterjesztése utdn - az érintett
kozdsségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kitelezd.
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VL. AZ INTEZMENYEN KiVUL TORTENO PEDAGOGIAI FELADATOK
ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

16. A pedagégus feladatai az intézményen kiviili programok szervezése sordn:
» igazgat6val vald egyeztetés a programrol,
» helyben szokésos médon a sziil8k tajékoztatasa.

16. 1. Pedagogiai feladatok
» Konyvtarlatogatas

Kulturalis rendezvények

Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, ovis nap, sportrendezvények

Egyéb rendezvényck szervezése a csoportok szdmara az intézmény éves

munkatervében meghatdrozott rend szerint kételezd az ovodapedagogusok

szamdra. A rendezvényeken koteles a balesetvédelmi szabalyok betartdsara és

betartatasara.

» A sziiléi szervezet altal kezdeményezett kirandulasok virhaté koltségeirsl a
sziiloket el6zetesen tajékoztatni kell.

» Az 6vodan kivilli programokat az igazgatd, illetve tagintézményigazgatok
engedélyezik!

A A ¢

16.2. Az intézményben a nevelStestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet
részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsarél az igazgatd, illetve
tagintézményigazgatd dont.

37



VII.A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS IGAZOLASA

17. A gyermek évodai jogviszonya és kivetkezményei
17.1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntarté az vodai beiratds idejér6l, az errél vald dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl kzleményt vagy hirdetményt tesz kézzé helyben szokasos médon, a beiratkozas
elsé hatérnapjat megeldzéen legalabb 30 nappal. A sziilé az évodai nevelésben tdrténd
részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét beiratni az Onkorményzat 4ltal kdzzétett
kézleményben meghatarozott idépontban Az évodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A
gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabdly, tovdbba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorldsdt az elsd nevelési év
megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.]. Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilénsen
az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden,
a telepiilésen, f6vérosi kerliletben, vagy ha a felvételi korzet tébb telepiilésen talalhatd, az
crintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves €s anndl idsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithets.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd® napjatél legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozéson vesz részt. A
szillé — targyév dprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
cletéveét betdlti, kiilonés méltanylast érdemld csetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik
¢letévének betdltését megelézden mar kérelmezte, igy Gjabb — kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6t3dik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az cljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazhaté vagy
a védond, tovabba tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalinos jarébeteg-szakelldtdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalinos fekvSbeteg-
szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartdos gydgykezelés alatt allé gyermek
csctében a kerelem a targyév dprilis 15. napja utdn is benytjthaté. Az eljardsi hatéridd Stven
nap.

A napi 4 oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az
ovoda kételezettségét kiilfoldon teljesiti az 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 20. §. (2)
bekezdése alapjan koteles arrdl, a beiratkozas idejének utolsé hatirnapjat koveté 15 napon
beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A kiilfoldi tanulmanyok ideje alatt a gyermek
magyarorszagi jogviszonya sziinetel. Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal
Koznevelés meniipontjanak Kiilféldre tivozas bejelentése menitpontjin tud eleget tenni,
elektronikus trlap kitSltésével és postai tton torténd bekiildésével.
Az dvodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

» a gyermek személyazonossigira alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositdt

» alakcimet igazolo hatésdgi igazolvanyt

» sziildi személyi azonositdt

» lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvinyt,
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Az bvoda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek oévodat véltoztat tovabbi
nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az dtvevé 6voda feladata. Az évoda trli az
Ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik.
Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziils a gyermekek 6vodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elssorban abba
az Ovodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételrol, atvételrs] az
Ovoda igazgatdja dont.

17.2. Az 6vodai jelentkezés

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziils gyermeke felvételét barmikor
kerheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza,

A beirds idejét a fenntarté szervek hatirozzak meg, amelyre a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 20. §-anak (1) bekezdése szerint minden targyév aprilis 20. és majus 20. kdzott kertil
sor.

A beiras helyérol, idejérd] a sziikséges okményok bemutatasardl az igazgatd dont.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés Gtjan értesiil az érdekelt sziils. Az dvodai felvétel
targyaban meghozott déntés kozlésének hatdrnapjat, amely legkésébb a beiratkozasra kifrt
utolsd hatarnapot kéveté 21. munkanap a sziils értesitést kap. Az értesités formai: 6vodai
felvétel, atvétel esetén irdsos, elutasitisra vonatkozé dontés esetén hatérozat formajaban. A
sziil6 amennyiben az Gvodai beiratkozas napjan elektronikus elérhetéségének megadasaval
kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke Gvodai felvételérdl az intézmény elektronikus
uton tajékoztatja.

Az 0jonnan jelentkezd gyerekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az
Nkt. szerint a gyermek 3 éves koratél annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3.
eletévét betblti a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi 4 Oraban kételezd o6vodai
foglalkozason részt venni, melynek teljesitéséért a sziild felelds. A szabalysértésekrdl, a
szabalysértési eljarasrol, és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrsl szold 2012. évi Il.
torveny 247. §. (1) bekezdés (a) pontja szerint az a sziil5, vagy torvényes képviseld, aki a
sziiléi felligyelete vagy gyamsaga alatt 4116 gyermeket kelld iddben az 6voddba nem iratja be
szabalysértést kovet el. A 2021. jilius 1. napjan hatalyba 1ép6 1j eljardsi szabalyok szerint a
felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhet6, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig
adhat6, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, killonsds méltanylast érdemld esetben
ijabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik
¢letéveét betdlti. A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja
utan is benyujthat6. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén szakorvos rendelhet ki,

17. 3. A gyermek napkozbeni elldtdsa

A gyermeket els§sorban abba az 6vodiba kell felvenni, 4tvenni, amelynek koérzetében lakik
6vodai korzetet tagévodékra bontva a fenntarté jelsli ki. Az évodai felvételrdl atvételrd] az
igazgatd dont. Az 6voda — beleértve a kijelslt dvodat is — koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki kételes 6vodaba jarni, ha lakéhelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye a
korzetében taldlhaté (kotelezd felvételt biztositd dvoda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztosité dvoda feladatait, csak helyhiany
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztosité évoda — ha a
gyermek betdltétte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatrdnyos helyzetli gyermek,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz016 torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatisanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.
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17. 4. A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztisa

» A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az igazgaté
¢s tagintézményigazgaté felelos.

» A gyermek felvételére a térvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyad6,
figyelembe véve a helyi sajatossdgokat.

» Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az igazgaté dont, a
szllok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével,

»  Sajatos nevelési igényli gycrmekek felvétele szakértdi vélemény alapjan
torténik.

» Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartdsa, az atadé 6voda
értesitése alapjan az 4tvev6é Ovoda feladata. Az 6voda torli az dvodasok
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek elltdsa a jogszabaly szerint megsziint.

18. A gyermek tivolmaradasa és annak igazoldsa

18. 1. A gyermekek tivolmaradasanak okt a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési ¢v alatt, az 6vodakditeles, egészséges gyermck hisnyzasat indokolt esetben
elézetesen a vezetGség engedélyezheti.

Bejelentési kételezettsége van, ha tGbb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hidnyzik.
Betegseg miatti hianyzas utdn orvosi igazoléssal latogathatja tjra az 6vodat a gyermek.

18.2. 2024. 09. 01.-t5l az ovi KRETA feliiletén miikodtetett felvételi és mulasztdsi naplé
a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyz4sait rdgziti. Naprakész vezetéséért csoportban
dolgozé évodapedagdgusok a feleldsek.

18.3. Az igazolt és igazolatlan hianyzisok

A gyermek hidnyzasat a pedagégus az ovi KRETA feliiletén rogziti. A hidnyzésokat sziil6i
indok esetén az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast. Az
orvosi igazolasokat a hdziorvosok az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér feliiletén
keresztiil rogzitik az ovi KRETA oldal4n.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hidnyzis, melynck indoklasat az 6vodapedagdgus nem fogadja el.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozdsrol tavol marad mulasztasat igazolni kell.
A mulasztds igazoldsa minden 6vodakdteles gyermekre egyformén kotelezd, akar napi 4 orat,
akér tobbet tartézkodik az dvodaban. Az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben
igazolatlanul 5 nevelési napndl tobbet mulaszt, az igazgatdja értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjéléti szolgalatot. 10 nevelési
nap hiinyzds esetén az igazgatéja a mulasztasrol tdjékoztatja az éltalanos szabélysértési
hatosagot. 20 nevelési nap hidnyzds csetén az igazgaté haladéktalanul értesiti a gyermek
tartzkodasi helye szerinti illetékes gyadmhatosagot (20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4)
bekezdés).

2012. evi IL tSrvény 247. §. (1) bekezdésének C. pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalositasdhoz szitkséges mulasztis mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2)
bekezdése alapjan az 6vodai nevelésben résztvevd gyermek esetén 11 nap, melynek
elérésekor szabalysértési eljaras indul.

18. 4. A Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsag szakvéleménye
alapjan felmentett tank&teles korli gyermek az dvodaba jaras alél nem mentesithetd.
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VIIL A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

19. Az épiilet egészére vonatkoz6 rendszabilyok

19.1. Az épiilet rendje
Az épiilet fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogozasa folyamatos, a karbantart6k feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
kiteles,

a k6zosségi tulajdont védeni,

a berendezéscket rendeltetésszerlien hasznalni,

az ovoda rendjét €s tisztasagit megdrizni,

az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- €s balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

YV Y YYY

19. 2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézmeényi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajt6t az illetékes dajka, konyhai
dolgozé koteles zdrva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartdsi idé alatt is az iiresen hagyott egy¢éb helyiségeket.

A dajkak és karbantarté feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény terilletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol.

Az épiiletet nyit6 és zaré dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni.
Hibas riasztds esetén a megadott telefonszamon az iigyeletest értesiteni kell a jelszo, neve,
lakcime bemondédsaval. A nem bejelentett téves riasztds koltsége a mulasztot terheli. Az
¢piilet kulesaiért és a riaszt6 kdért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozdk éltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

19. 3. A litogatas rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
6t fogadé alkalmazottnak vagy az 6voda igazgatésaganak jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban. A kapu zardsat kovetben a csengetésre kaput nyitd dajka a
belépbket az igazgatohoz kiséri.

A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatisit mads személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
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19.4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyulé tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 forméja az ingatlan vagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbead4asdrdl - ha az nem
veszelyezteti az alapfeladatok elltasat - a gazdasagi vezetbvel egyeztetve - az intézmény
igazgatdja dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell koétni az épiiletben tartézkodss idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat médjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

20. A helyiségek és berendezésiik hasznilati rendje

20. 1. Az alkalmazottak helyiség hasznilata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelS-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ell4tasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az dvoda
helyisegeit, azt az igazgatétol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

20. 2. A gyerekek helyiség hasznailata
A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka feliigyelettel
hasznélthatjdk - a hazirend betartasaval.

20. 3. A berendezések hasznilata
A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatdnak rendje
Az irodakban elhelyezett szamitogép, nyomtaté hasznélatara jogosult:

> ovodatitkar

» igazgato

» tagintézményigazgatok

» igazgatohelyettesek

» pedagogiai asszisztensek (amennyiben irodai feladatra kap megbizas)

A csoportokban elhelyezett laptopok hasznalatara jogosult:
»  acsoportban dolgozo két 6vodapedagdgus

Feltétele: Az informatikai biztonsagi szabélyzatban rogzitettek betartasa.

A fénymasolok haszndlatira az igazgatoval, tagintézményigazgatoval valé egyeztetést
kovetden minden évodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési,
mikoédési feladatokhoz kapcesolodik.

Az informatikai eszkdzdk hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata.

Miikodési zavar esetén a haszndld koteles azonnal értesiteni az igazgatot,
tagintézményigazgatdt, igazgatShelyettest.

Ha a munkavallalo kélesénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolesdnkérd alkalmazottnak a targy 4tvételérdl és az anyagi feleldsségrol
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clismervényt kell alaimi. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirdsaval érvényes. Az
engedélyen fe] kell tiintetni a kélesdnzési hataridét.

20. 4. Karbantartas és kirtérités

A karbantartéo felelés az dvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznélhatosagaért és az azokban clhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkdzdk, berendezések hibdjat a hasznilé koteles jelenteni az igazgatonak,
igazgatShelyettesnek. Ujboli hasznalatbavételrsl a karbantart6 tdjékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési tirgyaiban eléidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. Kartéritési felel6sség a Munka Térvénykonyve 2012. évi 1.
torvény 179-190. §. szerint keriil alkalmazasra, illetve a 2023. &vi LIL térvény 112.§ szerint
is.
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IX.AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPELYEK RENDJE

21. Hagyominyok, iinnepélyek

21.1. A hagyomanyipolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
Jo himevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kételessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a pedagégiai programban vannak régzitve.

Az intézmeény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kézos cselekvés oromét szolgdljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre

nevelik.
»

Y v

Az épiiletek fellobogozasa 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet,

Magyarorszig cimerének és zaszlojanak hasznalatirél, valamint allami
kitiintetéseir6l sz6l6 2011. évi CCIL Térvény 7.§ (6) bekezdése - 2012. januar
1-jén hatalyba 1épett - mely Ggy rendelkezik, hogy a kozteriileteket a nemzeti
tnnepeken o&nkormanyzati rendeletben meghatdrozott médon fel kell
lobogbzni.

A varosi cimer és z4szl6 hasznédlat a ZMJVK 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan
torténik.

Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok a pedagégiai programban
vannak rogzitve.

Nemzeti {innepr6l megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15.)

A nemzeti §sszefogas napja (junius 4.)

Csoport megemlékezések: intézményenként valtozé, munkatervben rogzitett.
Ovodai tinnepek, évfordulék népszokasok, hagyomanyok.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartdsa

Mikulds, Karicsony, Farsang, Gyermeknap, Anyak Napja, Evzars
tagintézményenként viltozo.

Az ¢ves feladatterv alapjan megemlékezés a kdmyezetvédelem jelen napjairdl:
Viz vildgnapja, F6ld napja, Madarak és Fak napja, Allatok vilagnapja.

Egyéb helyi szokdsokat, hagyomanyokat titkréz6 szokédsok

népi hagyomanyok époldsa, jeles napokhoz kapesoléddan, népi kézmives
technikak kiallitasa, bemutatasa.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

muzeum, szinhdz, babszinhdz, kdnyvtar, kidllitas latogatasa.

A megoldas moédjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziildkkel egyiitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

A nyilvanos innepségek kivételével az 6vodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése
nem engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabdl intézményben késziilt fotok és
vided felvételek interneten, kozdsségi portalokon valé megjelentetése csak a szereplok,
érintettek elézetes irasos hozzajarulasaval lehetséges.
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X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

22. 1. Altaldnos elgirasok:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és meg6visa érdekében felvilagositéssal, a
munka- ¢és balesetvédelmi el6irasok betartdsival és betartatisaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval é€s elharitdsdval, - a sziilo és sziikség esetén mds szakember bevondsival —
gondoskodni kell.

Az intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdsok, magatartasformak kialakitaséra.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint példiul az elsé foglalkozas,
kirdndulds el6tt ismertetni kell a kovetkezd védé-0vo elbirasokat:

Yédo-0vo eloirds;

> az egészségik €s testi épségik védelmére vonatkozo elbiras,

> a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

» a tilos és az elvarhat6 magatartisforma meghatarozasa, ismertetése,
» fejleszteni kell a gyermek biztonsdgara térekvé viselkedését.

Higiénias szabalyok:
» A talal6 és melegitd konyhak mikodtetése a HACCP kézikényve szerint,
tornaterem €s a mosd6é helyiségek (WC-k) mikodtetése, ellenérzése
torvényi eléirasok szerint.

22.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasdgi szfirését — mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast — az intézmény biztositani kételes az évoda egészségiigyi ellatas
keretében.

Az egészségiigyi ellitdsban kdzremiikddik még:

a fogorvos és a fogaszati asszisztens, védénd.

Az 6voda miikddtetése soran a Nemzeti Elelmiszerlanc- Biztonsagi Hivatal (tovabbiakban
NEBIH) 4ltal meghatérozott szabdlyzatot szigoridan be kell tartani (fertGtlenités,
mosogatas, ételmintavétel, ételek hbkezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lizas gyermeket a sziildnek az értesitéstél szamitott legrovidebb
idén beliil haza kell vinnie.

Az Gvondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen belitli elkillonitésérdl, lizanak
csillapitdsardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem
Litogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodéba.

Fert6z0 megbetegedés esetén az Gvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedésck
megeldzése érdekében.
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22. 3. Balesetek megelizése

20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 169. §. alapjan

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az ovéndk a gyermekeket életkoruknak
megfeleléen balesetmegel6zé oktatisban részesitik.

A nevelesi terviikben évszakonként rogzitik azokat az Ovo-védd szabdlyokat, amelyek
betartisa kotelezd!

uszodéaban, jégcsarnokban
rendezvényeken, konyvtarban.

> az 6voda épiiletében, jatszéudvaron
» sétak soran

» kiranduldsokon

> utazaskor

»

>

Gyermekbaleset megel6zés szabalyai:

Biztositani kell a teljes nyitvatartis ideje alatt a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset megel6zés szempontjaira.

Az intézményben balesctbiztonsiggal kapcsolatos szokésok, magatartasi formék kialakitdsara
alkalmas komyezetet kell teremteni. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé
viselkedését. Az 6voda csak megfeleloségi, szabvany jellel ellatott jatékot vésérolhat. A
jatékot hasznalé oOvodapedagoégus kodteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitist gondosan attanulméanyozni és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznélhatésdgat a karbantarts,
csoportos dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellenérzi.

A balesctveszélyes eszkdzoket, allapotot koteles jelezni az évoda igazgatésaganak, és a
veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az bvoda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntarté kiteles
gondoskodni az épiilet karbantartdsardl.

Az intézmény dolgoz6i hazi készitésii vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznalhatnak.

22. 4. Gyermekbalesetek
Gyermckbalesetek ellatdsdval kivizsgalasaval és nyilvantartdsival kapcsolatos szabalyok
betartésa.

Ha a gyermeket baleset éri, a vcle foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az
elsdsegélynyijtis. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kotcles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatohelyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kitelezettség teljesitését az igazgatéd
ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagégusnak kotelessége az alibbi szabalyok
szerint eljarni;
»  horzsoldsos balesetek, titésbdl szarmazo sériilések helybeni elsésegélynyujtas, a
sziil6 tajékoztatisa,
#  nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild
értesitése,
»  é€letveszélyt nem jelent, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és kdzds dontés a tovabbi intézkedésrdl,
»  minden balesetet koteles jelenteni az 6voda igazgatésaganak, részt venni
kivizsgalasaban és a jegyz0kdnyv elkészitésében,
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»  ahasonld balesetek megelozése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartdsa, ennek dokumentéldsa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

» A gyermckbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kézrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetoség
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek egy-egy példinyat az
elektronikus uton kit5ltott jegyzokonyvek kivételével a kivizsgalas befejezésekor,
de legkés6bb a targyhot kvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitdltétt jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének, egy
peéldanyt a nevelési-oktatasi intézményben meg kell Orizni. Ha a sériilt dllapota,
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

# A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az
intézmény fenntart6janak,

» A siolyos  baleset kivizsgaldsdba legaldbb kézépfokih munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos a gyermekbaleset, ha

a sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodasat

életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

stlyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)

beszéloképesség  elvesztését, feltiind torzuldst, bénuldst, illetve elmezavart
okozott,

A nevelési intézményeknek lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezetek képviselsje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasdba.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek megeldzésére.

Y YVYYY

22. 5. Dolgozék rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozéja kételes alkalmazas el6tt sajat kéltségére teljes kor(i munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kdvetden évente id6szakos és sziikség szerint soron
kiviil munka alkalmassagi, munkakdre ellatisara valé alkalmassidgit a munkdltatd altal
megnevezett orvossal a munkaltato koltségére igazoltatni.

22. 6. Felnétt balesetek

A balesetet az azt ¢&szleld dolgozo koteles jelenteni az évoda intézkedésre jogosult
vezetOjének €s részt venni a sériilt ellatdsaban.

A felnétt balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzokdnyv késziil, amelynek kivizsgalasat
a munkavédelmi felelds végzi.
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22.7. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

Tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek az, akinek egeszsegligyl ellatdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat neveldsi napot varhatéan
meghaladja, ¢s emiatt legalabb napi négy 6rai tartamban meghatarozott dvodai
foglalkozasokon nem tud részt venni

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellitisa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan
hatalyba 1épé mddositasa a 2021/2022. nevelési évtdl kotelezettséget telepit az ovodakra az
inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalésuld specialis ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatdja az l-es tipusi diabétesszel €16, az évodaval jogviszonyban illo
gyermek részére a sziild vagy maés térvényes képviselé kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan a
Jogszabalyban foglalt speciélis ellatast biztositja

Az 1-es tipusa diabétesszel él6 6vodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat végzd
alkalmazott diabétesz ellatdsi pétlékra jogosult, a mindenkori torveényi szabalyozasoknak
megfelelden.

Az igazgaté — az ellatds megszervezésével Ssszefiiggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzetiséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat koézvetleniil segitd munkakdérben
foglalkoztatott beosztottja szamdara eldirhatja: a vércukorszint szitkség szerinti mérését,
szikség esetén, orvosi elbirds alapjan, a sziillovel, més tSrvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elirt idékézonként a sziikséges mennyiségiiinzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.).

Az Gvoda alkalmazottjinak a specidlis ellitisban valé részvétele hirom feltételhez
kozott:

» munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
» szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
» a munkavillalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

» izzadas

» remeges, gyengeség
»” ¢hségérzet

> hanyinger, hanyas

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem sz6lécukor,
amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyreilljon a vércukorszintje!

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:

» vercukorszintje tartdsan magas
> acetonos lehelet,

» a hanyinger,

» hasfijas,

>

szapora, mély 1égzés is.
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A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhdzakban torténik.

» Eszméletén 1évo betegnél
» Biztonsag megteremtés
» A gyermek megnyugtatdsa, nyugalomba helyezés
> Gyors cukorpotlas.
Eszméletlen betegnél:
» Biztonsag megteremtése
’ Szabad 1égutat biztositésa, stabil oldalfektetéssel
> Mentdk értesitése

Az anafilaxiis gyermekekkel kapcsolatos szabilyok

Az Gvodanak biztositani kell a fokozott kockéazatl, allergids betegséggel diagnosztizalt
gvermekek egészségének megbrzését.
A fokozott kockdzati, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a stlyos
allergias reakcié — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életmenté a gyermek egészségi
allapotdnak ismeretében az azonnali beavatkozas.
Ennek biztositasara:

# asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,

» az intézménynck fokozott figyelmet kell tantisitani a gyermekek egészségének

megorzése érdekében.,

A szild kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban all, cselekviképtelen, fokozott
kockézat(, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és megteendd siirg6sségi intézkedésrol
» a beiratkozassal egyidejtileg, vagy
# a diagnézis ismertté valasat kovetben haladéktalanul tjékoztassa az intézményt,
tovabba, koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszer az intézményben

legyen.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallisaig kezeli.

Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
egycb foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmeény altal szervezett elektroakusztikus hangositasti rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonés figyelmet kell forditani.

Minden esetben a sziilé vagy mis térvényes képvisels, hozzatartozé értesitése.

23. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a
»  20/2012. EMMI rendelet
»  2003. évi CXXV. tv. egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasardl,
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»  57/2006. (1I1.21.) kormanyrendelet a gyamhatésigokrél, valamint a
gyermekvédelmi  és  gyamiigyi  eljarasrdl  szolé 149/1997.  (IX.10.)
kormanyrendelet mddositasa.

» 1997, évi XXXI. Gyvt.

» Btk 209/A.§. Gyermekvédelmi jelzéssel kapesolatos kételezettség megszegése

Az Ovoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelzésében  és
megsziintetésében, ennek sordn egytttmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsdgokkal.

Ha az dvoda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzikkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott, az évoda igazgatosaga felé
koteles jelzést tenni, akik az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitik, ha
megitélésik szerint a gyermek - mis vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda igazgatdja: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatisaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munk4jahoz sziikséges feltételekrol.

A sziil6ket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelos
személyérol, elérhetbségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az ovodapedagbgusok gyermek és
ifjusagvédelmi munkajat.
Feladatai:

» tajékoztatja a sziildket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
cllatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

# A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feitirasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri
az otthont kémyezetet.

» Gyermekbantalmazas, vagy cgyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjdléti szolgalatot.

» A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

» Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi.

# A hirdetétabldkon keresztill tijékoztatia a sziiléket a fontosabb
gyermekvédelmi intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjellésével.

Gyermekjoléti Szolgdlat:
Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok

50



Ovodapedagogusok:
#» Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kodrnyezetében, a
gyermekek kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpandsaikat
» Csaladlatogatas, fogaddora keretében térekszenek az okok feltarasara.
» Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.
» Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.
» Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kdmyezet miatt
hatranyos helyzetii gyermekek fejlddését.
#» Egyenlt6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.
Munkavégzésiik soran kételesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megeldzésére,
elharitasara, tovabba kdtelesek:

» jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdltatast
nyujtd szolgaltatonal,

» hatésagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve silyos
elhanyagoltsaga, vagy egyéb mas, silyos veszélyeztet$ ok fennallasa esetén;

» a jelzérendszerben résztvevé Ovoda, a pedagdgusok, valamint a hatdsdgok
kotelesek egymassal egyiittmiikédni és egymast kdlesondsen tijékoztatni.;

» az o6voda a gyermekvédelmi jelzOrendszer mikodésének és miikddietésének
szakmai médszereit alkalmazva koteles eljarni.

Dajkik:
» Minden gyermek esctében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki
sziikségleteik kielégitését - 6ltozkodées, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.
» Tapintattal kezelik a gyermekektd] hallott informacidkat.
» A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezdokrol tajékoztatjak az
ovonét, gyermekvédelmi feleldst.
» Munkavégzésikk soran koételesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megelOzésére, elharitasara.
Abban az esetben, ha az 6voda, vagy annak alkalmazottja, illetve igazgatdja kiemelt
veszélyeztetdé okra utalé korlilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésébb harom
munkanapon beliil

» nem tesz cleget a jelzbrendszeribdl fakado jelzési, vagy kezdeményezési
kotelezettségének, vagy
» nem tesz feljelentést,

biintetdjogi feleldsségre vondsdnak van helye.

A Btk. 209/A. § alapjan, aki a gyermekek veszélyeztetettségével kapcsolatos kiemelt
veszélyeztetd okokra utalo koriilményekkel 6sszefiiggd kotelezettségét megszegi, vétség miatt
két évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendo.

Kiemelt veszélyeztetd okokra utald korilmény:

» agyermek szexudlis bantalmazasa
» agyermek fizikai bantalmazasa
» agyermek elhanyagolasa

Az agazati kerettérvény gyermekvédelmi tirgyu médositasai
A koznevelés agazati kerettérvényének 2021. jilius 8-4n hatalyba 1ép6é modositasa értelmeben
az dvodaban nem szervezheté olyan foglalkozas, illetve nem folytathaté olyan tevékenység,
mely a gyermekek szamara népszerisiti

» apornograf, a szexualitast ncéltan abrazolé tartalmakat,
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# ahomoszexualitast,

# agyermek sziiletési nemének megvaltoztatasira irdnyul6 beavatkozasokat,

»  atranszszexualitést,

» atarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)
Az 6voda  sajit  pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott ~ alkalmazottisn és az
intézményegészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kétstt
egylittmitkdési megéllapodassal rendelkezd allami szerven kivil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexuilis kultaraval, nemi élettel,
nemi irdnyultsiggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészséglejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartisba vette.
A felvilagosit6 programok tartasara Jjogosult szervezet nyilvantartasat vezetni Jjogosult szervet,
a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvéntartds vezetésére és kdzzétételére
vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt.
94. § (1) bekezdés j) pont].
Amennyiben a koznevelési feladatokat elldtd hatosdg a hatésagi ellendrzés soran feltarja,
hogy az intézményben a felvildgosité programokat nem a nyilvantartisba vett szervezet
vegezte, az igazgatval &s a program szervezGjével szemben szabalysértési eljarast
kezdeményez.

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

24.1. A téritési dijak megillapitasa az érvényben Iév6 rendelkezések alapjan torténik. Az
ctkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ell4tdsa csoportos 0vonék, dvodatitkar,
pedagdgiai asszisztens é&s tagintézményigazgat, igazgatéhelyettes munkakorébe
tartozik.

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza,

100 %-os kedvezményre jogosult

a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiilé gyermek

tartosan beteg vagy fogyatékos

csaladjéban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

csaladjdban 3 é&s tébb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag vagy

csaladjdban az egy fore juté havi Jjovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér  személyi  jovedelemadéval, munkavallaloi,
egeészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz netté dsszegének 130
Yo-at.

YV YVVYY

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté, illetve igényelheté minden nap 9 oraig személyesen
¢s telefonon:

» azigazgatonal, illetve tagintézményigazgatonal

»  Ovondknél

> bvodatitkarnal.
A bejelentés 24 6ras eltolédassal lép élethe és a kovetkezd havi befizetésekor keriil
elszdmol4sra. Lejelentés elmulasztdsa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehettség.
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24.2. Teritési dij visszafizetése ovodabol valé tivozds esetén utdlagosan igényelhetd, a
befizetési bizonylatok bemutatisaval.

25. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény, bombariado esetén a Katasztréfavédelmi Terv szabilyai
hatirozzik meg a sziikséges teenddket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesénck jelenteni.

Az igazgat6 dont a szlikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol.

Bombariado esetén az igazgatd intézkedik, akaddlyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢piilet kitiritése a tilizriado terv szerint térténik.

A gyermckek elhelyezése az ¢piilethez legkdzelebb esé  iskoldban  torténik.
Rendkivilli eseménykor a hozott intézkedésrél az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartdt, illetve telefonon értesiti a hatésagokat és a sziiloket. Megtesz minden olyan
szlikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgiljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:
» thz,
» arviz,
» foldrengés
# bombariad6
» egyeb veszélyes helyzet, amely a nevelémunkat nehezité koriilmény.

26. A dohanyzas rendje

Tilos a dohdnyzis az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, sét a bejaratoktél
szamitott 5 méteres korzeten beliil.

A nemdohényzdk védelmérdl ¢s a dohinytermékek fogyasztisanak, forgalmazisanak egyes
szabalyairol szélé 1999. ¢évi XLIL torvény (a tovébbiakban: térvény) értelmében
intézménytink a kévetkezd szabilyzatot alkotja:

A torveny 2. § (4) bekezdése szerint kizoktatasi intézmény teriiletén még nyilt térben sem
jeldlhetd ki dohdnyzéhely. Mindez azt jelenti, hogy tilos a dohdnyzas az intézmény teljes
teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a bejiratoktdl szimitott 5 méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemesak a munkavéllalokra, hanem az intézmény teriiletére belépd egyéb
személyekre (sziilok, vendégek, szolgaltatdk, stb.) is vonatkozik.

A dohényzasi tilalmat jelz6 feliratot (,,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A
BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A
DOHANYZAS!”) az intézmény keritésén lev$ bejaratokhoz (annak hidnyaban az épiilet
bejarataihoz) szembetiind modon ki kell helyezni jelen szabalyzat kiadasat kovetd 2 héten
beliil.
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A torveny 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkdrében
eljard személyek, akiknek bizonyithatoan (az erre rendszeresitett, az igazgatdi irodaban
elhelyezett flizetbe torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi eléirdsoknak:

A szabalyok megszegése esetén az ellenirzést végzé altal tett intézkedések
Az intézmény munkavallaléira vonatkozéan:

# a dohdnyzds azonnali befejezésére, annak eredménytelensége csetén az intézmény
elhagyasara koteles felszélitani, tovabba a fegyelmi eljarss lefolytatasat koteles
kezdeményezni.

Egyéb személyek korében:

» a dohényzds azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény
elhagyasara koteles felszolitani.

» JegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatésdgon kivili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a
kovetkezok:

» lIgazgato
» Igazgatohelyettesek
» Tagintézményigazgatok

Az el6z8ek akadélyoztatisa, hidnyzisa esetén a helyettesités rend szerint meghatarozott
megbizottak.

Sziikség esetén az egészségligyi allamigazgatasi szervet kotelesek értesiteni a kozvetlen
igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok jelzése alapjan.

Jelen szabédlyzatot minden munkavallaloval meg kell ismertetni, ennek tényét a mellékelt
»Nyilatkozat” alafratdsdval kell igazoltatni.

27. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi tSrvényben megfogalmazottak szellemében kizdrdlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil a
gyermekek, személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatisi, miivelddési
célt szolgal;

# apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,

# a kdmyezettudatos magatartdsi formék, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
eldsegiti,

» az egeszséges Eletmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplilkozést, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetségeket boviti,

» akultira, a mivelsdés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozeleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldimtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyokba nem iitkdzik. Az orszdgos és helyi valasztasok

54



alkalméval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatdk kifiiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheté.

Az intézmény épililetének kiils§ falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd
személyesen targyal ¢s kot szerz6dést. Szerz6déskités elott az dnkorményzat illetékesének
elozetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén rekldmanyag, tajékoztaté clheilyezése — amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Gssze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti az
igazgatd személyesen ad engedélyt.

Ugynokok, tizletkstdk az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az igazgatd
engedélyével folytathatnak.

Az intézményben késziilt fotok és videofelvételek interneten, kozosségi portdlon vald
megjelentetése csak az érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

28. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

Nyilatkozatot az intézményt érintd kérdésekben az igazgatd, vagy az 4ltala esetenként
megbizott személy tehet.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lennt a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna. Nem adhaté nyilatkozat olyan kérdésrdl, tényr6l, amelynél a
dontés nem a nyilatkozattévo hataskorébe tartozik.

29. A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozé szamaéra biztositott fizetési fegyelem betartasa
mellett.
Az alkalmazottak a tizorait és az uzsonnat csak annak megrendelése csetén fogyaszthatnak.,
Az étkezést igénybe nem vevOk a kintrdl behozott ételt csak sajat tarolé edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodaban.
Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitdben lehet tarolni.
Az edényck clmosogatisa az 6vodai mosogatdkban a NEBIH és a HACCP rendszer eldirt
higiénikus szabdlyai betartasaval. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozdk a
gyermekcsoportban nem étkezhetnek. Az ételt az arra kijelolt helyen és idében fogyaszthatjak
el. (12 ora 10 perctdl folyamatosan 10-10 perces valtasokban) A gyermekcsoport étkezését
oly modon kell megszervezni, hogy 2 {6 a gyermekekkel kapesolatos déli teenddk elvégzésére
biztositott legyen. Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lchet. Az étkezést igénybe
nem vevOd dolgozok részére mindennemil koézétkeztetésbdl szdrmazd étel fogyasztisa
szigoruan tilos!
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Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatdi engedéllyel rendelkezd
személyek szallithatnak ki ételt. Etelhulladékot az arra szerzddéssel rendelkezd személy a
mindenkori hulladékra vonatkozé szabélyok betartasaval, zarhatdé é&s rendszeresen
fert6tlenitett edényben széllithat ki. Az étkezési szabdlyok megszegése fegyelmi eljarast
vonhat maga utdn. A fenti szabélyzat az SZMSZ mellékleteként visszavonasig érvényes.

30. Bels6 Ellenorzési Szabalyzat

A belsé cllendrzési rendszer atfogja az 6voda egész miikddési rendszerét.

Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriils hibak feltirasa idében torténjen, és fokozza a
munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkdéséért az igazgato a felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felel6s a maga teriiletén.

A belso ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, konkrét tartaimat, modszereit és Utemezését, az elvarhato eredményességi
mutatokat. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az eseti ellendrzésekrdl az igazgats dont.

Tartalmat tekintve:
» apedagdgiai munkara
» gazdalkodésra
» amunkaltatdsra és taniligyigazgatsra

Az ellenorzes elvei:
feddhetetlenség
egylittmiik6dés

a tervszeriiség

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszer(iség

A2 20 20 20 2 2

Az ellenérzé személy feladata:
a torvény eldirasainak megfelelten jar el
hataskdére a megbizasig tart
ellendrzé tevékenységét tervezetten végzi
a tervet elemzés eldzi meg
az ellendrzésrdl tdrgyszerii, valosidgnak megfelelé feljegyzést készit, melyet az
ellenérzo és az ellendrzétt személy is ellat kézjegyével
a korrekt tajékoztatas az ellenérzés megkezdésérdl
rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fiiggden
az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak
az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgiltatja
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossig gyantija meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja.

» az ellendrzés sordn a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

» atudomasdra jutott informacidkat titoktartasi kételezettség megtartasaval kezeli
Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és az igazgatdi szintek hatirozzak
meg.

Y
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A belsd ellenérzési folyamat legf6bb elemei:

A

a belsGellendrzés tervezés cldkészitése, elemzése

a belséellenérzés tervezése

az ellendrzésre valo felkésziilés

az ellenérzés végrehajtasa

a belséellendrzés dokumentuménak elkészitése

az ellen6rzési megallapitasok hasznositésa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellenbrzés mindig a jobbitas szandékdval torténik. Segiti a feltart problémak megoldésat,
Ut a realis 6nértékeléshez, s 4llanddan fejleszti az dnellendrzés képességét.

Szakmai ellendrzés célja:

>
»

»
»

a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlédésének biztositdsa,

szaktanacsadas igénybevétele szilkség esetén, melyrél az igazgatd dont a
tagintézmenyigazgatd, igazgathelyettesek és a munkako6zdsség vezetdk javaslatara.
sikeres mindsités elésegitése,

tanfeliigyeleti ellendrzés és a belsd ellendrzés sordn a gyengeségek és erOsségek
megjeldlése,

Otmutat6 a pedagégus dnfejlesztd tervének elkészitéséhez.

2024. szeptember 01. napjan életbe Iépett pedagbgusok teljesitmény értékelési
rendszerének (TER) miikédtetése az intézmény éltal kidolgozott szabalyzat alapjan.
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INTEZMENYUNK SZAKMAI ELLENORZESI TERVE:

SZAKMAI ELLENORZES TERULETEI IDEJE FELELOS
Beszoktatds, szokds- ¢és  szabélyrendszer szeptember
kialakitasa, szervezési feladatok zikkendmentes oktéber
megvaldsitisa. november
Nevelés tervezése a HOP alapjan. szeptember 15-ig
BTM-es és SNI-s gyermekek fejlesztési tervénck Szeptem bezr
elkészitése HShvEylacst
kdvetden.
negyedévente,
Dokumentacid, adminisztracid, adatszolgaltatés illetve sziikség
szerint.
Miveltségi tartalmak kozvetitése, valtozatos folvamatos
tevékenységi formak biztositasa, kommunikéci6 Y )
Adminisztracids, dokumenticiés  munkak, .
omes negyedévente.
adatszolgaltatas
Szakmai felkésziiltség, mddszertani kultira
sokszinlisége a napi gyakorlatban, gyermekekkel folyamatos.
val$ banasmod
A jaték, szabadjaték feltételeinek megteremtése, f
] AR SN 13 1re: olyamatos.
nyugodt, csaladias légkor kialakitasa
Gyermek munka jellegi tevékenységeinek soran igazgato,
az erkolcsi normék alakitdsa, egyénre szabott folyamatos. igazgatohelyettesek,
feladat adds, szocidlis magatartas fejlesztése tagintézményigazgatok
Egészséges életmoédra nevelés soran a feladatok munkak&zosség
egymasra éplilése, cgészséget karosité hatdsok folyamatos. vezetd,
kisziirése
Egyéni életkori sajatossdgok figyelembevétele —
tervezés  és  megvaldsitds  Osszhangjanak folyamatos
megteremtiése
Erzelmi nevelés és a szocializécid sordn az
Osszetartozds fontossdga, kotddés formaldsa, folyamatos
ozitiv értékrend kialakitasa
Anyanyelvi nevelés sordan a  szdbeli
kifejezOkészség fejlesztése, Onkifejezés folyamatos
megvalosulasa
A szakszeri Gsszehangolt feladatmegosztas a
. ey . folyamatos
napirend feltételének megteremtése
Gyermeki fejlodés mutatéi, mérés évente kétszer, oktober
illetve iskoldra valé alkalmassigra vald Jjanuar
felkészités eredményei majus
Minbségfejlesztési tevékenység,
partnerkdzpontisag, sziilokkel 6rténd folyamatos
kapcsolattartas
Unnepek, hagyomanyok, rendezvények alkalomhoz
szervezese, részvétel, aktivitas kapcsolodéan
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SZAKMAI ELLENORZES TERULETE] IDETE FELEILOS
Kapcsolattartds mas nevelési szinterekkel, alkalomhoz

illetve kdzmiivelddési intézményekkel kapcsoldédoan

Gyermekvédelmi tevékenység (elzés

kotelezettség), esélyteremtés, felzarkoztatds, | jelzést kdvetden
egyenld banasmad biztositasa

A koéznevelési térvény hatalyos

jogszabalyainak betartasa folyamatos

Szakmai kompetencidk: 6nképzés,

shhkéngd . C oo fol
tovibbképzés, bemutatokon vald részvétel stb. olyamatos

Nevelés értékelése a HOP alapjan junius 15.

A nyari élet megtervezése, nevelési feladatok

N junius 15.
kitlizése J

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok
munkakdzdsség vezetd
mentor

Dokumentumok ellendrzésének szempontsorai:
¢ pontossag
>, r r
¢ naprakészség
+ sorrendiség
% egymasra épiilés
v életkori sajatossdgoknak megfelelés
+¢ komplexitis

% MUNKAFEGYELEM ES |

, : : IDEJE
JOGKOVETES TERULETEI

FELELOS

Munkavégzéssel kapcsolatos térvényi é€s helyi
szabalyozok ismerete és betartdsa

Munkakoéri leirasban foglaltak teljesitése

Gyermeki €s sziiléi jogok €rvényesitése

Munkafegyelem

Takarékossag betartasa

Baleset megel6z6 tevékenység folyamatosan

Hovégi zarasok, jelentések ' atfogja az egész

B T nevelési évet
Vagyonvédelem, tlizvédelem

Hatoségi el6irasok betartasa

Titoktartasi kotelezettség

Etikai kodexben foglaltak teljesitése

Hitelesseg, megbizhatosag

Munkdhoz  valé  hozzaallas  (megbizis
teljesitése, helyettesités, sth.)

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok

munkakdzdsség vezeto
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31. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XI1.29.) Korményrendclet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelmenyeit a 3. §. (3.) bekezdése alapjan hatdrozza meg.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatisa — szervezeti tagozddasnak megfelelen vegyes
iratkezelési szervezetben torténik:
» Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros-folydszamos iktatokdnyvben az
intézményre vonatkoz6 4ltalanos iratok, melynek vezetése az dvodatitkdr feladata.
» Részben a tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-
folyészamos iktatokonyvbe, melynek vezetése a tagintézményigazgaté feladata. Az
iratkezelés modja hagyomanyos, iktatékdnyvben térténik.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgaté latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonségos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkbzei rendelkezésre alljanak.,
Az igazgato évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsat és intézkedik az esetleges
szabalytalansdgok megsziintetésérsl.

Az igazgato ezen feliigyeleti jogat atruhézhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az Atruhazott
feladatok, hataskorok, felsoroldsaval torténhet. Az igazgatot tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feligyeletében az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok helyettesitik.

Az iratkezel¢s tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza
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32. Adatkezelési szabilyzat

I. Az alkalmazottak adatai

A munkaltatd a  koznevelésben foglalkoztatottakrol és  a munkaviszonyban
foglalkoztatottakrol az Adatkezelési adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabélyzat 4. szamq
mellékletben meghatarozott adatkérre kiterjedd nyilvantartast vezet, melyet a munkaviszony
megszintetése utdn 50 évig korlatozni kell, majd 50 év lejérta utn t6réini kell.

A nyilvantartast elkiilonitetten kell kezelni, més nyilvantartdssal nem vonhato Sssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai koziil kozérdekbél nyilvintartott adat:
» amunkaltatd neve,
» akdznevelésben foglalkoztatott neve,
» akoznevelésben foglalkoztatott besoroldsa

A munkaviszonyra, kéznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozé viszonyra
vonatkoz6 adatok:

» név
»  sziiletési hely, idd,
# neme,
» allampolgarsig
» nem magyar dllampolgarsag esetén tartézkodas jogcime, a tartézkoddsra jogositd
okirat szim
# lakhely, tartézkodasi hely,
»  iskolai végzettség, szakképesités,
»  erkolesi bizonyitvany
»  oktatasi azonositészam
# munkaban eltdltott id6, a kdznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozd
viszonyra beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
»  alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
»  munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizis, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés,
»  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovibba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
»  szabadsdg, kiadott szabadsag,
»  az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
»  az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimei,
»  az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozdsai, azok jogcimei,
»  atobbi adat (az érintett hozzdjarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
» az alkalmazottak tekintetében az igazgatd,
» azigazgatd tekintetcben Zalaegerszeg Megyei Jogl Viéros énkormé.nyzata
Kozgyiilése.
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Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilvintartisba betekinthetnek:

>

VVVVVVVY

a fenntarto,
a kifizet6helyek,
birosag,
rendorség,
ligyészség,
dllamigazgatasi szervek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultak,
a nemzetbiztonsédgi szolgalat.
maga a kéznevelésben foglalkoztatott dolgozé

A személyes adatok védelméért a munkaltato a felelés.

Az adatkezelés célja:

II.

»

»
-

Vv

a koznevelési jogviszonnyal ¢s munkaviszonnyal Osszefilggd munkaltatoi
intézkedések,

jognyilatkozatok el6készitésének és meghozataldnak biztositasa,

a kdznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok gyakorlasédnak és
kételezettségek teljesitésének biztositasa,

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése,

kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasinak és folydsitasanak biztositasa.

A Zala Virmezszvel Pedagégiai Szakszolgilat Zalaegerszegi Tagintézményi
vizsgilatban részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

>

A2 2 3

»

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, lakohelyének (tartozkodési
helyének) cime;

a sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemokori fejlodésével kapesolatos adatok (anamnézis);

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A t6bbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithaték:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
h)

A fenntartd, birésdg, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitsl
a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

Az dvodai fejlodéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolénak.

Ovodavaltés esetén az 0j 6vodanak.

A szakmai ellentrzés végzbiének.

A gyermek ovodai felvételével, drvételével kapesolatosan az érintett dvodahoz

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.
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III. Adatkezelés az intézménvben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetden, amelyrol a gyermekkel, sztilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és annak
megsziinése utin, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus kozdsség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlédésével §sszefliged megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a II./2. pontban meghatirozott célokb6l tovabbitja az
intézmeény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai céli rehabilitacios feladatok ellatasdhoz
tovabbitja az intézmény

¢) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatisokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd
nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kdtbtten kezeli.

3. Az adattovabbitisra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas dolgoz6 jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatis

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a szill6t is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

5. Az adatok statisztikai céli felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon

kell azokat atadni.

IV. A Kézoktatas Informacios Rendszere

1. Kozponti nyilvintartas

A kozoktatds informicidés rendszere a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A kizoktatas informacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabbd a gyermek specidlis koznevelési ellatdsahoz
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elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai szakszolgilat, az
ovoda €s az egészségiigyi szakellaté kozott tovabbithato.
Az 6vodai nevelt gyermek speciilis kéznevelési ellatasa az 6vodaban:

» fejlesztd nevelés-oktatas,

» fejlesztd pedagogiai ellatis,

» sajatos nevelési igényll gyermek habilitacids, rehabilitacids ellatasa.

A gyermek adatai a kéznevelés informacids rendszerében:
A koznevelés informacids rendszerénck az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek nyilvantartisa ciml alrendszere 1) elemként tartalmazza az dvodaztatasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesitdé gyermek kiilfoldi tartdézkoddsinak kezdd és varhatod
befejezd idépontjat, valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az dvodiztatasi kotelezettségét
teljesiti.
2022. jalius 1. napjatol lehetévé valik, hogy a gyermek térvényes képviseldje a gyermeknek a
koznevelés informdacidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
elektronikusan megtekinthesse.

#» A koOznevelési intézmény a gyermek, tanuldé alabbi adatait tartja nyilvan a
tanulmanyi rendszerében:
a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
szemeélyl azonositasra szolgalé okmany megnevezése és szama,
telefonszama, elcktronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar &4llampolgir esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, valamint szama,

A 2 S A A 7

2. A Kozoktatasi Informacids Iroda annak, akit pedagdégus munkakorben, illetve neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény,
azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositdé szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositéja), akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetteken kivill — csak az
egyes, foglalkoztatashoz kapcsolédo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
celjabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak az
cllendrzésére hivatott részére. Az informécios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdél szamitott 5 évig lehet kezelni
{(kivéve, ha ez alatt az id{ alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).
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3. Az dvodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagégusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgéltat az
eljaras lefolytatdsa, az elért eredményrél valo tdjékoztatas céljabdl az alkalmazott igazgatdja,
munkaltatdja, a fenntartd, a finanszirozast ellenérzd szerv, valamint az eljarasban érintett
szakértbk részére. A pedagégusmindsitési nyilvantartds kiegészil a mindsitd vizsga,
mindsitési eljards eredményének adataival, a pedagdgus-kompetencidk alapjan t6rténd
értekeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési mddokkal. Az alkalmazotti
nyilvantartasban az alkalmazott munkakérének megnevezése mellett annak idétartamat, tehat
a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell téltenie az Ovodinak a kdznevelés
informdcids rendszerének feliiletén torténé elektronikus adatszolgaltatds sorédn.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartis kiegésziil az ellenérzésben érintett
intézményi teriiletek fejlesztésére vonatkozd javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértdk adatait tartalmazo adatbdzisa béviil a szakértd
munkaltatéjdnak, az igazgaténak a nevével, cimével és az dvoda OM azonositéjaval 2022,
Jjulius 1. napjatol lehet6vé valik, hogy az 6vodapedagdgus a kéznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kévetéen megtekinthesse.

4. A pedagoégus igazolvannyal kapcesolatos szabdlyok

Pedagégus igazolvanyra jogosult:
a) pedagdgus
b) neveld oktaté munkat kzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott,
¢) az a) ¢s b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy kdznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziinik meg.
A pedagogus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltaté atjan
benyujtott kérelemre.
Az igazolvany a kivetkez6 adatokat tartalmazza;
a) csaladi és utonév
b) oktatasi azonositészam
c) kiallitas idépontja
d) azigazolvany egyedi azonositdja.
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33. A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom kifizetésének, illetve kitiintetésre valé
felterjesztés szempontjai az 6vodapedagégusok és a neveld oktaté munkit kézvetleniil
segitok részére
A kiemelkedé munkavégzésért jaré jutalom odaitélésérdl az 6vodavezetés véleményének

figyclembevételével az igazgato dont a kovetkezd szempontok szerint:

. Szakmai munkija, pedagogiai felkésziiltsége, neveldtestilletben elfoglalt szerepe,
szlil0kkel val6 kapcsolattartasa, pozitiv, illetve tartsan kiemelkedé.

2. Az intézményben szervezett programok, tinnepek alkalmaval Otleteivel, jitd

kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzjirul a

rendezvény sikeréhez.

Munkakdzdsség vezetd, fakulticiét vezet.

A bels6 dnértckelési csoport aktiv tagja.

Palyazati Ichetdségeket keres és palydzatokat ir az Ovodapedagogiai, szakmai

munkdjanak segitésére.

6. Az alapitviny hatékony miikddésében vezeté szerepet vallal, vagy munkéjival
aktivan hozzéjérul az alapitvany eszkéztiranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

SR

> informacio a sziilok felé
» tamogatdk, szponzorok keresése
» balon valé aktiv részvétel.
7. Tartosan egyediil dolgozik, thlorat szivesen véllal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.
8. Az évoda miikédése, j6 hirnevének széleskdrl erdsitése érdekében szivesen vallal
feladatokat.
e szakmai publikdcidk
» bemutaté foglalkozéasokat vallal
» versenyekre vald felkészités
> gyermek csoportjaval évodan kivilli programokon vald felkészités,
részvétel
> konyv -és folyoirat-terjesztés

. Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa
10. Folyamatosan részt vesz a tchetségfejlesztésben és tehetséggondozédsban, a
felzarkéztatasra szoruld gyermekek nevelésében
11. Nyugdij el6tt allék munkdjanak elismerése
12. Kitiintetésre valo felterjesztés eseté legalabb 10 éve az intézmény dolgozdja legyen.

Céljuttatas:
A kdznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irisban allapithat6 meg
rendkiviili célhoz kétheté feladat, valamint ahhoz kapcsolddo juttatas.

A célfeladat lehet:
» egyszeri,
» eseti,
» rendszeres,
A c¢lfeladat elrendelésére vonatkozé irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:
» a c¢lfeladat pontos targyat, tartalmat,
» vegrehajtasanak kezd6 idépontjat,
» teljesitési hataridot,
» a specialis feltételeket,
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» azokat a kritériamokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat
teljesitese,
» a dijazas mértékét
A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltaté igazolja.
A célfeladatot munkaidén tdl is el lehet latni.

Kizarhatja az évoda igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhat6 jutalomban részesiilok
kiirébél azt a pedagégust:

» akivel szemben joger6s fegyelmi hatdrozat van érvényben,

» akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkéjanak nem
megfeleld végzése kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az
igazgatoja,

» ha adminisztraciés kotelezettségét a dokumentum, napléellendrzések

soran egynél tobb alkalommal szdmottevé mértékben — kifogasolja az
ovoda igazgatdsaga.

34. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekril

A 2007. évi CLII Torvény 1. §. meghatirozza:

Az alapvet6 jogok és kotelességek pértatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kézélet
tisztasdganak biztositdsa és a korrupcio megelézése céljabdl az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakért tlt be, az ¢ térvényben meghatdrozott
esetekben a tdrvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartiasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovdbbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy,
aki — Onalléan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre
jogosult feladatai ellitdsa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:

» lgazgato,
» IgazgatOhelyettes,
» Tagintézményigazgatd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

# Beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzéen
» Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kdvetd 15 napon beliil
» Beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden
kétévenként
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § elbirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonmyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatarozza meg.
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A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének a 9. §-ban foglalt
jogkovetkezményei vannak.

Ha a kitelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért feleldés koteles a kotelezettet
irasban felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétél szamitott nyole
napon beliil teljesitse. (10§ (1) bekezdss)

Ha a hatarid0 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megszlinésétdl szamitott
nyolc napon beliil kételes cleget tennt, ennek elmulasztasdt a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagaddsanak kell tekinteni. (10. § {3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kivetelményeirél a 11., 12, 13, § rendelkezik.

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § elbirasa szerint hatosagi eljaras keretében
torténik.

Az érzésért felelés a 14. § (1) bekezddés szerinti meghallgatast kdvetden- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az dAllami adéhatdsdgnal a kotelezett és a vele egy haztartasban
€160 hozzatartozdja vagyongyarapoddsdnak az adézas rendjérdl szélé torvémy szerinti
vizsgalatit kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljards soran a bejelentésben szereplé tények,
adatok, koriilmenyek nem tisztazoédnak hitelt érdemlden.

35. Az elektronikus és az elektronikus titon elédllitott nyomtatvanyok hitelesitési,
kezelési rendje

Az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) A nemzeti kznevelésrél sz016 torvény
végrehajtasarol eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alap( mésolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, neveldémunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
vonatkoz¢ adatbejelentések,

» a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei 6vodapedagogus és gyermekek listdja,

» az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

Az clektronikus 1iton eldéllitott fent feisorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsdval hitelesitett formaban kell taroini.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd elektronikus adathordozén lementett
forméban taroljuk.

Az adatokhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A 2023. évi LIL tdrvény 160.§. (10) bekezdése értelmében a kéznevelesben foglalkoztatott
2025. januar 1. napjdig koteles a Korméany altal biztositott elcktronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozz4 kapcsolodd tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban
nyilatkozni.

36. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigra hozatalanak rendje

A Pedagdgiai Program, Hazirend, a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat az év eleji sziil6i
srtekezleten keriilnek ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérheték munkanapokon 8
oratél 16 6rdig az igazgatdi irodakban és azokkal kapcsolatban az érintettek az ovoda
igazgat6jatol tajékoztatast kérhetnek, illetve az 6voda honlapjan minden aktudlis dokumentum
megtalalhato.

37. Belgd kontrollrendszer
Tgazgaidi ellendrzeés:

Az igazgatéi ellendrzés valamennyi szintre vonatkozik, az igazgatototol az
igazgatohelyettesitél a tagintézményigazgatotol. Akik a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helyiiknek megfelelden gyakoroljak a funkcidikat, ezen beliil ellendrzési jogosulisagukat és
koételezettségiiket.

Az igazgaidi ellendrzés leglontosabhb elemer:

[zaxgatd eseiében:
» akiadméanyozas, alairas joga

az elézetes egyeztetés, véleményezés jog

» gazdalkodasi hatdskdr, ezen beliil aZ igény bejelentes, kételezettssg vallalas
utalvanyozas és teljesités igazolds jogositvanyai

# munkaltatoi jogkor gyakorlasa

» beszamoltatds a jogszabalyokban, sajat szabélyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasardl.

N
v

Igazeaiéhelyeites esetében:

> az eldzetes egyeztetés, véleményezés jog

» gazdalkodasi hataskdr, ezen beliil az igény bejelentés, utalvanyozas és teljesités
igazolés jogositvanyai, kotelezettségvallalas,

» beszamoltatds a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

» Az ingdvagyon kezelésével kapesolatos feladatok elvegzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anvagszamadasok/.
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Taginiézményigazgaib esetében:
» teljesités igazolas jogositvanyai
» Az ingovagyon kezclésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

A kiliségveiési szerv belsd kontrollrendszere:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti
integritdsat sértd események kezelésének eljirisrendjére é€s az integralt kockazatkezelésre
vonatkozé szabalyok, eloirasok kiilén szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

Fiiggetlen belsd ellenfrzés

A belsé ellendrzési kontrollt fliggetlen belsd ellendr latja el. A belsé ellendrzés vezetésével és
a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatait a koltségvetési szervek bels6é ellendrzésére
vonatkozo jogszabdlyban megfogalmazottak szerint latja el, ellenérzési program alapjan.
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38. Alairas mintak

Utalvanyozdsi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezék, és készpénzkezeléssel megbizott
munkatarsak alairds mintsja,

Utalvinyozasi jogkorrel rendelkezik:

] \ —
Howathe Audws. Wawbas o Tl rs Kandes fudh
Horvathné Ambrus Marianna Telekiné Kardos Judit
Igazgaté Igazgatohelyettes

/!
Pintér Henrietta
Igazgatohelyettes

Teljesitésigazolasi és készpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Kowolta! Awndus  Howaunas

Horvathné Ambrus Marianna

Igazgato
Peits fogmd- TS Uode, froth
Pintér Henrietta Telekiné Kardos Judit
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
|
o foae ~
JCD\)CLCA {')"‘u}& (\‘&[moﬂt Ql L\
Kovacs Jozsefnd Németh Erika
Tagintézményigazgat6 Tagintézményigazgatd

Kézpénzkezelési jogkirrel rendelkezik;

VAR
L\\&mm\m Whg h\\'\(‘m ACLCY
Salamonné Tamas Marianna
ovodatitkar
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkidési Szabdlyzat elfogaddsa:

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatéjanak eldterjesztése utdn a
neveldtestiilet elfogadta.

Az eclfogadds tényét a nevelGtestillet képviseléi az alabbiakban hitelesité alairasukkal

tanuasitjak.
-
FeibA Flanif RN Tt Sode, fuld

f:; b
Pintér Henrietta &) Telekiné Kardos Judit
Igazgatohelyettes T ,‘ Igazgatéhelyettes
evale {cw&f L ogersaegS” ot 1, ;
Kovacs'Tozsefilé Németh Erika
Tagintézményigazgatd Tagintézményigazgatd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja tovibbitotta a Zalacgerszeg
Megyei Joga Varos Cnkorminyzata Kozgytilésének jovahagyas céljabol. A Szervezeti
Miik6dési Szabélyzat a fenntarté jévahagyédsaval 2025, junius Q%.napjatol valik legitimmé,

cgyuattal a 1/08-393/2024. iktatdészdmon nyilvantartott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatdlyat vesziti.

Zalaegerszeg, 2025. aprilis 17.

Horvathne Ambrus Marianna
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szam{ Ovoda
Igazgatdja
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Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat mellékletei

1. szamit melléklet
Munkakori leiras mintak

Iktatoszam:

Munkakdri leiras
Zalaegerszegi Belvarosi I. szami Ovoda

Munkav:illalé neve:

Munkakére: IGAZGATOHELYETTES
Oktatisi azonosité szama:

FEOR szama:

Kinevezés iddtartama:

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kitelezd éraszima: 22 ORA/HET

Jogallasa:

Munkajat a 2012.évi 1. térvény a Munka Térvénykényve, a 2023, évi LI tdrvény a
pedagogusok 0 életpalyajardl szdlo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata ¢és a Munkaltat6i Szabalyzat szerint koteles az
igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, médositds: jogszabdlyi véltozas vagy munkakor moédositas esetén

A munkakér célja

Az igazgat6 munkdjanak segitése a szertedgazd feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek munkamegosztasban rogzitett igazgati hatdskorrel vald iranyitdsa.

Alapvetd felelésségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
6vodakoncepcid kialakitdsdaban, a tervek elkészitésében, a kittizétt célok megvalositisiban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkéjéval és magatartasaval hozzajarul a nyngodt 6vodai élet és
demokratikus 1égkér kialakitasdhoz.

Az igazgat6 tavolléte esetén képviseli az dvodat, szervezi és irdnyitja az intézmény életét.
Felel az 6vodak szakszerl és torvényes miksdéséért.

A nevelé-oktatéo munka iranyitasiaban
» A pedagogiai program aktiv résztvevije, figyelemmel kiséri és ellenérzi annak
megvaldsulasat,
» Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében.
» Iranyitja, segiti és ellendrzi a székhelyovoda szakmai kéz8sségeinek munkdjat.
» Ovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok és a nevelSmunkat
segitok munk4jat, a munkakdzosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet,
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ellendrzéseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat is. Tapasztalatairdl
feljegyzéseket készit, folyamatosan tédjékoztatja az igazgatot.

» Nevel6testiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
teriileten Gnalléan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést
Szervez.

# Folyamatosan tdrekszik szakmai tudasanak gyarapitisira, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajétitasara.

» Segiti a Sziildi Szervezet munkajit, részt vesz iiléseiken, tajékoztatia a Sziiléi
Szervezetet az 6vodavezetés €s a neveldtestiilet Oket ¢rintd dontéseirdl.

» Felelds a rendezvények, tinnepélyek, ovodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.

» Felelds a gyermekek fejlodésének nyomon kivetéséért,

» Megszervezi €s ellentrzi az dvodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, sziikség esetén irasban munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

» Felel6s a helyettesitések ¢s szabadsagolasok megszervezéséért.

» Gondoskodik arrél, hogy minden informaci6t, hirdetést megismerjenek az érintett
személyek.

» Elvégzi és ellenérzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai,
mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot.

» Kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja a kovetkezo feleldsok és dolgozok munkajat:

gyermekvédelmi felelds

szakmai munkak&zdsség vezetdk / intézményi szinten /

csoportos évodapedagdgusok

dajkdk és konyhai dolgozdk

karbantart6

» Részt vesz a dolgozok munkajanak értékelésében, ellenbrzési tapasztalatait irasban
rogziti, és észrevételeirdl tdjékoztatja naprakészen az igazgatot.

» Balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Q999

Személyzeti- munkaltatéi feladatok

» Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében 6vodai szinten.

» Részt vesz székhelydvodai szinten a dolgozdk munkakéri leirasinak elkészitésében.

» Szervezi €s ellenorzi tagévodai szinten a dolgozok munkajat, arrdl irdsbeli feljegyzést
készit.

» Részt vesz a dolgozdk személyi anyaginak vezetésében, a mobil oldalakat /
hidnyzasokat / naprakészen vezeti és havonta egyszer a kdzponti anyagba felvezeti.

» Nyilvantartja a dolgozok munkabdl valé tdvolmaradasat az eldirt nyomtatvinyok
vezetését, ellendrzi, €s havonta egyszer 6sszegzi.

» Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal Osszefiiggsd ligyek intézkedési rendjérdl, a
szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, segitséget nynjt annak kitéltésében.

» Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szakmai és
¢érdekvédelmi szervek arrdl véleményt nyilvanithassanak.

» A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisit, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok
» Elkészitteti és ellendrzi az évodai csoportok napi- és heti rendjét.
» Felelosséggel adatokat szolgaltat az ovodai statisztikahoz.
» Gondoskodik az iskolakezdéssel kapesolatos feladatok ellatasardl.
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> Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortiakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsaddba, illetve
szakértdi bizottsaghoz val6 iranyitasat.

» 24 6ran beliil gondoskodik a tanév kdzben tavozd, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol.

» Ellendrzi a csoportnaplok, egészségiigyi térzslapok, 6vodai szakvélemények meglétét és
pontos vezetését, illetve ligyintézését.

> Felelos a jegyz6konyvek vezetéséért.

> Felel6s az 6voda irattaranak térvényes kezeléséért,

» Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az 6voda miikddését szabalyozd fontosabb szabalyozok,
rendeletek leldhelyérsl.

arvs

tarsadalombiztositasi ligyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatdsaban.

Gazdailkodassal kapcsolatos feladatok

» Javaslataival segiti az igazgatdt a koltségvetési tételek takarékos és hatékony
felhasznélasaban.

» Javaslatot tesz jutalmazdasra, kitlintetésre.

» A nevel6ket irdnyitja a szakmai eszkz5k beszerzésében.

# Ellenorzi a felszerelés- és eszkdzjegyzékben leirtak megvalositasat.

» Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.

> Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamaddasok/.

» Az ellatméany kezelése, annak pontos elszamol4sa.

» Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, egészségiigyi eldirasok
betartasardl, az ahhoz sziikkséges eszk6z6k beszerzésérol.

# Minden hénap 15-ig elkésziti &s eljuttatja a likviditasi tervet az igazgatéhoz, melyhez
kikéri a neveldtestiilet vélemény¢t is.

» Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szdmlék teljesitésének igazolisa, az
igazgaté tavolléte esetén az utalvanyozasi jogkdr ellatdsa, kdtelezettségvallalds.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodén beliil:
» Az igazgatéval naponta kolesdndsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, kéthetente beszamolnak a tagintézmény igazgatdi értekezleteken.
» Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozoékkal, hiteles informaciét nyujt
a munkavégzéessel kapcesolatban,
» A sziilokkel valo kapesolatban rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.

Ovodan kiviil:

» Az igazgatd kérdésére képviseli az intézményt a killonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
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Hataskérok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletckre:

» Ovodai jogviszony igazoldsa

» Szakvélemények iranti kérelem alairasa

» Csoport- és egyéb haladasi naplok megnyitasa, illetve zérdsa

> Munkak elvégzésének igazoldsa

» Az 6voda cimére érkez6 kiildemények 4tvételére, a nem névre szolok felbontisira

» Anyagi felelésség az ltala kezelt értékekért

# Joga az ellatmdny, az irattar, az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgalo
intézkedések megtétele és ellendrzése

» A gyermekek, a sziilok, a dolgozok szemeélyiségjogait érint6 informécidkat, kiilondsen
a munkdja sordn tudomasara jutott adatokat megorzi

» Az irdnyitdsa ald tartozé 6vodiban a tanligyigazgatasi, pedagégiai, gazdalkod4si

ellendrzések munkaterv szerinti végzése.
» Az igazgatd tavolléte esetén intézményi szinten teljes hatiskérrel rendelkezik a
szervezes, iranyitas, ellendrzés, gazdalkodas teriiletén.

Kiegészit6é informaciék
» Az intézményben val6 tartdzkoddsa a munkarend szerinti id6ben, a sziiloi értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés médszere
» Ellendrzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszdmold, az adminisztracié pontossagarol
alkotott vélemény.
» Az 6voda megitélése, a dolgozdk visszajelzései.
» Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébsl adédé feladatok
ellatasdban, értékels feladatait az cljarasrendnek megfeleléen végezni.

Zalaegerszeg,

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgatéja, mint Munkaltaté

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat megismertem. Munkakéri leirdsban
foglaltakat tudomadsul vettem. A munkakori lefras 1 példanyat dtvettem:

Kelt: Zalaegerszeg,

Igazgatéhelyettes
munkakdrben foglalkozatott
Munkavillalé
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Iktatdészam:

Munkakoéri leiras
Zalaegerszegi Belvarosi I. szamu Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakére: TAGINTEZMENYIGAZGATO
Oktatasi azonosito szama:

FEOR szima:

Kinevezés idotartama;

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kitelezé 6raszima: 24 0RA/HET

Jogalldsa:

Munkajat a 2012.évi L. térvény a Munka Térvénykdnyve, a 2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 0 ¢letpdlydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és a Munkaltatéi Szabdlyzat szerint kisteles az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgilat, modositis: jogszabalyi valtozas vagy munkakdr modositas esetén

A munkakér célja
Az igazgatd munkdjanak segitése az dvodavezetés szertedgazd feladatainak ellatdsiban; egyes
munkateriileteknek igazgatéi munkamegosztasban régzitett hataskérrel valé irdnyitasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok

A tagintézményigazgaté az igazgatd kdzvetlen munkatirsa, felelosséggel vesz részt az
ovodakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizétt célok megvalositisaban,
a vegrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasival hozzajarul a nyugodt dvodai élet
¢s demokratikus 1égkér kialakitasihoz.

Kotelezd oraszama 24 6ra.

A nevelé-oktaté munka irdnyitasaban

» A pedagdgiai program aktiv résztvevéje, figyelemmel kiséri és ellenérzi annak
megvalosulasat,

» Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében.

+ Iranyitja, segiti és ellen6rzi a tagbvoda szakmai kdzdsségeinek munkajat.

» Tagovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az Ovodapedagogusok és a
neveldmunkat segiték munkdjat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztd
tevékenységet, cllenbrzéseket végez, ellendrzi az adminisztricios munkat is.
Tapasztalatairdl feljegyzéscket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

» Nevelotestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
teriileten Onalldan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést
szervez.,

» Folyamatosan torekszik szakmai tuddsinak gyarapitasdra, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

» Segiti a Szil6i Szervezet munkajat, részt vesz {iléseiken, tajékoztatja a Sziilsi
Szervezetet az Gvodavezetés €s a nevelbtestiilet ket érintd dontéseirsl.

» FelelGs a rendezvények, tinnepélyek, 6vodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.
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» Felelés e gyermekek fejlédésénck nyomon kovetéséért, valamint az iskolaérettségi
vizsgalatokeért.

# Megszervezi €s ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobék, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, sziikség esetén frasban munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

» Felel6s a helyettesitések €s szabadsagolasok megszervezéséért.

# Gondoskodik arrél, hogy minden informdciét, hirdetést megismerjenek az érintett
személyek.

» Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapesolatos feladatokat, felel a higiéniai,
mennyiségi €s mindségi kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot.

» Kézvetleniil feliigyeli és iranyitja a kdvetkezd felelosok és dolgozok munkéajat:

= gyermekvédelmi felelds

=~ szakmal munkak$zisség vezetGk / intézményi szinten /
fejlesztd pedagogus / tagévodai szinten /

~~ csoportos 6vodapedagogusok

< dajkak és konyhai dolgozok

7 karbantarto

» Részt vesz a dolgozék munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irasban
rogziti, és észrevételeirdl tdjékoztatja naprakészen az igazgatot.

» Balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenérzi, a hianyossdgokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Személyzeti- munkaltatéi feladatok

# Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében tagévodai szinten.

» Részt vesz tagdvodai szinten a dolgozok munkakéri lefrasdnak elkészitésében.

» Szervezi és ellenérzi tagévodai szinten a dolgozok munkajat, arrdl irasbeli feljegyzést
készit.

» Reszt vesz a dolgozdk személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat /
hianyzasokat / naprakészen vezeti és havonta egyszer a kozponti anyagba felvezeti.

» Nyilvantartja a dolgozdk munk4bol valé tévolmaraddsat az eldirt nyomtatvanyok
vezetését, ellendrzi, €s havonta egyszer Gsszegzi,

» Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatissal Osszefliggd tigyek intézkedési rendjérél, a
szilkséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, segitséget nydjt annak kitsltésében.

# Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szakmai és
érdekvédelmi szervek arrdl véleményt nyilvanithassanak.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

» Elkészitteti és ellendrzi az dvodai csoportok napi- és hetirendjét.

» Felel6sséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikdhoz.

» Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

» Fokozott figyelemmel kiséri a tankGteles kortiakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsadéba, illetve
szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat,

» 24 6ran beliil gondoskodik a tanév kdzben tivozd, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasaral.

» Ellenérzi a csoportnaplok, egészségligyi térzslapok, dvodai szakvélemények meglétét és
pontos vezetéset, illetve ligyintézését.

» Felels a jegyzOkonyvek vezetéséért,

» Felel6s a tagovoda irattdranak térvényes kezeléséért.
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> Rendben tartja a hatalyos térvényeket és rendeleteket tartalmaz6 kiadvanyokat, szakmai
kdnyveket, feljegyzést készit az dvoda miikdését szabdlyozé fontosabb szabalyozok,
rendeletek lelohelyérol.

=rrts

tarsadalombiztositasi iigyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatisaban.

Gazdailkod4ssal kapesolatos feladatok

» Javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek takarékos és hatékony
felhasznalasaban.

» Javaslatot tesz jutalmazasra, Kitiintetésre.

» A nevelOket iranyitja a szakmai eszkz8k beszerzésében,

» Ellendrzi a felszerelés- és eszkdzjegyzékben leirtak megvalositasat.

» Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél és tovabbitasarol.

» Az ingbévagyon kezelésével kapesolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

» Az elladtmény kezelése, annak pontos elszdmolisa.

» Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi, egészségligyi eldirdsok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszkbz6k beszerzésérol.

» Minden hénap 15-ig elkésziti és eljuttatja a likviditdsi tervet az igazgatohoz, melyhez
kikéri a nevelotestiilet véleményét is.

» Pénzgazdalkodassal kapcesolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazoldsa.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodan beliil:
» Az igazgatéval naponta kolesGndsen tdjékoztatjdk egymdst a végzett munkardl és
feladatokrél, kéthetente beszamolnak a tagintézményigazgatdi értekezleteken.
» Napi kapcsolatot tart fenn a hataskirébe tartozé dolgozokkal, hiteles informéciét nyqjt
a munkavégzéssel kapcsolatban,
» A sziilokkel valo kapesolatban:
Rendszeresen latogatja a sziiléi értckezleteket.

Ovodan kiviil:
» Szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat a nevelési tanacsadoval.
» Részt vesz a kiilonbszd ellendérzéseken, a jegyzokonyvek alapjan irasban megteszi a
sziikséges intézkedéscket.
» Az igazgaté kérésére képviseli az intézményt a kiilonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok

Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:

# Tanuldi jogviszony igazolasa

Szakvélemények iranti kérelem alairdsa

Csoport- €s egyéb haladasi naplok megnyitasa, illetve zarasa

Munkak elvégzésének igazolasa

Az 6voda cimére érkezd kiildemények atvételére, a nem névre sz6l6k felbontasara
Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért

Joga az ellatmany, az irattdr, az adatvédelem, az értékek megbrzésére szolgald
intézkedések megtétele és cllendrzése

A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen
a munkaja soran tudomasara jutott adatokat megérzi.

YV VY Y YY
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» Az irdnyitdsa ala tartozd tagévoddban a tanligyigazgatisi, pedagdgiai, gazdalkodasi
ellenérzések munkaterv szerinti végzése.

Kiegészité informdaciok
» Az intézményben valo tartézkoddsa a munkarend szerinti idében, a sziiloi értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere
» Ellenérzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracié pontossagardl
alkotott vélemény.
» Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
» Kdoteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodod feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Zalaegerszeg,

A Zalaegerszegi Belvirosi I. szimd Ovoda
Igazgatoja, mint Munkaltato

Munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem:

Kelt: Zalaegerszeg,

Tagintézményigazgato
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalé
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Iktatéoszam:

Munkakdri leiras
Zalaegerszegi Belvarosi I. szimit Ovoda

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
QOktatasi azonositd szama:

FEOR szam: 2432

Kinevezés idotartama; HATAROQOZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET
Kitelezd 6raszama: 32O0RA/HET
Jogallasa

Munkajat a 2012.évi 1. térvény a Munka Torvénykdnyve, a 2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 1j életpalyajardl szold tdrvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata és a Munkaltatéi Szabalyzat szerint koteles az
igazgatd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, mdédositis: jogszabalyi véltozas vagy munkakdr modositis esetén

Feladatai, feleldsségei:

A gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése a HOP-ban lefektetett alapelvek szerint.
Kotelessége és joga a kdzoktatasi térvényben foglaltak szerint kdzremiik&dni.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozd jogszabalyok hatarozzik meg,

Az intézmény mindségpolitikdjaban megfogalmazott értékek vallaldsa és kozvetitése.

Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiik&dés formait.

L. Elokésziileti feladatai
Késziiljon fel a nevel-oktaté munkara
chhez igényelje:
< a neveldtestiilet segitségét, egyiitt gondolkodasat
< a tarsintézmények segitbhaldzatat, segitségnyujtasat.
mérje fel:
7~ a kornyezetének lehetéségét, segitség-igényét, egyiittmilk5dés lehetdségét, anyagi
forrasokat
o aszilék igényét, kapesolattartas formainak sajatos, egyedi, egyéni lehetdségeit,
alakitsa ki:
=~ anevelés helyét, esztétikailag, célszerliségében
gondolja at:
< tudasat, igényét az egyéni, kdzss tanulasra, fejlesztésre
végezze el az adminisztracids feladatokat
vegyen reszt az intézmény szakmai programjanak eredményes megval6sitisaban.
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II. Szervezze, iranyitsa a rabizott gyermekek csoportos, egyéni életét

»

»

S

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét Gigy, hogy az egyén-kozdsség
fejlodése, tevékenysége Gsszhangban legyen.
Készitse fel az iskola megkezdésére -, ehhez keressen olyan mddszert, eszkozt, amely a

legeredményesebb.

Segitse, alakitsa a problémas gyermekek életét, beilleszkedését, a massag elfogadasit a
csoportban. Mindezt tegye tudassal, érzelemmel -, sziil6kkel, segitdkkel
egylittmiiksdve.

Az lnnepek, hagyomanyok, szokasok legyenek a csoportjdban érzelmileg

megalapozottak, tartalmasak -, ligyelve az tnnep jellegére, céljaira, a gyermekek

¢letkordra. Kérje és vonja be a csaladokat.

Szervezze és segitse a gyermekek szabadidejének cltltését sziilokkel, csaladokkal -,

érvényesiiljon pedagdgiai tapintata.

Egeszseges életmod kialakitdsaval segitse a gyermekek testi fejlédését -, a modern

tudomany ismereteit felhasznalva:

< tartsa be az egészségvédelemre vonatkozd rendelkezéseket, utasitisokat
(balesetvédelmi feladatokat is!)

o kérje segitségét a szakembereknek a gyermekek egészséges fejlddéséhez, a
prevenciohoz, a "kiigazitashoz"

<~ munkdja folyaman tartson szoros kapcsolatot a csoportdajkaval, és mikodjon
egylitt a dajka munkakéri leirdsaban megjelolt feladatok alapjan

< késziiljon fel a napi munkéra: eszkozokkel, nevelési modszerek keresésével,
onellendrzéssel.

I1I. A sziilékkel valé kapcsolatiban
Csaladlatogatast végez, koz6s linnepeket, kirandulasokat szervez.
Sziildi értekezleteket, nyilt napot, fogadoorat tart.

A személyisége - amely legyen:

# példamutatd
> egyiittmilk6do
> segitd

A sziil6i hazzal valé kapcsolataban érvényesitse:

» akolesdnis feleldsség kiépitését
» a helyes modszerek alkalmazasat
» atajékoztatas, az informdacié komplex modszerét.

Segitse a sziilok altal "létrehozott"

Sziiléi Szervezet milkodését

az dvoda pedagdgiai programjanak megismerését

a csoport nevelési-tervezés feladatainak megismerését

az 6voda Szervezeti és Mikddési Szabalyzat sziilokre vonatkozd részének
megismereését

a Hazirend betartasat

a kémyezetvédelem erkélesi normainak alakitasat.

YV VY

AR
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IV. A nevelitestiilettel valé egyiittmiikodés feladatai
Segitse az dvodavezetés munkdjat, a szakmai terv megvalosuldsat:

» miveltségének fejlesztésével

» tandcsaival, Gtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejlesztdé modon vegyen
részt az 6voda pedagdgiai munkajanak eredményesebbé tételében,

> a testlileten beliil vallaljon feladatokat, vegyen részt a k6zds feladatok, modszerek
kidolgozasaban,

» vegyen aktivan részt a munkak$zdsség munkdjaban, eldkészitésében, dontésében

» dokumentacios feladatait a térvénynek, a helyi szokasoknak megfeleléen -, az
el6irasoknak eleget téve, végezze el.

» Dbiztositson balesetmentes kornyezetet a rabizott gyermekek szamdra, a
hidnyossagokat jelezze a tagintézményigazgato felé.

V. Kapcsolatot tart a partnerekkel

» Bolcstdékkel

Altalanos iskolakkal
Konyvtarral

Pedagdgiai Szakszolgélattal
Gyermekjoléti Szolgalattal
Kulturalis intézményekkel

A A’

Javaslatot ad

» az dvoda stratégiai céljainak kitlizéséhez
» az 6voda munkatervéhez
» kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
» afelszerelés bovitéséhez
» aszikséges javitasokhoz
Kitelessége

» a munkafegyelem és a kizdsségi egytittmiikédés formainak betartdsa, tervszeri
felkésziilés naponta a neveldmunkdra, a gyermekek folyamatos feliigyelete
(nem hagyhatja ket felligyelet n€lkiil).

#» koteles az intézmény vagyonat megérizni.

» A munkija soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érint6é informacidkat a
titoktartasi kotelezettségek szabalyai szerint megoérizni.

» Koteles a balesctveszélyt megelézni, elharitani, a sziikséges intézkedést
végrehajtani.

» Betartja a fokozott kockazat( allergidas betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzését szolgilo egyedi szabalyokat.

Hatiskore

» csoportnaplo, hianyzdsi naplo vezetése, havi zarasok, adatszolgéltatasok

» ¢tkezeési egyenlegek kiosztasa, leigazolasa

# orvosi igazolasok nyilvantartasa

» a gyermekek ovodai életével kapcsolatos feladatok szervezésére a Sziiléi
Szervezet 1étrehozasa, irAnyitasa, egylittmiikddése

» a HOP-ban rogzitettek alapjan szabadon valassza ki az optimadlisan elért
eredmények érdekében az altala felhasznalt és alkalmazott modszereket,
eszkdzdket

» a gyermek életkori sajatossigait figyelembe véve tudatosan szervezze azokat a
kulturalis és sportrendezvényeket, melyeken részt kivan venni a csoportjaval
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» adajka munkajat figyelemmel kiséri, a dajkai munkakéri leirasokkal 6sszhangban
iranyitja ¢s egyiittmiikddik vele

» az igazgatOhelyettessel, tagintézményigazgatoval egyeztetve  Onalldan
rendelkezhet csoportjaban tartandé iinnepek, rendezvények, fogadddrak, sziil6i
értekezletek, munkadélutanok, kirandulasok idépontjarol.

Kiegészito informaciok
» az intézményben vald tartozkoddsa a munkarend szerinti idOben, sziili
értekezletek, fogadd orak, rendezvények idején kotelezod, ettdl eltérni csak az
ovodavezetés engedélyével lehet.

A teljesitmény értékelés modszere

» koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adéddé feladatok
ellatasaban.

ZalaegerSzeg, «.voviiiii

A Zalaegerszegi Belvirosi L. szimi Ovoda
Igazgatdja, mint Munkaltaté

Az dvoda munkarendjét €s a torvényi eléirasokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

V1 10155 1/ o R

Ovodapedagégus
munkakérben foglalkozatott
Munkavillalé
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Iktatdszdam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvirosi L. szimi Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: OVODAPSZICHOLOGUS

Oktatisi azonosito szama:

FEOR szam: 2628

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET
Kitelez6 éraszama: 220RA/HET
Jogallasa

Munkéjat a 2012.évi 1. térvény a Munka Torvénykdnyve, a 2023, évi LI torvény a
pedagogusok 1j €letpalyajardl szd0lo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koételes az
igazgatd kézvetlen irdnyitasa €s ellenérzése alatt végezni.

Ervényes:
Feliilvizsgalat, moédositas: jogszabdlyi véltozas vagy munkakdr médositas esetén

visszavonasig

Munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
Heti 22 6ra kételezo éraszam:

o

o
o

a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az dvodaban az
ovodavezetovel egyeztetett munkabeosztds szerint,

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzulticid,

a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacid.

Heti 10 6ra kotétt munkaidd, amelyben:

o]
<

O

@]

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

szilkség esetén tovabbi eseti konzulticié a koordinatorral, 6voda- és
iskolapszichologus kollégakkal,

szakmai konzultacidk a gyermekek érdekében intézményekkel és
személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjeszio eldadas tartasa.

Heti 8 6ra kétetlen munkaido:

O

o
o

a munkanapldban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti dsszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemeény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzeéseken vald részvétel.

Munkaidejét Zalaegerszeg varos évodaiban a kdvetkezéképpen t5lti:
Zalaegerszegi Belvérosi I. szimu Ovoda: minden hénap elsd hete
Zalaegerszegi Belvérosi II. szamu Ovoda: minden hénap masodik hete
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda: minden honap harmadik hete
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda: minden hénap negyedik hete.

*
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Az ovodapszicholdgusi munkérdl az igazgatd altal meghatarozott iddpontban beszamolot
készit oly moddon, hogy az adatvédelmi torvény és Pszicholégus Etikai Kédex elbirdsait
maximalisan figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkakorének megfelelé szakfeladatokat,
melyekkel az igazgato esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajat az igazgatéval vald rendszeres egyeztetéssel, az Ovodai és pszichologiai
szempontok egyidejil figyelembevételével végzi.

Az aldbbiakban felsorolt ¢vodapszicholdgusi feladatkorbdl az ovoda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé id6ben.

1. Konzulticio egyénileg és csoportosan

e az oOvoda valamennyi pedagégusdval torténd, esetkezeléshez kapcsoldédo
konzultacid,
az ovodai beilleszkedés ¢s dvodai életmodhoz valéd alkalmazkodas segitése,

e egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az Ovodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

¢ modszertani kérdések megbeszélése, 1) moddszerck bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnyijtas,

e specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e csetmegbeszélo csoport tartdsa 6vodapedagogusok szamara.

2. Pszicholégiai ismeretek 4dtaddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
forméban a neveldtestiilet szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatos feltérképezésében és
elemzésében

¢ ¢vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

¢ csoportos megfigyelés szabad jatékhelyzetben,

¢ tarsas kapcsolatok, kozosségi fejlesztések segitése,

e oOvodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
meérés vagy szakéridi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids és
képességlejlodeési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében wvaldé részvétel a nevelési
intézmeényben az egyén, a csoport €s az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa és segitségnyijtas,

e elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, elOadéasok tartdsa ¢s szervezése
sziiloknek ¢s pedagégusoknak, pl. kommunikdcid fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés,

5. Pszicholdgiai ismeretek atadisa egyéni, vagy csoportos formaban a gyermekek
szamara,
6. Krizistanacsadas:

e vératlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, viratlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnynjtast,
konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén az dvodapedagdgussal
egyeztetve tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.
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7. Magatartasi, viselkedési ¢s tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére
e az OvOndk daltal jelzett vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids és képességfejlodési problémadk diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése — sziikség esetén — szakértdi bizottsag elé iranyitasa és
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
8. Eldkészité diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése
o iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
e szakértdi bizottsdgok elé irAnyitashoz.
9. Tehetséggondozas: tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.
10. Tanéicsadas és ismeretterjesztés sziilék szamara
e iskolavdlasztasi kérdésekben,
e az 6vodabol az iskolaba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalatival és
sziiloi tanacsadassal,
e nevelési tandcsadas sziillok részére egyéni vagy csoportos formaban igény
szerint,
csalad és 6voda egylittmiikdésének segitése,
e elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.:
sziiléi forum, sziildi értekezlet tartdsa.
= sziiléesoport.
11. Kapcsolattartas
e intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartis és épités

o az ovoda igazgatojaval, igazgatosdgaval

o pedagdgusaival, szakmai munkakézosségeivel,

o valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztdé  pedagodgus,
gyermekvédelmi felelos, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos,
védono, stb.)

e intézményen kiviil

o a Pedagbégiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgllatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett
gyermekek gondozasa kapcsan,

o Csaladsegitd Szolgalattal,

© tovabbi specialis szakintézményekkel.

o Sziilokkel: gyermekilk esetének gondozéasa kapcsan, dlialanos tijékoztatas és
ismeretterjesztés.
12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-, kulturdlis hattert tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapesolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovéciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédeimi, az adatvédelmi €s személyiségi jogok védelmérsl szolo

torvények szellemében, az Gnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai
Kédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.
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A munkakdri leiras a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény, a térvény 20/2012. EMMI
végrehajtasi rendelete 132. §. figyelembevételével késziilt.

ZalaegerSZeg, .ouvviiiii i e

A Zalaegerszegi Belvirosi I. szimit Ovoda
Igazgatédja, mint Munkaltatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi zloirasokat ismerem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezo érvényiinek tekintem.

ZalaegersZeg, .oovviiiir i

Ovodapszicholégus
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalé
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Iktatéoszam:

Munkakori leirdas
Zalaegerszegi Belvarosi L. szamia Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakére: OVODATITKAR
FEOR szama: 3910

Kinevezés idétartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET

Jogalldsa: Munkajat a 2012.évi 1. térvény a Munka TorvénykSnyve, a 2023, évi LIL térvény
a pedagogusok 4j €letpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata és a Munkaltatdi Szabélyzat szerint koteles az
igazgato kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgdlat, médositds: jogszabalyi valtozas vagy munkakér mddositis esetén

Az Ovodatitkar munkajat munkakort leirasa alapjan, és az igazgatd kodzvetlen iranyitasaval
veégzi, akinek teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1. Munkakér

a.
b.

c.
d.

Beosztas: ovodatitkar

Célja: Az 6vodai iigyvitel, iratkezelés, munkatigyi, taniigyi €s mindségligyi irattar
vezetése, valamint az igazgaté adminisztracios teenddinek ellatasa.

Kdzvetlen felettes: igazgatd

Helyettesitési eloiras: pedagdgiai asszisztens

2. Munkavégzés

a.

Munkaido beosztas: 8.00 - 16.00 ora

3. Kovetelmények

a.

b.

Iskola végzettség, szakképesités:

Szakirany kozépiskolai végzettség és szakkeépzettség.

Elvart ismeretek:

A kbznevelésre vonatkozo szakmai és jogi eloirdsok, a belsé szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek:

A szamitogép felhaszndldi gyakorlata, preciz €s gyors gépirastudas, problémamegoldd
képesség.

Személyi tulajdonsagok, elvarhaté kompetenciak:

Onallésag, pontossag, megbizhatdsag, nyugodt viselkedés, alkalmazkodd képesség,
egyuttmikdodési készség, segitbkészség, csapatmunka. kreativitas.
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4. Kdtelességek
a. Feladatkor részletesen:

»

S

YYYYY N

v

A2

A2 A 1

Szervezi az oOvoda hivatalos iligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket,
telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény ligykoreit (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi,
alkalmazotti, gyermekvédelmi) és meghatarozza az ligykdrszamokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az
eléiratokat,

Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds iigyiratokat — az
igazgaté szignalasa utdn — az ligyintézokhoz, €s alafrssal dtveteti azokat.
Nyilvantartja az lgyiratokat, a bélyegzoket és a hataridos ligyeket, a szigoru
elszamolasa nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megbrzi ezeket.

Tajékoztatast ad az <¢rintetteknek az {igyben eljaro illetékes {ligyintézo
felhatalmazasa alapjan.

Gépeli az igazgato altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség
esetén jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Kezeli a KIR rendszert.

Dolgozik az OH feliiletén

Aktualizalja a HONLAPOT.

Az tgyiratokrél hivatalos masolatot €s masodlatot készit, az elintézett iigyek
iratait irattarba helyezi.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzékeket, elvégzi az
iratselejtezést és a levéltari atadast.

Kezeli a mindségligyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast

Felel a sziikséges informacio érintettekhez valé id6beni eljutasaért. A hataridd
betartasat feliigyeli.

Vezeti a személyi nyilvantarté lapokat.

Intézi €s nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat, az utazasi igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyi és munkaiigyi tigyekben.

A szamlakat naprakészen kezeli.

A felvett clélegek kezelése, id6re torténd elszamolasa.

Jogkdr, hatdskor:
Gyakorolja a munkavillalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitisoknak.

Az 6vodatitkar 6nallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakori kapcsolatok:
» Az igazgato kapcsolattartasanak szervezése,
» ameghivott vendégek és latogatok fogadasa,
» asziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival kapcsolattartas.

Felelésségi kor
Feleléssége kiterjed teljes munkaké&rére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

>

»

munkakoéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasédért, vagy hidnyos
elvégzéseéert;
igazgat6i utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
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»  a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsertéséért,

»  arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaért,

»  avagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért,

»  az adatvédelmi szabalyok betartisaért.

Egyéb feladatok, megbizasok
» Gépre viszi a mindségfejlesztéssel kapcsolatos anyagokat, dokumentumokat.
»# Felel a mindségiigyi irattér adathordozora torténd felviteléért, aktualizalasaért és

frissitéséért.
Zalaggerszeg, .....oooiiiiiiniiii
A Zalaegerszegi Belvdrosi L. szimi Ovoda
Igazgatéja, mint Munkadltaté
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran
hasznilt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom!

Zalaegerszeg, ..oocvviiiiiiiiiiii

Ovodatitkar
munkakdrben foglalkozatott
Munkavallalé
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Iktatéoszam:

Munkakdri leiras
Zalaegerszegi Belvirosi 1. szimii Ovoda

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

Munkavillalé neve:

Munkakire: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
FEOR szama: 3410

Kinevezés idétartama: HATAROZATLAN

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kotelezd oraszama: 35 ORA'HET

Jogallasa

Munkajat a 2012.évi 1. torvény a Munka Torvénykényve, a 2023. évi LIl térvény a
pedagogusok Uj €letpalyajardl szold torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és a Munkaltat6i Szabalyzat szerint kételes az
igazgato kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, médositas: jogszabalyi valtozas vagy munkakor mddositas esetén

S. Munkakér

a.
b.

C.

Beosztas: pedagodgiai asszisztens

Célja: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése, a pedagdgiai program
eredményes megvaldsitasa érdekében az d6vodapedagdgusok munkdjanak segitése,
Kdzvetlen felettes: igazgato

6. Munkavégzés

a.

Munkaidé beosztas: 8.00—16.00 6ra

7. Kivetelmények

a.

Iskola végzettség, szakképesités:

Kozépfoki Ovodapedagdgusi végzettség vagy érettségi, pedagdgiai asszisztensi
végzettség.

Elvart ismeretek:

Az 6vodai nevelés belso szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek:

Szeretetteljes, példaado visclkedés.

Személyi tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatdsag, racionalitas.

8. Kotelességek

Feladatkor részletesen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatisarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

»  agyermekek felligyeletének biztositasanal,
» a  parhuzamosan  végezhetd  tevékenységek  megszervezésében  és
lebonyolitasaban,
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a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinck megteremtésében, a balesetek
elkeriilése kivédésében,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok
megvaldsitasat felelosségteljesen segiti.

Betartja a fokozott kockézati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megbrzését szolgald egyedi szabalyokat,

Az 6vodapedagégus irinyitisa alapjan segiti a csoportban folyd nevelomunkat:

»

>

VVY ¥

v

>
»

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban
folydo munkét, az eszkdzoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek elékészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nynjt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

< az étkezésnél,

<~ az 0ltbzkddésnél,

< a tisztalkodasban,

7 alevegbztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagbégus utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldoan megtervezi és
levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélietd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elékésziti a kovetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovénéi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus utmutatiasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajiat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
Utmutatdsa szerint vegzi.

Reggel 8 ora elétt és délutan, amikor nem folyik nevelé-oktatdé munka gyermek feliigyeletet
lathat el, ebben az esetben felel a gyermekek testi épségéért.

Jogkdr, hataskor:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
igazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

Munkakdri kapcsolatok:

Napi munkdéjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozé 6vodapedagogusokkal.
Kapcsolatot tart a sziildkkel. Részt vesz az alkalmazotti, és esetenként a neveldtestiileti
értekezleteken.
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Feleldsségi kor
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
»  igazgatdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
»  a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem é&s bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,
»  arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
»  avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZalaggerSZeg, it e

A Zalaegerszegi Belvirosi L. szimi Ovoda
Igazgatéja, mint Munkailtaté

Nyilatkozat
A munkakori leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezinek tckintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkézioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Zalaegerszeg, . .ovvieiiii e

Pedagdgiai asszisztens
munkakoérben foglalkozatott
Munkavillalé
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iktatészam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda

................... Tagovoda
Munkavallalé neve:
Munkakore: DAJKA
Oktatasi azonosité szama:
FEOR szama: 5222
Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET
Jogallasa:

Munkajat a 2012.évi . torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2023. évi LIL torvény a
pedagégusok 1ij életpalyajardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az
igazgato kodzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, médositas: jogszabalyi valtozas vagy munkakdr modositas esetén

Munkarendjét és munkakoéri leirdsdt a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelelden,
az intézmény folyamatos miikddése érdekében az igazgatd késziti
Tartalmazza:

1. amunkaid6-beosztas rend;jét

2. amunkavégzés helyét

3. amunkavégzésre iranyuld feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

1. Munkaidé - beosztas rendje
A tbrvény szerint eloirt 6raszamkereten beliil az alabbiak szerint végzi:

> délelstti munkaidé-beosztas: 6% - 14% oraig
» délutdni munkaidd-beosztas: 930 _ 17% 6raig
» egyéb beosztas: 7% — 15% 6raig (alland6 egész n.)

A miszakonkénti feladat a munkakdri leiras melléklete.

2. Munkavégzés helye )
Zalaegerszegi Belvarosi L. sz. Ovoda Mikes Kelemen utcai Tagovoda

Megijegyzés: sziikség esetén a munkateriilete valtozhat az egységen belill - az igazgatd
utasitasa alapjan.
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Munkavégzésre iranyulé feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos "munkavillaléi” kitelezettségek

»

»

Munkajanak végzésére, modositasara, atcsoportositisara az igazgatod, illetve
tagintézményigazgato, igazgatohelyettes adhat utasitdst.

A dajkai feladatok ellatasaért a torvény altal eldirt besoroldsnak megfeleld
illetmény adhato.

Amennyiben a munkakdri kotelezettségének nem tesz eleget, - Ugy a torvényességi
eljaras keretén belll - az igazgatdé érvényesitheti a munkaltatéi kérébe utalt
intézkedéseket.

A tagintézményigazgaté kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi
oktatason vald részvételre.

Az igazgato - elbirdsok szerint - egészségligyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén koteles a munkaid6é-beosztas szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 2 oraval a munkakezdés
idépontja elott értesiteni a tagintézményigazgatot.

Az dvoda dllag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezarasa alkalmaval -
koteles gondoskodni a nyildszadrd szerkezetek bezdrdsarél, az épiilet
aramtalanitasarol.

Munkakérébe nem tartozé munkavegzeésert kiilon dijazasban részesiilhet
(pl. gyermektakarok, agyvasznak mosasa).

Betartja a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségénck megdrzését szolgald egyedi szabalyokat.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartisra vonatkozé megillapodas

»

>

»

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halkan bénni, tisztelve
személyiségliket. Kedvesen beszélgessen, ¢€rdeklddjon, segitse 4t a gyermeket a
szUil6tol vald elvalas nehézségein.

Kapcsolattartasa, magatartasa (felnoéttek, gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szamara,

Tilos a folyosén enni, inni.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egytittmiikddé csoportévondk nevelési elveit,
modszereit.

A sziilokkel - intézményi titoknak szamité adatokat, véleményeket, gondolatokat -
nem kozélhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek
fejlédésére, magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére.

Probléma esetén forduljon a tagintézményigazgatojahoz.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval
jelezni kell az igazgatdnak, illetve a helyettesnek.

¢.) Az 6vonok nevelési, gondozasi munkajit segito feladatai

»

Sziikség szerint Aatrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz,
rendezvények &s testnevelési foglalkozasok, stb. atkalmaval).

# Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)

<= a gyermekek Oltozteteésében
<~ gondozasi feladatok ellatdsaban
= foglalkozasi €s egyéb eszkdzok helyretételében.

» Segitséget nyujt az ovondnek az éplileten kivilli sétiknal, egyéb jellegi

programoknal.

» Rendkiviili esetben rovid ideig felligyel a gyermekekre.
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» Sziikség esetén tisztdba teszi azt a gyermeket ¢és ruhdzatat, aki valamilyen oknal
fogva erésen beszennyezi magét. (A szennyezett ruhanemiit egyszer 6blitse at!)

» Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosdoba, vagy Ovodan belill a
foglalkozas helyszinére (pl. fejlesztéd pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).

» Mikddjon egyiitt az 6vondvel gyermekeket ért negativ hatdsok kivédésében,
illetve megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

» Az 6vondk kérésére segitsen kiilonbozd eszkdzoket elOkésziteni, elrakni, tisztan
tartani.

» A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a szilé meg nem érkezik.

» A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az
¢tel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
Ovondjehez vagy az intézmény igazgatdjahoz, tdvollétében a helyetteshez.

» Reggel 8 dra elbtt és délutan, amikor nem folyik nevel6-oktatdé munka gyermek
feliigyeletet lathat el, ebben az esetben felel a gyermekek testi épségéért.

d.) Takaritasi feladatai
A takaritasi feladatokat az igazgaté "munkateriilette" nyilvanitott helyiségekben
végzi.
A higiéniai szokasokat, a NEBIH &ltal meghatérozott szabdlyokat - takaritasi,
fert6tlenitési feladatokat - utasitds alapjan - koteles végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teriiletén
» A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kételes kitakaritani:
<= a padlézatot portalanitani
o szbnyegeket gondosan kitisztitani
< ajtokat, ablakokat, polcokat, radiatort véd6 racsokat letdrdlgetni
(szelloztetés mellett).

» A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, elétereket naponta haromszor, sziikség

szerint tébbszor is fel kell mosni, fertétleniteni.,

A felnottek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.

A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertdzést, illetve balesetveszélyt okozd

anyagokat naponta, vagy sziikség szerint kell liriteni a szeméttaroloba.

# Kiilénods gondossaggal kell tisztantartani, fertotleniteni a talaldkonyhat: szekrény
(kiviil-beliil), munkaasztal, padléburkolat, csempefal, mosogato-kadak, ételszallito
edények.

» A mosogatast, ferttlenitést, az étel talalasat az egészségligyi eldirasoknak az
intézmény rendjének, a csoportovond kérésének figyelembevételével kell ellatni.

» Az ételek melegitését, talaldsat koteles az elbirasoknak, helyi szokasoknak és
esztétikai kovetelményeknek megfeleléen eldkésziteni, télalni, majd az étkezés
utan - a mosogatas eldirt szabalyainak megfelelden - az edényeket tisztan helyre
tenni.

» Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkdzok, a munka végeztével, zarhat6 helyre
keriiljenek (mosépor, klérlag, stb.).

» A gyermekek kozott takaritogépet hasznalni tilos!

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, 4tiilteti.

# Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
képenyek, toriillkozok, teritok, babaruhak).
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Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek &agynemiijének le- és
felhizasarol. Jarvanyos idGszakban, tetiivel vald fertdzottség idején az ovond
kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetoagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

A gyermekek udvari jatszéhelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (foleg a
nyari iddszakban) tisztan kell tartani, locsolni. portalanitani.

A karbantarté hiinyzasa esetén: takaritja az épiiletekhez tartozo jardat €s az
6voda udvarat. Télen elszorja a havat, sikossag mentesitést végez.

e.) Egyéb feladatok, felelosségek
Melyet az egységvezetés kozos feladamak itél.

» Jarvany esetén - utasitdsnak megfelel6en - ferttleniteni kell.

» Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten” nagytakaritast,
fertOtlenitést kell végezni.

» Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel kell haszndlni és ovni, a

biztonsagtechnikai és tiizvédelmi elirasokat mindenkor be kell tartani. A

munkaviszonyabol eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.

Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat

is, amellyel az igazgat6 idonként megbizza.

Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat,

hatsé bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Az évoda teriiletén (éplilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

» Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutdn beiizemeli a riasztot.

» Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarold edényeket kiliriteni, fertétleniteni.

Segitséget kell nyljtani az 6vondknek a gyermekek gondozisaban, ellatasiban,
étkezésben, folyadékfogyasztasban, mosdohasznalatnal, stb.

Balesetforras észlelése esetén értesitse az igazgatot, illetve a balesetvédelmi
feleldst.

A csoporttextilidk kimosdsa, vasaldsa, a gyermekcsoport tiszta hasznalati
eszkozzel valo ellatasa a feladata.

Munkamegosztds alapjan koteles elvégezni az intézmény egyéb textilidjanak
kimosasat, vasalasat, valamint az épiilet folyosdinak tisztantartasat, takaritasat.
Kiilon megbizatasként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ,
MAK, C")nkorményzat, posta, stb.).

Az Ovodaba érkezé hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgaté kérésének
megfeleléen fogadja.
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A munkavallalé jogai és kitelességei

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

» A munkafegyelem betartasa.

» J6 munkahelyi légkor alakitasa.

» Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak

segitése.
Zalaegerszeg, ....coviiiiiiiiiii s
A Zala_egerszegi Belvirosi I. szaima OQvoda
Igazgatdja, mint Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt tirgyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Zalaegerszeg,.....ovvviiiiiiii

Dajka
munkakorben foglalkozatott
Munkavaillalé
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Feladatkor

Zalaegerszegi Belvarosi . sz. Ovoda

Dajka, déleléttis 6°° - 14%0 6raig

600 _ 630

630 _ g00

800 _ 830

830 - 900

900 - 1030

1030_ 1120

1120 _ 1245

12% - 14%

Felelds:

Konvektorok begytjtasa,

Textiliak kirakasa - t6rolkdzok, abroszok, stb.
Mosott ruha Gsszeszedése

Viragok locsolésa

Portalanitas a csoportszobdkban

A jarda és az udvar takaritasa

Gyermekek fogadasa folyoson, segitségnynjtas

Reggeli készitése a csoportban
Segitség a mosdoban

Mosogatas - folyamatosan

Segitségnyujtas a gyermekek koriili teendok ellatisdban - foglalkozasok
elokészitése (festés, torna, stb.) eszkozdk rendberakésa, 6ltézkodés sétahoz,
uszodaba, stb.

Gytimdlces eldkészitése

(ha a gyermekcsoportot nem kell elkisémi) csoportszoba portalanitasa,
csoportszoba elrendezése, ajtdk lemosisa a folyosén, oOltézdpolcok
portalanitasa, stb.)

Ebéd elokészitése - talalas, melegités, gyermekek fogadasa - folyamatosan
Ebédeltetés, étel kiosztasa

Elékésziilet a pihenéshez

Mosogatas folyamatosan, a konyha rendbetétele

csoportszobdk, 6lt6zok, folyosdk, mosdo éltalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasacrt
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Feladatkér
Zalaegerszegi Belvarosi I. sz. Ovoda

Dajka, délutdnos 93° — 1730 §raig

930 -1 120

1120

1245 _ 1445

14% .
15[0 _

£30

15°Y -
1615_
16 -

1 245

151
1530
16"
1630
17

Felelos:

Segitseg a gyerekek Lkoriili teendOk ellatasaban (mosds, 6ltozkodés,
foglalkozasok utani rendrakas a csoportszobaban)

Portalanitas, az 6lt6zd, mosdo takaritdsa, ajtok lemosdsa, ablaktisztitds,
csoportszoba portalanitisa, stb.

Ebéd elokészitése, talalas, melegités

Gyerekek fogadasa, folvamatosan

Ebédeltetés - étel kiosztasa - csoportszoba rendbetétele

Elokésziilet a pihenéshez

Mosogatés - folyamatosan, konyha rendbetétele

Mosas, jatékok lemosasa

Mosdé takaritasa - csempe lemosasa

Fogmosoé poharak tisztitdsa

Ceruzafaragas, szalvétahajtogatas

Uzsonna elkészitése

Ebresztés, fekteték elrakdsa, teremrendezés, feliigyelet a mosddban

Mosogatas - folyamatosan

Ugyelet a folyoson

Mosdo takaritasa

Csoportok, iroda, folyoso, 1épcs6haz takaritasa

csoportszobak, 61t6z0ok, folyosd, mosdd altalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasaért
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Feladatkor )
Zalaegerszegi Belvarosi I. sz. Ovoda

Egész napos dajka 74 158
74 — g0 Reggeli készités - folyamatosan
800 _ g% Reggeliztetés
g3¢ g0 Mosogatas folyamatosan, konyha rendbetétele
g% _ 10% Gyiimdlcsmosas, mosdoban feliigyelet, segitség a csoportszobdban a
foglalkozassal kapcsolatos szervezési feladatokban, 5ltézkodés.
10% — 11%  Kisebb takaritas — 61t6z6, dohdnyzé, felnétt WC
Ebéd behozasa — szétosztasa a foldszint és emelet kdzott
Nagy edények elmosisa
Etelminta elrakasa
Ftel elosztésa, melegités, eldkészités
11% - 12*  Ebédeltetés
120~ 13%  Mosogatas, a konyha rendbetétele
13 -14%  Vasalas
Feliigyelet a mosdéban, csoportban
Olt6z6 takaritasa, ajté lemosésa, ablaktisztitas, stb.
14* - 14 Uzsonnakészités
14 - 152 Ebresztés, teremrendezés, uzsonnaztatas, segitség a mosdéban
152 —15%  Mosogatas, konyha rendbetétele
Felelds: konyha, felnétt 51t6z0, dohanyzo, feln6tt WC altalanos rendjéért,

nagytakaritasaért
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Feladatkor )
Zalaegerszegi Belvarosi 1. sz. Ovoda

Maga és a konyha - eszkozei - tisztasagara ligyel.

HaromfAzisi mosogatast végez az eléirasoknak megfelelden, elvégzi a szekrények, ajtok,
ablakok, kdvezet rendszeres fertdtlenitd tisztitasat.

Felel a hiité, a mikrohullam siité szakszerti hasznalataért.

Felelés az ételminta cltevéséért.

Idegen anyag, ruhanemil, illetve idegen személy nem tartézkodhat a konyhaban.

Allandé feladatai:

A reggeli elkészitése, ebéd adagolasa.

A konyha asztalainak lestrolasa, fert6tlenitése.

A kovezet tobbszori felmosasa, fertdtlenitése.

Az ételhulladék 6sszegyUjtése kiilon vodorbe.

Az ételeket adagolja, talalja.

Az edényeket az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja.
A szemetes edényt naponta kimossa, ferttleniti.

A fertdtlenitd lemosést (torlést) a butorzaton, a mosogatén, ajtén, ablakon,
kilincseken is elvégzi.

Etelminta elrakasa.

HACCP dokumentaciojanak vezetése.

VYVVVYYVYYV

v Y

Idészakos feladatai:
» Havonta ablakot tisztit.
» A szekrényeket hetenként fertdtlenitve rendbe teszi.

Egyéb feladatai:
» Az eltdrt edényt félreteszi és az arra rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.
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Iktatdészam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi I. szama Ovoda

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

Munkavailalé neve:

Munkakére: KONYHAI DOLGOZO
FEOR szima: 9236

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET

Jogailldsa: Munk4jat a 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykdnyve, az intézmény Szervezeti
¢s Milkodési Szabélyzata és a Munkéltatdi Szabalyzat szerint kételes az igazgatd kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, médositas: jogszabalyi valtozas vagy munkakdr médositas esetén

Munkarendjét és munkakori leirdsdt a torvényeknek, helyi szabédlyoknak megfelelden,
az intézmény folyamatos milkddése érdekében az igazgaté késziti

Tartalmazza:
1. a munkaidé-beosztis rendjét
2. amunkavégzés helyét
3. amunkavégzésre irdnyuld feladatokat, kitelezettségeket, egyéb feladatokat

3. Munkaidd - beosztas rendje
A t8rvény szerint elbirt 6raszamkereten beliil az alabbiak szerint végzi:

¢+ délelétti munkaidd-beosztas: 6% - 14% 6raig
¢+ délutani munkaidd-beosztas: 930 . 17% éraig
*  egyéb beosztis: 7% - 15% 6raig (alland6 egész n.)

A muszakonkénti feladat a munkakéri leirds melléklete.

4. Munkavégzés helye ]
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szami Ovoda

Megjegyzés: szilkség esetén a munkateriilete véltozhat az egységen belil - az igazgatd
utasitasa alapjan.
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Munkavégzésre irdnyulé feladatok, kitelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos "munkavillaléi” kotelezettségek

»

»

Munkijanak végzésére, modositasira, Atcsoportositdsara az igazgato, illetve
tagintézményigazgatd adhat utasitast.

A dajkai feladatok ellatasaért a torvény altal el6irt besorolasnak megfeleld
illetmény adhato.

Amennyiben a munkakéri kotelezettségének nem tesz eleget, - Ugy a torvényességi
eljards keretén belill - az igazgaté érvényesitheti a munkdltatoi korébe utalt
intézkedéseket.

A tagintézményigazgaté kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi
oktatdson valo6 részvételre.

A tagintézményigazgato - eldirasok szerint - egészségligyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén koteles a munkaidd-beosztds szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatds esetén koteles 1 6raval a munkakezdés
idopontja eldtt értesiteni a tagintézményigazgato.

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezdrasa alkalmaval -
koteles gondoskodni a nyildszard szerkezetek bezdrdsarol, az épiilet
aramtalanitasarol.

Munkakdrébe nem tartozé munkavégzésért kiilon dijazasban részesiilhet
(pl. gyermektakardk, agyvasznak mosasa).

Az étkeztetéssel kapcesolatos konyhai teenddk, feladatok ellatiasa, a konyha
takaritdsa az NEBIH és a HACCP el6irasainak megfelelden.

Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodaskoru gyermekek gondozasiba.

Betartja a fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermckek
egészségének megdrzését szolgdlo egyedi szabalyokat.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartisra vonatkozé megallapodas

»

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavian banni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, ¢rdeklddjon, segitse at a gyermeket a
sziil6td] valo elvalas nehézségein.

Kapcsolattartasa, magatartdsa (felnéttek, gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szamara.

Tilos a folyosén enni, inni.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittmiikodé csoportévondk nevelési elveit,
modszereit.

A sziilékkel - intézményi titoknak szamitoé adatokat, véleményeket, gondolatokat -
nem kozolhet, nem vitathat meg!

Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlédésére, magatartisara, azzal
kapcsolatos véleményére.
Probléma esetén forduljon a tagintézményigazgatdjihoz.

¢.) Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos feladatai
» Az ételszallitétol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A

mennyiséget egyczteti a vezetdjével, ezutan ellendérzi az ételek minOségét €s a
szallitassal kapcsolatban a HACCP el6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi
a vezetOnek és az elkésziilt jegyzékonyvet tantként aldirja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja és
kozvetleniil az clfogyasztis el6tt — ha szilkséges — hiiti vagy felmelegiti a
megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.
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Talalas utén ételmintat vesz.
Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 Oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitbszekrényben trolja. Az id6é letelte utdn gondoskodik a fert6tlenité hatasu
kif6zésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evbeszkozok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eléirasok szerint:
o a fehér edények mosogatisa hdrom fazisban torténik az elOtisztitds utan.
Elsd fazis a zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az &blités, szaritas.
o A fekete edényeket a kijel6lt mosogatéban kell elmosni.
o A zdldségek, gylimblesok lemosdsa szintén egy erre kijel6lt mosogatdban
torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attdrli, hetente
egyszer kistrolja, fertOtleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzdket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertotleniti aztatassal vagy kif6zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogep,
mikrohullamu siit, hiitégépek és a villanytilizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.
Havonta egyszer (a honap utolsé hetében) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja
és ferttleniti a hiitoket, (a honap elsé hetében) stirolassal elvégzi az evbeszkdzok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.

d.) Az 6vénok nevelési, gondozasi munkajat segito feladatai

»

»

Sziikség szerint Aatrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz,
rendezvények és testnevelési foglalkozasok, stb. alkalmaval).
Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)

< a gyermekek Oltdztetésében

<= gondozasi feladatok ellatasaban

< foglalkozasi €s egyéb eszkozok helyretételében.
Segitséget nyljt az Ovonbének az épiileten kiviili sétdknal, egyéb jellegi
programoknal.
Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.
Sziikség esetén tisztdba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal
fogva erdsen beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer dblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy 6vodan belil a
foglalkozas helyszinére (pl. fejleszté pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).
Miikodjon egylitt az ovondvel gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében,
illetve megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).
Az 6vonok kérésére segitsen kiilonbdzo eszkdzoket eldkésziteni, elrakni, tisztén
tartani.

e.) Takaritasi feladatai

»

»

A takaritasi feladatokat az igazgatd "munkateriiletté” nyilvanitott helyiségekben
végzi.

A higiéniai szokédsokat, az NEBTH 4ltal meghatirozott szabalyokat - takaritasi,
fertotlenitési feladatokat - utasitas alapjan - koteles végrehajtani!
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A takaritds rendje az intézmény teriiletén

»

»

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kételes kitakaritani:

< a padlozatot portalanitani

<= szbnyegeket gondosan kitisztitani

<~ ajtékat, ablakokat, polcokat, radiatort védé ricsokat letdrolgetni

(szellztetés mellett).

A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség
szerint tobbszor is fel kell mosni, fertétleniteni.
A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.
A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertdzést, illetve balesetveszélyt okozo
anyagokat naponta, vagy sziikség szerint kell {iriteni a szeméttaroloba.
Kiilénds gondossiggal kell tisztantartani, fert6tleniteni a talalokonyhdt: szekrény
(kiviil-beliil), munkaasztal, padldburkolat, csempefal, mosogaté-kadak, ételszallitd
edények.
A mosogatast, fertdtlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eldirasoknak az
intézmény rendjénck, a csoportévond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.
Az ételek melegitését, talalasat koteles az elGirasoknak, helyi szokasoknak és
esztétikai kovetelményeknek megfeleléen el6késziteni, talalni, majd az étkezés
utdn - a mosogatds eloirt szabalyainak megfelelden - az edényeket tisztan helyre
tenni.
Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkozok, a munka végeztével, zarhaté helyre
keriiljenek (mosépor, klérlag, stb.).
A gyermekek kézott takaritégépet hasznalni tilos!
A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (fdleg a
nydri idészakban) tisztan kell tartani, locsolni, portalanitani.

f.) Egyéb feladatok, felelisségek
Melyet az egységvezetés kozos feladatnak itél.

# Jarvany esetén - utasitasnak megfelelden - fertdtleniteni kell.

» Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast,
fertStlenitést kell végezni.

» Az 6voda targyait és eszkizeit feleldsséggel kell hasznalni és Ovni, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor be kell tartani. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

#» A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie,

» Kaoteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakérébe tartozo feladatokat
is, amellyel az igazgaté idénként megbizza.

Nyiri idészakos feladatok

»
»
»

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarolé edényeket kiliriteni, fertétleniteni.

Segitséget kell nyujtani az dvondknek a gyermekek gondozasaban, ellatisdban,
étkezésben, folyadékfogyasztasban, mosdo hasznalatnl, stb.

Balesetforras észlelése esetén értesitse az igazgatédt, illetve a balesetvédelmi
feleldst.
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» A csoporttextilidk kimosdsa, vasalasa, a gyermekcsoport tiszta haszndlati
eszkozzel vald ellatasa a feladata.
kimosasat, vasaldsat, valamint az épiilet folyoséinak tisztantartasat, takaritasat.

» Kiilén megbizatasként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ,
MAK, Onkorményzat, posta, stb.).

> Az 6vodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgaté kérésének
megfeleléen fogadja.

Zalaegerszeg, . .c.oooeiiiii s

A Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda
Igazgatéja, mint Munkaltaté

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin
hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

ZAlaeEerSZeg, . vvivrei i

Konyhai dolgozé
munkakérben foglalkozatott
Munkavallalé
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Feladatkor )
Zalaegerszegi Belvirosi 1. szamu Ovoda

Maga és a konyha - eszkézei - tisztasagara ligyel.

Haromfdzisu mosogatast végez az elbirasoknak megfeleléen, elvégzi a szekrények, ajtok,
ablakok, kdvezet rendszeres fertStlenitd tisztitdsat.

Felel a hiit6, a mikrohullamau siité szakszer(i hasznalataért.

Felelos az ételminta eltevéséért.

Idegen anyag, ruhaneml, illetve idegen személy nem tartozkodhat a konyhaban.

Allandé feladatai:

A reggeli elkészitése, ebéd adagolasa.

A konyha asztalainak lesurolasa, fertétlenitése.

A kévezet tobbszori felmosasa, fertGtlenitése.

Az ¢telhulladék Gsszegyijtése kiilon védorbe.

Az ételeket adagolja, talalja.

Az edényeket az eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja.
A szemetes edényt naponta kimossa, fertétleniti.

A fertétlenitdé lemosast (tdrlést) a butorzaton, a mosogatén, ajtén, ablakon,
kilincseken is elvégzi.

> Etelminta elrakdsa.

» HACCP dokumentacidéjanak vezetése.

VY'Y YVYYY

Idészakos feladatai:
» Havonta ablakot tisztit.
» A szekrényeket hetenként fertétlenitve rendbe teszi.

Egyéb feladatai:
» Az eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.
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Feladatkor

Zalaegerszegi Belvirosi 1. szami Ovoda

Dajka, délelGttos 6% - 14% 6raig

600 _ 630

630 - goo

800 _ 830

830 - 900

900 - 1030

10%0- 112

1120 i 1245

12% - 14%

Felelos:

Textiliak kirakasa - t6rolk6z6k, abroszok, stb.
Mosott ruha 6sszeszedése

Viragok locsoldsa

Portalanitas a csoportszobakban

A jarda és az udvar takaritasa

Gyermekek fogadasa folyoson, segitségnyhijtas

Reggeli készitése a csoportban
Segitség a mosddban

Mosogatas - folyamatosan

Segitségnytjtds a gyermekek koriili teendék ellatisdban - foglalkozasok
clokészitése (festés, torna, stb.) eszkodzdk rendberakédsa, Sltozkodés sétahoz,
uszodiba, stb.

Gylimoéles elokészitése

(ha a gyermekcsoportot nem kell elkisérni)} csoportszoba portalanitasa,
csoportszoba  elrendezése, ajték lemosdsa a folyosén, 6ltdzépoleok
portalanitisa, stb.)

Ebéd elokészitése - talalas, melegités, gyermekek fogadésa - folyamatosan
Ebédeltetés, étel kiosztisa

Elokésziilet a pihenéshez

Mosogatas folyamatosan, a konyha rendbetétele

csoportszobak, 61t6z6k, folyosok, mosdo dltalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritisaért
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Feladatkor )
Zalacgerszegi Belvirosi L. szima Ovoda

Dajka, délutinos 930 _ 1730 6raig

9301120 Segitség a gyerekek koriili teenddk elldtisdban (mosdo, oltszkddés,
foglalkozésok utani rendrakas a csoportszobaban)
Portalanitds, az 6lt6z8, mosdd takaritasa, ajtok lemosdsa, ablaktisztitds,
csoportszoba portalanitasa, stb.
1120-12%  Ebéd elékészitése, talalds, melegités
Gyerekek fogadésa, folyamatosan
Ebédeltetés - étel kiosztasa - csoportszoba rendbetétele
Elékésziilet a pihenéshez
12%- 14%  Mosogatés - folyamatosan, konyha rendbetétele
Mosas, jatékok lemosdsa
Mosdo takaritasa - csempe lemosdsa
Fogmosé poharak tisztitasa
Ceruzafaragds, szalvétahajtogatds
Uzsonna elkészitése
14%-15'  Ebresztés, fektetdk elrakésa, teremrendezés, feliigyelet a mosdéban
15915 Mosogatas - folyamatosan
15%-16"  Ugyelet a folyosén
167 -16%®  Mosdé takaritasa
16°-17°  Csoportok, iroda, folyosé, lépesdhéiz takaritdsa

Felelgs: csoportszobdk, 8ltoz0k, folyosd, mosdé altaldnos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritisaért
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Feladatkor ]
Zalaegerszegi Belvarosi I. szami Ovoda

Egész napos dajka TH—=15%
745 _ g0 Reggeli készités - folyamatosan
guo_ g30 Reggeliztetés
830 ._ gto Mosogatas folyamatosan, konyha rendbetétele
9% _ 100 Gylimdlesmosds, mosdoban feliigyelet, segitség a csoportszobdban a
foglalkozassal kapcsolatos szervezési feladatokban, 6ltzkédés.
10 —11%  Kisebb takaritds — 6lt6z6, dohényzo, felnbtt WC
Ebéd behozasa — szétosztasa a foldszint és emelet kdziit
Nagy edények elmosasa
Etelminta elrak4sa
Etel elosztasa, melegités, elokészités
11¥-12%¢  Ebédeltetés
12 -13%  Mosogatés, a konyha rendbetétele
13%_14%  Vasalés
Feliigyelet a mosdéban, csoportban
Oltézé takaritésa, ajté lemosdsa, ablaktisztitas, stb.
142 — 140 Uzsonnakészités
14%-15%  Ebresztés, teremrendezés, uzsonnaztatés, segitség a mosdéban
15— 15%  Mosogatés, konyha rendbetétele
Felelés: konyha, felnétt 61t6z6, dohdnyz6, felndtt WC 4ltalanos rendjéért,

nagytakaritiasaért
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Iktatdészam:

Munkakori leirds
Zalaegerszegi Belvirosi I. szimi Ovoda

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

Munkavillalé neve:

Munkakére: FUTO-KARBANTARTO
FEOR szdma: 8323

Kinevezés idétartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET

Jogilldsa Munkajat a 2012.évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, az intézmény Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzat szerint kiteles az igazgaté kdzvetlen
iranyitdsa és ellenbrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositis: Jogszabélyi valtozéds vagy munkakdr modositas esetén
A Zalacgerszegi Belvarosi 1. szamG Ovoda .....ooooooooeeeveeni 6vodajaban  és

.................................. Tagévodajaban fiit6 és karbantarté feladatokat latja el.

Elvégzi mindazon feladatot, amit az igazgaté a munkakdrébe utal. Munk4ja kézben
hangsilyozottan tigyel a tiizvédelmi, munkavédelmi eléirasok betartisara.

Munkdjanak jellege az intézmény szervezetébdl adodik - igy naponta a sziikséges
id6intervallumban végzi tevékenységét.

Munkaidé: 6% - 14" éraig

Fiitési idényben

» Gondoskodik az intézmény flitésérél - az eldirdsoknak megfeleléen -, ennek
érdekében a kazdnt rendeltetésszeriien mikodteti - az esctleges hibakat azonnal
jelenti.

» Munkasziineti napokon alkalmanként ellenérzi és mikodteti - a mindenkori
takarékossagi szempontok figyelembe vétele mellett.

» Havazaskor a bejarati részek, az utcai jardaszakasz, a teraszok tisztitdsarol,
csiiszdsmentességérdl gondoskodik.

Mais iddszakban
» Az dvoda teljes teriiletét, illetve az 6voda elétti Jardaszakaszt, fiives részét tisztan
tartja - sziikség szerint nyirja, gondozza (nyari sziinet ideje alatt is).
#» Az egyes udvarrészek kozotti séveny vigasat ellatja - fik Againak ritkitasat
megoldja.
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A homokozokat - hasznalatukkor naponta — feldssa felkiipozassal - fert6tlenitésérsl
gondoskodik.
Alkalmanként a csatornakat, lefolydkat megtisztitja a szennyez6désektél.

Karbantartasi feladatai

» Részt véllal az 6voddban 1év8 helységek rendbetételekor a nagyobb targyak
mozgatasaban, az esetleges pakoldsban.

» A meglévo bitorok, székek, asztalok, jatékok javitdsat felkérésnek megfelelden
végzi - ezek folyamatos karbantartasat ellatja.

» A felmeriild mds jellegli teendéket (pl. villanyégé, zércsere, stb.) elvégzi, segit
minden olyan feladat megoldasaban, amire sziikség van.

» A flinyir6 karbantartisaért felel, annak folyamatos balesetmentes allapotat
biztositja.

» A karbantartashoz, fiinyirashoz sziikséges eszkozoket beszerzi, elszamolisaval a
tagintézményigazgatonak tartozik.

# A fenti feladatok ellatdséhoz, amennyiben fontosnak véli, minden esetben
szakember segitségét veszi igénybe.

» Gondoskodik a rabizott iratok kézbesitésérél, informéacidok tovabbitasirsl - a
tagintézmények, ZEGESZ kozott.

» Segit az étel behord4saban.

#» Ha az Gvoda dllagéra veszélyeztetd valtozast észlel, illetve veszélyforrast lat
- ertesiti a tagintézményigazgatét - vagyonbiztonsag, személyi biztonsag, baleset
megeléz€s érdekében.

» Ertesiti a tagintézményigazgatét, ha tiiz, viz, illetve betdrés esetet észlel - ezzel egy
iddben értesiti az érdekelt segélyszervezeteket is (Ttzoltosag, Rendbrség).

Kotelességek:

» Munkavégzéséhez koteles védSruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot
nem hasznalhat.

» A vezet irdnyitasdval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekdvetkezd
miiszaki hibak elharitisat (vizvezeték ¢s kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok,
oblitotartalyok, zarak javitdsa, stb.).

» Tavasztol-6szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, a
jatszohomokot fertdtleniti, fiivet nyir (vagy kaszal), metszi és rendben tartja a
fakat, bokrokat.

» Az 6szi lehullott lombot dsszegyiijti, a virdgagyakat Gsszel feldssa, gereblyézi, az
éveld ndvényeket fagyvédelemben részesiti.

» A szemetes kukakat kitiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Felel6ssége:

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére t6rténd  elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

» az igazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,
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# a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zalaegerszeg,

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

A Zalaegerszegi Belvarosi L. szami Ovoda
Igazgatdja, mint Munkailtaté

A munkakdrrel kapcsolatos kotelezettségeket, feladatokat tudomasul veszem ¢s magamra
nézve kotelez6 érvénytiinek tartom.

Zalaegerszeg,

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

Fiité-karbantarto
munkakdrben foglalkozatott
Munkavallalé
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Iktatoszam: 1/22-145/2025.

Jegyzékonyv
Ideje: 2025. aprilis 17.
Helye: Zalaegetszegi Belvarosi I. szama Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.
Targy: Szetvezeti és Mikodési Szabalyzat modositisainak ismertetése

Az intézmény médositott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit az intézmény
igazgat6janak el6terjesztése utin a nevelGtestiilet és alkalmazotti kizosség megismerte.
A jelenlévék a Szervezeti és Mikodési Szabilyzat modositisit, illetve annak tartalmat
egyhangilag elfogadtak.
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