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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO1

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja,

hatalya feliilvizsgalata

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belso rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkoz6 megillapitisokat és azokat
a rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Szabalyozza az intézmény pedagdgiai programjiban rogzitett ¢él és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalositasat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara

5 z 5
nézve kotelezd.

1.2 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények alapjan késziilt:
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A nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt)

Magyarorszag Alaptorvénye

2023.¢vi LIL. torvény a pedagogusok j életpalyijard] (tovabbiakban Phéty.)

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold torveny veégrehajtasarol.
1996. évi XXX térvény a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tazoltosagrol
2011.¢vi CXCV. torvény az allamhazeartasrol

2012. évi IL torvény a szabalysértésekedl, szabalysértési eljarastdl és a szabalysértési
nytlvantartasi rendszerrol

Magyarorszag mindenkori koltségvetésérol szolo torvény

2003. evi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl
2012. evi L. torvény A Munka Torvénykonyvérdl

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol (tovabbiakban
Gyvt)

1997. évi CLIV torvény az egészséglgyrdl (tovibbiakban Eiitv)

2012. évi C torveny a Biintetd Torvénykonyvedl (tovabbiakban Btk)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgild rendeletek a kivetkezdk:

>
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20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet nevelési oktatisi intézmények mikédésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl (tovibbiakban 20/2012 EMMI rendelet)
401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok j életpalyajardl szoléd 2023.évi LI
torveny vegrehajtasarol

419/2024 (X11.23.) Korm.rendelet a pedagogus tovabbképzés rendszeréré]
62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartastol szol6 térvény végrehajtdsardl
335/2005 (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl

'132/201'](1(\-"]]. 14.). Korm. rendelet a kozépiiletek tellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenorzésérol

363/2012 (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
Pedagogiai Program

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladarairol
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1.3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
¢rvényu az intézmény minden kéznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben dolgozd
munkavallalora az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az ovodiba jird gvermekek
kozossegere, szileire vagy térvényes képviseldjére.

A szabalyzatot az igazgato kesziu el a nevelGrestilettel kozosen, a fenntartd hagyja jova, a
benyujtastol szamitott 30 napon belil, a hatilyba 1épés visszavondsig érvényes Helyben szokasos
modon  keriil nyilvanossagra. Ezzel egyidejileg hatilyon kiviil keril a IV.95-100/2022.
iktatoszamon nyilvantartott SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkod4si modja

2.1. Az intézmény jellemzdgi

Az intézmeény neve: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda
Az intézmény nevének hivatalos roviditése:  Landorhegyi Ovoda

Az intézmény cime: 8900 Zalaegerszeg, CH-haj(us utca 2.
OM azonosito: 037357

Szakagazat-szama: 851020

KSH statisztikai szamjel: 16898695-8510-322-20
Torzskonvvi azonositd szam: 667476

Tipusa: Ovoda

A szervezeti egység székhelye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Tagintézményei: Zalaegerszegi Landorhegyt Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagovodija

Zalaegerszegi Landorhegyt Ovoda
Landorhegyi utcai Tagovodaja
o &

Feladatellatasi helyek: 8900 Zalaegerszeg, Toposhaza utca 6.
8900 Zalaegerszeg, Kodaly Zoltin utca 15
8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Illetékessége, mukodési kore: Lakokorzetében — Landorhegyi térség — ellitasi kotelezettséggel
mukodik, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasit, akik a sziilék szabad
intézmeényvalasztasi joga alapjan az o6vodiba felvételt nyertek, valamint Kisbucsa kozség
kézigazgatasi tertletén lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyerekek.

2.2 Az intézmény jogallasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koleségvetési szerv, az igazgato teljes jogkorrel rendelkezik
az intézmeny koltségvetése felett. A koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységeit a Zalacgerszegi
Gazdasagi [llité Szervezet latja el Az intézmény élén /«ll"l{.gt.]‘-/tg Megyer Joga Viros
Onkormanyzata Kézgytlése altal kinevezett i lgazgato all, akiaz intézmény dolgozoinak tekintetében
munkaltatoi joggal rendelkezik.

Alapité jog gyakorloja: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Fenntartoja, mikodretoje: Zalacgerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
1a, g g Micgyel jog .

8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.



[ranyito és feliigyelet szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézeviilése
) 2y 8 g hegy gu ) 2

Alapitas éve: 1996. 02.01.
Alapito okirat szama: 410-17/2023.
Alapité okirat kelte: 2023.12.19.

A koznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben dolgozo engedélyezett létszamat: a
Zalaegerszeg Megyei Jogl Viros Onkormanyzata Kozgyilése hatilyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a Pedagogusok 4j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL tv. végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) kormanyrendelet 1. fejezet 3.§-t veszi figyelembe.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: az alapité okirat szerint.

2.3.Az intézményi bélyegzbk felirata, lenyomata, hasznélati jogosultsig:

H&U{f{ f}ff’} A : a2 Zalaegerszegl Landorhegyt Ovacdia
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda 8900 Zaleegerszeg, Urhajés utca 2.
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Karbelyegzd:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Hosszui bélyegza: Z?(Iaegerszegl andorhegyi Ovoda
T s odaly Zoltan utcai Tagévodaja
Z,aia::gmszcg‘l .Lﬁnd(.)f{u,g;. 1 O\'F)da 8900 Zalaegerszeg, Kodély Z. utca 15.
Kodaly Zoltan utcai Tagdvodaja

Zalacgerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Karbélyegzé:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.

Hosszi bélyegs ot )
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Landorhegyi utcai Tagovodaja Landorhegyi utcai TagéVOdéjﬂ
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A. Zalaegerszeg, LandorhGQYi at 15/A,
"Laﬂ\d{‘)meg :
Karbeélyegzd: ’ z‘é\i\ vlcai rapc_:f,q
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Landorhegyi utcai Tagovodaja
Zalacgerszeg, Landorhegyi tr 15/A.



Az intézmeényi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

> azigazgato,

> azigazgatdhelyettesek,

# rtagintézmény-igazgatok

7 ovodartkar, munkakori leirasukban szereplo tigyekben.
A kbznevelési intézmeny képviselGje az igazgato, az intézmény kiadmanyozasi joga 6t illeti meg.
Az intezmeny neveben alairasra jogosult személy, tivollétében a helyettesitési rend betartasival az
els6 szamu igazgatShelyettes. Az dtruhdzott jog gyakorlojinak az aldirds el6tt az igazgatoval
szemben tajckoztatasi kételezettsége van.
Penzugyi kotelezettseger vallalo iratok kivérelével, vagy ha errdl killon elvaras nem rendelkezik,
egvmagaban ir ala.
Az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az aldiris
¢rvényességehez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasigi vezetSiének
alairasa sziikséges.
Az alairck aldirasuk mellett korbélyegzt hasznilnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk

hivatalosnak.
2.4, Intézményi gazdalkodas

A fenntarto dontése alapjan énalléan mikods intézménvként, oazdasigi szervvel nem rendelkezé
koltscgvetesi szerv. Az intézmény igazgatdja koteles feladatai cllitisardl, munkafolyamatai
megszervezeserol oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a kéleségverésben elkilonitett
eloiranyzatok gazdasigos, hatckony és takarékos felhasznalasat.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv igazgatoja jogszabaly dltal biztositott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik, pénziigyi gazdasigi
feladatait a Zalacgerszegi Gazdasagi Ellit6 Szervezet litja el, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv. A gazdalkodasi feladat megosztast az intézmény és a ZEGESZ kozott 1étrejote
munkamegosztasi és felelosség rendjére vonatkozé egyiittmikédési szabalyzat tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellitd személyek:

> lgazgatd

> lgazgatohelyettesek

Tagovodakban:

» ‘Tagintézmény-igazgatok
Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzatir illeti meg.
Az intézmeényi vagyon haszonélvezéje a Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda.
Az intezmeny fenntartasi és makodési koleségei a fenntartée tulu_hl\.
A jovahagyott ¢éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok  ellitisihoz  sziikséges
pénzeszkozoket

Szamlaszam:  OTP Bank Nyrt. 11749008-16898695
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3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsiga

3.1. Az alaptevékenységre ¢és a kiegészitd tevékenységre vonatkozé
jogszabalyok

A feladatok ellatisara és iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozo jogszabalyokart kell alkalmazni,
amelyek koziil kiemelkedok a kévetkezok:

Alap- és egyéb feladatok:

Az Alapité Okiratban foglalrak szerint az intézmény jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata,
alapfeladata, jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés a tobbi gyermekkel egviitt nevelhetd
sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatardl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1) bekezdésének
6. pontja, valamint 2023. évi LIL torvény Paétv 2.§. (a), (b) bekezdése

A nevel6 oktato munka soran a gyermek mindennck felett allo érdekeire figyelemmel a munkaltatéd
¢s a koznevelést foglalkoztatotti jogviszonyba 4llo jogait ¢és kotelezettsegeit, a mivelodéshez vald
jog, védelemhez és gondoskodashoz valé jog, valamint a tanszabadsighoz vald jog biztositdsa ¢és
¢rvenyre juttatasa ¢rdekében gyakoroljik, illetve teljesitik.

A nevelesben, oktatisban kulesszerepet jatszd koznevelési foglakoztatotti jogviszonvban 4llé
feladata a gvermek joganak mindenkori tiszteletben rtartasival ¢és biztositasival a koznevelés
folyamatos ¢s zavartalan mikodése érdekében a jogi normakkal Gsszhangban a ribizott gyermekek
testi, lelki, és szellemi fejlodésér, jogait és érdekeit mindvégig szem el6tt tartva gyarapitsa

Az dvodai nevelés kiemelt feladata:

Az ovodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves dvodiskoru gyermekek - sajitos
nevelési igény is - nevelése, gondozasa és iskolara valé felkészitése.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolit megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajdtos
nevelési igényt és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségekkel kiizdé gyermekek specialis
igényeinek  figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodd  legeredményesebb  fejlodésiik
elésegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése. Tartos gydgykezelés alate 4llo
gvermek figyelembevétele

ge: Ovodai nevelés 851020
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Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkciok szerint:

Az alaptevékenység Alaptevékenység Az alaptevékenységet meghatarozo
szdma megnevezése jogszabdlyok megjeldlése

2023. ¢évi LIL torvény

: : : s2s . | A nemzeti Kozneveléseal szolé 2011, évi CNC
Ovodar neveles, ellirds szakmai S

091110 feladatai torveny

i 401/2023 (VTI1.30.) Korm. rendelet

20/2012 (VIIL31.) EMMIT rendelet

2023. évi LIL torvény

Sajatos nevelési igény A nemzeti Kozneveléseol szolo 2011, évi CNC
091120 gvermekek ovodai neveléséncek, | térvény
ellitisinak szakmai feladarai 401/2023 (VT1L.30.) Korm. rendelet

20/2012 (VIIL.31) E.,M.\II rendeler

2023. ¢évi LIL t6rvény

) 2023
Ovadii nevelbs dlieds 401 /202 3 (VIIL30) Korm. rendeler

091140 g e . 2011, évi CXCV. torvény az allamhizrartiseol
mukaodrerest feladatat o . T
2012, évi 1. tv. a Munka 16rvénykonyve
a mindenkori kéltségverési torvény szerint
096015 Grermekétkeztetés koznevelési | Ellatast igénylok szama
mtézmenvben a mindenkon kéltscgvetést térvény szerine
096025 Munkahelvt étkezterés Elldtast igényldk szima
koznevelési intézményben a mindenkori koliségverést torvény szerint

Villalkozasi feladatok:
Az intezmeny vallalkozasi feladatot nem folytat, de a helyiségeit az alapfeladatok ellatisanak sérelme
nelkil szabadon bérbe adhatja.

3.2. Egyéb feladatok
Szulok tobbletigeényéncek kiclégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik hitoktards
és tehetséggondozas, melynek teriiletei:

> mozgas programok,

»  kézmuves foglalkozas,

> jatckos ismerkedés idegen nyelvvel.
»  tehetséggondozis

Feladatok, tevékenységek forrasai:
»  onkorminyzati tamogatas

> sajat bevétel

»  atvett pénzeszk6zok

> el626 évi pénzmaradvany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiildnleges eldirasok, feltételek
A koltségvetés tervezésével kapesolatos kiilonleges cléirdsokat, feltételeket a kozgydlés alral
jovahagyott koltségvetési koncepcio és a fenntarto altal kikozole, az intézményi éves koltségvetés
osszeallitisahoz  kapesolédo  6nkormanyzati  finanszirozdsrol sz0l6  értesité; a  koltségvetés
\Lgrr.]m]t'lmw:ll kapcsolatos ]\ll]OI‘llLé,t.H eloirasokat, feltéreleket /.11'1Lgt.1vr.g Megyel Jogu Varos
Onkorményzata Kozgyilése éves koltségvetési rendelete és az dvoda elemi koltségverése

tartalmazza.
3.3. Az intézmény alapdokumentumai

»  Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairisa biztositja az
int¢zmény nyilvantartasba vérelét, jogszerd mikdédésér. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntarto késziti el, sziikség esetén modositja.




> A Pedagigiai Program, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

» SZMSZ, amely meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mukédésének rendjér.

»  Hagrend a gyermeki jogok ¢s korelezettségek gyakorlisival kapesolatos szabilvokar
hatarozza meg.

> Fives munkatery a nevelési celok, feladatok megvalositasahoz sziikséges egy évre sz0l6
feladatokat, konkrét tevékenységeket és a munkafolyamatokat tartalmazza.

A Pedagogiai Program megtalalhato:

»  Valamennyi gyermekesoportban

> lgazgatdi és tagintézmény igazgatol irodakban
»  Honlapon

» KIR rendszerben

»  Fenntartonal

3.4. Az intézmény jogosultsdga

» 3 c¢ven feliliek rendszeres ovodaba jarasi kotelezettségével kapesolatos irdsos
dokumentacio.

> Ovodai felvereli, atvételi kérelem elbiralasa, irasban.

> Ovodai jogviszony megszuntetése.

II. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI
FELEPITESE

4. Szervezeti egységek, igazgatoi szintek

A szervezeti egységekhez kapesolodo igazgatoi szintek meghatirozasandl, azt az alapelvet
crvenyesitjiik, hogy az intezmény feladatait a jogszabdlyi eléirisoknak ¢és a  tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lissa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények,
¢s igenyek figyelembevételével toreénik.
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5. Az intézmény igazgatdja

5.1. Az intézmény igazgatoja

Az intézmény ¢lén Zalaegerszeg Megyei Jogt Viros Onkormanyzar Kozgvilése dltal kinevezett az
1gazgato all.

Elérhetsége:  Zalacgerszeg, Urhajos u. 2.

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palydzat Gtjdn a fenntartd, Zalacgerszeg Megyei Jogii Viros
Onkormanyzata Kozgyilése nevezi ki, a vonatkozé torvények alapjan.
5.2. Az igazgato jogkore
» 2023. évi LIL torvény 75§ megfelelGen iranyitja és kootrdindlja az intézményben folyé
mindennemd munkat és személyében felel az intézményben 1évo tevikenységekérr,
torténésekért, a megtett elmulasztott intézkedésckért, vagyis egyszemélyi felelgsséggel 4l
az intézmény €lén. Maga hozza dontéseit, és a felelGsséget is sajat személyében viseli a
dontesek vegrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasére és a végrehajtas ellenérzésért.,
> A Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda, mint a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény
igazgatojanak kilonos kételessége, az allamhaztartaseol 2011.6vi CXCV. torvényt 2023, évi
LIL. torveny ¢s ezek végrehajuasi rendelkezéseit, a kozoktatasi, kéznevelési rendszer
mukodésére vonatkozo, illerve muikodésée szabalyozo egveh jogszabalvokat megtartsa,
megrarrassa.

» Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képvisclete.

5.3. A munkakér rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolat életmadra felkészités

5.4. Az Igazgato felelGssége
2023. évi LII. torvény 75 §

A koznevelési intézmény igazgatoja felel:
> azintézmény szakszerdi és torvényes mukodéséért,

»  fenntarto dltal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatod gondossaggal valo kezeléséért

> ondll6 koleségvetéssel nem rendelkezo intézmeény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
»  6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17, § alapjan

gyakoroljaa munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmenyben foglalkoztatottak felett,
» dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajedsi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mis hatiskorche,
> felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
5
”~

képviseli az intézményt.

Tovibbiakban a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

> apedagogial munkaért,
> anevelotestilet vezetéséért,
» a nevelGtestilet  jogkorébe tartozd  dontések  elokészitéséért, vegrehajrasuk  szakszerd

megszervezescert esellenorzéséért,

> 6nillo kéltségvetéssel rendelkezd intézmény esctében a rendelkezésre dllo kiltségverés alapjan a
nevelési-okratasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyl és targyi feltételek biztositasaére,

» anemzeti ¢s intézmenyi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,



» a gyermek- és ifjasigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszerneka nevelési-oktatasi intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaért,

> aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

> koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
megfeleld egviittmakodésért,

#  gvermekbaleser megelGzéséért,

> a gyvermekek, tanulok rendszeres egészségiig}'i vizsgalatanak megszervezéséert,

> a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményérékeléséért és a Pedagogus Kar

altal elfogadott Etikai Kodex betartasaére és betartatasacért.
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkdért valo felelossége korében szakmai
ellenorzest indithataz intezményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabal.

6. Az intézmény igazgatdsaga

6.1. Igazgaté, Igazgatohelyettesek, Tagintézmény-igazgatok

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk ¢és gazdasigi igazgatd
kozremuakodesevel latja el Az igazgatohelyettesitési és tagintézmény-igazgatol megbizast - a
nevelotestilett véleményezési jogkor megtartisaval - az igazoatd adja.

A tagintézmény-igazgatok és az igazgardhelyettesek, kinevezése hatirozotr iddre, 5 évre sz61, a
hatlyos jogszabalyi el6iras szerint Iehet elnyerni.

A megbizas a hatirozott id6 lejartaig, szabalyszer( visszavonasig, illetve lemonddsig érvénycs.

Az igazgatok, igazgatohelyettesek, tﬂginr'*zmén_\-' igazgatok csoportban toltoet kotelezd draszamat
2023. évi LII torvény 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az 15_;1;g'1r0k megbizasa visszavonhato:

az lga/gatm al valo egytittmikodés hidnya,

a torvényi ¢s szakmai eléirasok megszegése,

ellenorzést kotelezettség elmulasztasa,

tgyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,

igazgatol etika be nem tartasa,

VVYVVYVYYVY

adatvédelmi térvény megsértése esetén.

A gazdasagi vezetd az ovoda igazgatojaval az egylittmikodési megallapodisnak megfelelGen liga
ela ‘hl/d“lll\()d'lh‘ﬂl kapcsolatos feladatokat.

6. 2. A tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek,

A tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek, munkijukat munkakéri leiras alapjin, valamine az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakériikre.
Felelosségtik kiterjed:
> A nevel6testiilet vezetése
» A nevelomunka irinyitisa és ellendrzése.
» A munka megszervezésével kapesolatos dokumentumok kiadisa, vezetése,
ellenorzés.

A neveldrestiilet jogkorébe tartozo dontésck elGkészitése, végrehajtiasinak
szakszert megszervezése és ellendrzése.



» Az igazgatéval torténé egyeztetés utin a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mukodéschez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv

alapjan.
> Felvételi hatarozatok kiallitasa.
# \ szilor kozosséggel, a szuldi képvisclettel és az ¢rdekképviselen szervekkel vald

egviittmukodés.
» A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése, valamint a
munkakért leirasukban talalhaté feladatkorokre, ezen tilmenden szemgélyes felelosseggel
tartoznak az igazgatonak. Az, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk éves
beszdmolasi kételezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai
munkajara, a belsé ellendrzés tapaszralataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. A szervezeti egység igazgatojanak a munkakori leirasa tartalmazza
azon jogositvanyait, amelyek korében a koleségvetési szerv képviselGjeként eljarhat.
6. 3. az igazgatosag
Az intézmény igazgatésig konzultativ testiilet: véleményezé és a javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tgyekben, amelyekben az igazgatd sajit jogkoréhdl ezt sziiks¢gesnek
latja.
Az intézmeny igazgatosig tagjai:
» igazgatd
> igazgatohelyettesck
» tagintézmény-igazgatok,
> a szakmai munkakézosségek vezet6i.
Az igazgatok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletikhoz tartozé munkar,
irasban ¢s értekezleteken beszamolnak teriletitk mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrol, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Az utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezé igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezertsegre kotelezett.
6. 4. Az igazgatok kapcsolattartdsi rendje
Az intézmény igazgatdja ¢s a helyettesek kapesolattartdsa folyamatos, a szikségletnek megfelels
rendszeresseggel tartanak igazgator megbeszéléscket.
Az igazgatosag a munkatervben rogzitett igazgatdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzes készil. Rendkiviili igazgatoi értckezletet az igazgatod barmikor dsszchivhat.
6. 5. Az igazgatok helyettesitési rendje
Az igazgato helyettesitése:
Az igazgator szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esctén 1. szama
igazgatohelyettese, annak hianyzasa esetén a 2 szami igazgatohelyettese egyéb esctekben a
kévetkezod beosztasii munkatarsa: munkakozosségvezetd, vagy az igazgato dltal irasban megjel6lt
szemely helyettesiti.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén (30 napot meghalado) a teljes igazgat6i jogkor gyakorlasira killon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:
» mindenkori 1. szamu igazgatohelyettes
Teljesités igazolisi jogkorrel rendelkezik:
> tagintézmény-igazgatok,
> mindenkori 1. szamu igazgatohelyettes
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A Zalaegerszegi Landothegyi Ovodiban az igazgaté helyettesitését, a tagintézmény-igazgatok

helyettesitesét az alabbi személyek lagak el:

Urhajés utcai Ovoda:

I L.szamu igazgatohelverres

2. 2. szamu 1wazgatohelvettes

3. munlcnkf‘)zEjsség\‘czctf)

4. igazgato altal iraisban megbizott személy

Kodaly Zoltin utcai Tagovoda:

1. munkak6zosségvezeto,
2 igazgato altal irasban megbizotr személy

Landorhegyi utcai Tagovoda:
1 munkakozosségvezeto,

Bazitai csoport

1. igazgato altal irdasban megbizott személy

Utasitasi és intézkedési jogkor gyakotlisa:

igazgato altal irasban megbizott szemcly

> azigazgato, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatok urasitasi és intézkedési

joggal rendelkeznek, tovabba tajékoztatasi kotelezettségiik van a munkatirsak felé.



6.6. Az igazgatdk kozotti feladatmegosztas és képviselet

Ellatando feladatok az

igazgatdo munkakdri leirasa Feladatot ellato Egyéb/helyettes | Megjegyzés kiadmanyozishoz
alapjan
Szalkszert ¢s torvénves S T — —_—
miikodés 19428410 igazgato-helvettes folvamaros
2 (i ¢s takaré g . : 2 . Wy 2 .
Cc}s?—;::];ikod-‘??kos 12a700t0 1gazgato-helvettes + hetet nieghaladi tartos hiinyzis esetén
Pénziigyi és dalkodasi el oy g = 2 hetet meghalado rartoés hianyzas
feladatok igazgato gazgato-helvettes SSoti .
T B P b 2 hetet mieghaladd tartds hidnyzas eserén,
o igsizgato helvettes kivétel, ha azonnali intézkedést kivino

Gyermek- ¢és ifjusigvédelem

tagintézmény-igazgato

ijelolt helvettes

veszélvezietetisér felmeril

Gyermekbalesetek megelGzése ITIY iyt w:‘}.‘g‘f.'""hd_-"‘“"fh folyamatos
2 LI ICAMENY-10A 2L 1O jelolt helvettes -
Egészségiigyi vizsgalat 19azgato igazgato-helvertes FR
MEGSZervVezese [gIniézmeny-igazeanto djelolt helvettes FAma 05
1gazgato 1gazgato-helyertes

Ellenérzési, értékelési

= : intézménvértckelo agintézmeny- folvamatos
rendszer miikddtetése mf’\’" : S g S ’
csoportvezeto igazoatok

Pedagégiai program
megvaldsulasa, ellendrzése

~lgazgato
tagintézmeny-igazgald

igazgato-helyettes

folyamatos

Eves munkaterv készitése,

értékelése lgazgato igazgato-helyvertes -+ betet meghaladd tartos hidnyzis esetén
: SR wazoato-helyettes
Beiskolazisi feladatok leazoato Ibrq:ghlté?ln{t:\t'[—u + hetet mreghaladd tartos huinvzis esetén
koordindldsa B! g semean bl R s b
lgazoato
: T . weazaato-helvertes
Tovibbképzési program és 1zanto lglrl-:%i:l :‘E/]{'!(:IIL}I"E'\“-L 4 hetet meghaladd vartds hrinvzds esetén
beiskoldzdsi terv elkészitése Bz AgtIcZmen) 8o ARTES AERT R eo
1mazeto
Nemzeti tinnepek és egyéb 1gAZgAl0 lgnz%;né—hr:]ycucs Blkiiilos
hagyvominvok tagintézmeny-igazeatd jelolt helverttes seieees
Alldshely - hatarozott iddre : ; ; : > : S -
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7. Az alkalmazotti k6zGsség és kapcsolattartasanak rendje

7. 1. Koznevelésben foglalkoztatottak és kdznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozoi a kbznevelésben foglalkoztatottak és kiznevelési dolgozok

ezért munkavegzésiikkel kapesolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykényve mellett
Magyarorszag Alaptorvénye is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktaté- nevelémunkit
végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé az oktaté-nevels munkit kézvetleniil vagy kézvetetten segitd
mds koéznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozé. \ pedagogus az ovodai
nevelomunka ellitisa soran a gyermekkel Gsszefiiged tevékenyséogel kapesolatban kozfeladatot
cllato szemely, biintetdjogi vedelem szempontjabol.

A pedagogus, koznevelésben foglalkoztatott, vagy kioznevelési dolgozo joga, hogy a helyi
onkormanyzat  altal  fenntartott  kényvtarakat, muizeumokat ¢és  mas  kiallitdrermeket
kedvezményesen litogassa. A neveldtestiilet hatarozza meg alapverden az intézmény tartalmai
munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 6ndllo fejezete foglalkozik.
A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét.,

7. 2. Az alkalmazotti kézésségek jogai

Az alkalmazotti kézosséget ¢és azok képviselit jogszabalyokban meghatirozott részvétel,
javaslattetel, vélemeényezési, egyetertési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslatiételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kiznevelésben foglalkoztatott,
vagy kbéznevelési dolgozd jogviszonyban allo minden személyt és kézdsséget. Az clhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése sorin a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell.

A dontést jogkor gyakorldjinak az irisban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos dllaspontijit
a javaslattevovel, véleménvezovel kézolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kerdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely, vagy kézosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

7. 3. Az alkalmazotti kézésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kdzosséei képviselok
segitsegevel az igazgato fogja Ossze. A kapesolattartasnak killonbézé formai vannak, melyek kozil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgilja az eoyiittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kilonbozé  értekezletek, megbeszélések,  forumok, INt¢Zmenyl
osszejovetelek, sziikség esetén online.

Az intézményi kapesolattartas rendszeres és konkrér idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kézdsség gytilését az igazgato akkor hivija dssze, amikor ezt jogszabaly
cloirja, vagy az intézmény egeszét érint6 kérdések targyalisara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
¢rtekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.



8. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az ovoddk alaptevekenységliket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felveheté gyermekek
maximalis létszama az _\]npiré Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo ovonok cgviittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szingiik, illetve az adorr kériilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetSségek figyelembevételével
valtozhat. Errol a tagintézmény-igazgatok, az igazgatod egyetértésével dontenck a neveldtestiilet
veleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamanak alakulisa

Az Nkt. 4. mellcklete értelmében az ovodai csoport maximalis létszima 25 £8. A csoportok
létszamdnak  megallapitasar6l a  helyi  kériilmények  és a  gyermekek  ellithatosiganak
figyelembevételevel igazgato dént a tagintézmény-igazgatok javaslata alapjan.

A tagintézmény-igazgatok, dont az  egyes intézményeken beliili  csoportisszevonisokrol
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tdjékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
Csoportosszevonas rendje

A torvenyben meghatirozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tillépni.

9. A sziil6i szervezet és a kapcsolattartds rendje

9. 1. A Sziil6i Szervezetek és a Sziiléi Testiilet

A szilok meghatirozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i kézosséget
hoznak létre, melyben a sziildi kozosség dont sajit szervezeti és mikodési rendjérdl,
munkatervénck elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvilasztasardl és képviseletérdl,

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilésér, a pedagogiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet, az ¢ korbe tartozd
ligvek targyalasan részvételi joga van.

9. 2. A sziil6i kbzosséggel vald kapcsolattartds

Az 6voda sziiloi szervezetével a gyermekkozosséget igazgatd kozvetlen kapesolatot tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a szilGi szervezetek vezetoi
vagy a vilasztott elnok juttatja cl az intézmény igazgatosigahoz.

A Szil61 Szervezetet az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok, a munkatervben rogzitett
idépontokban nevelési évenkeént legalabb kétszer hivja Gssze, ahol tijékozratist ad az intézmény,
tagintézmeény munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és
javaslatait. Az ovodai sziléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilésée, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint barmely kérdésben rajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmeény igazgatojatol, az e korbe tartozd igyek tirgyalisakor
képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a neveltestiileti értekezleten,

A Szil61 Szervezet elndke kézvetlen kapesolatot tart az igazgatdval, tagintézmény-igazeatokkal,

9. 3. A sziilék kiillonds joga, hogy megismerjck ¢és tijékoztatast kapjanak az intézmény
Pedagogiai Programijarol, SZMSZ-ér6l, Hizirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlédésérdl.
Véleményezési jogait gyakorolja az alibbiak vonatkozasiban:

» Az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése, modositasa esetén.,



9. 4. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmeny - a kéznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajckoztatast ad. A szébeli tijékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csopottos
tdjékoztatasanak modja a sziloi ertekezlerek, az egyéni tdjékoztatis a fogadd drakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziiloi kozossége szamdra az intézmény nevelési évenként a munkatervben rogzitett
idopontu, rendes sziiloi értekezletet tart az dvodapedagdgus az igazgato vezetésével. A szeptemberi
szUlol értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak a
csoportban oktato-neveld uj 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat éssze az, igazgatd és a sziiloi kézdsség képviselGie a
gyermekkozosségben felmerild problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorikon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szul6k szamara.

Az ovodapedagogusok a sziilovel el6re egyeztetett idépontban fogaddorat tartanak. izt a szilG is
¢s az ovodapedagogus is kezdeményezheti.

9. 5. A sziil6k irdsbeli tdjékoztatisi rendje a gvermekekkel kapcsolatos
doéntésekril:

Hatarozat 6vodai felvételrol.

Hatarozat 6vodai jogviszony szuneteltetésérol.

Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérdl, athelyezéstol.

VV VY

Gyermekek fejlettségérdl szakszolgilatnal kérhet6 vizsgilathoz.

A sztlok egyeb irasbeli tdjékoztatasa hirdetétablakon torténik.

Be kell szerezni az ovodanak szilé irasbeli nyilatkozatit minden olyan déntéshez, amely
eredményeként a szilot fizetési kotelezettség terheli. A szilGi szervezet meghatirozhatja a
legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési oktatdsi intézmény iltal szervezett nem ingyenes
szolgaltatasok kérébe tartozo program megvaldsitasanal nem lehet tdllépni. A csoportpénz
Ichetbscgét, szedését jogszabaly nem rendezi, helyi szinth szabalyozast igényel. A csoportpénz csak
a szuloi szervezet tagjai kezelhetik, egymasnak tartoznak elszimolasi kételezettséggel.

Az 6voda hazirendje
A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziil6 felé jogokat és kotelességeket, a gyermekek
ovodai életrendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

9. 6. Jarvany helyzetben az elektronikus kapcsolattartis szabalyozasa: a sziilokkel
zart facebook csoportokon keresztil, illetve emailben.



10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

10. 1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gvermekek egészségliovi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint az iskolaba lépés érdekében, valamint egveb tigvekben rendszeres kapcesolator tart

fenn mas intczményekkel.

10. 2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellitasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapesolar kot az intézményvt a kozos fenntartasban mikado

mntézmenyckhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kivetkez6 szervezetekkel:

»

b4 v YV ¥V ¥V V¥ Y

Y

v

Fenntartéval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositisa, az intézmény nevének megallapitisa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi
tevékenysége, az intézmény ellenérzése, az intézményben folyé szakmai munka értékelése
soran.

Kapcsolattartas formadi: szébeli tajékoztatas, irasbeli beszamold, egyveztets tirgyalds, a
fenntart6 rendelkezésénck végrehajtisa.

Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont: szakmai, kulturilis, sport és cgyéh  jellegt
tevekenysegek esetében.
Kapcsolattartis formai: rendezvenyek, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal,
Varosban miikdds bolesGdékkel, az dltalanos és kozépiskolaiklal,
Gyermekvédelmi hatésagokkal

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejladésével kapesolatos
specialis sziikségleteinek biztositisa érdekében.

Kapcsolattartis formadi: esetmegbeszélés, eléadisokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatis.

Szelianszky Marta Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola, Szakiskola és EGYMI-
vel: a gyermekek fejlodésével kapesolatos specialis szitkségleteinek biztositisa érdekében.
Kapcsolattartias formai: esctmegbeszélés, eladasokon, rendezvenyeken valo részvérel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatis.

Nyitott hiz Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézettel a  gyvermekek
fejlodesével kapesolatos specidlis sziikségleteinek biztositdsa érdekében.

Kapcsolattartas formdi: esetmegbeszélés, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellitas.

Zala Virmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Zalaegerszegi Tagintézményével: a
gyermekek fejlodésével kapesolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében,
Kapcsolattartas formadi: esetmegbeszélés, eléadisokon, rendezvényeken vald részvérel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellitis.

Zalaegerszegi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal: a gvermekek veszélveztetettséoének
megelézeése és megsziintetése soran.

Kapcsolattartis  formdi: a gyermekjoléd  szolgdlat  értesitése,  esetmegbeszélésck,
gyermekjoléti szolgalat cimének és  telefonszamanak intézményben valo  kihelyezése,

eléadasokon, rendezvénycken valé részvétel.

Kozmiivelddési intézményekkel: kulturilis és sport tevékenység biztositisa.
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Kapcsolattartis formai: telefonos egyeztetés, plakit clhelyezés, rendezvényeken vald
részvétel.

» Torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatis biztositasa az
intézmenyekben.

» Munkavédelmi ellenérrel: munkavédelmi  szabilvok  ismertetése,  balesetmegelzd
tevckenység,
Kapcsolattartds formai: munkavédelmi oktatis megtartisa, balesetek jelentése.

Y/

ZEGESZ-szel: az intézmény pénziigyi gazdilkoddsi tevékenysége, a gazdalkodas
torvénvességl betartisa soran.

Kapcsolattartis formai: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések, egveztetcs gazdasagi
szempontok szerint.

» Az intézményt timogaté alapitvanyokkal: az intézmények anyagi ¢s tirgyi timogatdsa
esetcben,.
Kapcsolattartas formai: a kuratériumok elndkeivel rendszeres konzultacio.

» Telepiilés részi 6nkormanyzattal: az intézményck sikeres és eredményes mikodése
¢rdekében.
Kapcsolattartas formdi: rendezvényeken valo részvétel, képviseldi fogaddorikon vald
részvétel, telefonos egyeztetés.

IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

11. A nevel8testiilet és mikodési rendje

11. 1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatast intézmeny legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelGrestiilet tagja
minden koznevelésben foglalkoztatott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkit kozvetleniil
seglito felsofoku végzettségn alkalmazott.

A neveldtestiilet tagjainak meg kell felelnitik a 2023. évi LIT torvény képesitési elirasainak. Tagja a
nevelési-okratasi intézmeény valamennyi pcdngc’)gus munkakort betolto munkavallaloja, valamine a
nevel6 es oktato munkat kozvetlentil segitS egyeb felséfoki végzettségti dolgozdja.

A nevel6testiilet Gsszehangolt pedagogiai munkaval valositia meg a Pedagogiai program céljait és
feladarait, az intézményre bizott gvermekek magas szinvonalt nevelésér és okratasat.

A nevelotestilet a feladatkorébe tartozo  Ggyek cl6készitésére vagy eldontésére  tagjaibol
meghatarozott id6re vagy alkalmilag bizottsigot hozhat létre, valamint ecgyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az dtruhizott jogkér gyakotldja a
nevelGtestiletet tajckoztatni koteles meghatirozott id6koézonként és médon azokrol az tigyckrdl,
amelyckben a nevelGtestiilet megbizisabol eljar. I rendelkezéscket nem lehetr alkalmazni a
Pedagogiai Program, SZMSZ. és a Hazirend elfogadasdra.



11. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrehozisa és cgységes megvaldsitasa
- ezaltal a gyermekek magas szinvonal nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladamak megfelelden a neveldrestiler véleménvezd és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd tgyben.

A nevelési és oktarasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos tgyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestilet tagjainak munkajaval, személyzet tgyeivel, a gyermekek elbiralisival kapesolatos
adatok, a tanacskozasok viraanvaga, a hivatali titok fogalomkérébe tartoznak. A hivarali titok
megszegese fegyelmi vérséget von maga utin.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
» Hazirend elfogadasa,
» Az 1 éves tovabbképzési program elfogadasa,
» Nevelotestiilet képviseletében eljdrd pedagdgus kivalasztisa
» A jogszabalyokban meghatirozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

v

Pedagogiai program

-
¥
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az ovoda éves munkaterve
SZNMSYZ,

Az 1 éves tovabbképzési program elfogadisa,

11. 3. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiler feladatainak ellatisa érdekében szamos értckezletet tart a nevelési év sordn. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili ereekezlet hivhato Gssze, ha a nevelGrestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgato
vagy az intézmeény igazgatosaga szitkségesnek litja.

11. 4. A nevelGtestiilet déntései és hatarozatai

A nevelGtestiler dontéseit ¢s hatarozatait dltaliban - a jogszabdlyokban meghatirozottak kivételével
- nyilt szavazassal ¢s egyszerl szot6bbséggel hozza.

Titkos szavazas ecsctén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelotestiler tagjat kozil. A
az intézmeény pedagogusainak

szavazatok egyenloscge esetén az igazgato dont. A nevelGtestilet
kozossege, nevelési-oktatasi kérdésckben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo
szZerve.

A nevelotestiileti értekezlet Iényegkiemel emlékeztetd jegyzkonyvét kijelslt pedagogus vezeri.
A jegyzokonyvet az igazgato a jegyzOokonyvvezeto ¢s a neveldtestilet jelenlévd tagjai koziil kée
hitelesits irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagiba keritilnek, hatirozati formaban.
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12. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei

12. 1. Munkakozosségek

A munkakozisségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten revékenykeds pu.ldg_‘oguao]\ a kozos minéségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére, iranyitasara  ¢s llLllUl/L‘sclL szakmat
munkakozosségeket hoznak [etrn::.

A szakmai munkakézosség tagjai kozill évenként a munkakézosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosségvezetor valaszeanak, akit az igazgatéd biz meg a feladatok
cllatasaval.

Szakmai munkakozosség

o

# szakmai munkakoézosség hozhato létre 5 6 kezdeményezesére, egy nevelési-oktatdsi
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakoézosség mikoddhet.

azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkak6zosség hozhatd Iétre.

kiilon szakmai munkakozosség mikodhet a tagintézményekben is

VYV V V

a szakmal munkakézosség mg‘]‘mnl\ javaslatara az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre a
szakmai munkakézosségvezetot, aki szakmai programot dolgoz ki.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folvd
nevelomunkar. A munkakozosségvezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.

Szakmai munkako6zosséget lérehozhatnak szakma kézti szinten is.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai
A munkak6z6sség a magas szinvonaltt munkavégzés érdekében:

> fejleszti a szaktertilet médszertanat és az oktaté munkat.

> javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvilasztisira ¢és a  kéltségverés  szakmai
cloiranyzatainak felhasznalasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
az intézménybe Gjonnan kerilé pedagogus szamdra megfelelé mentort biztositanak,
segitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

Y V¥V

osszchangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,
részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellitasaban,

VvV VY

tamogatja az innovativ kezdeményezéseket,

e
i

reszt vesz a palyazatok megirasaban.

A munkakdzosségvezetdk jogai és feladatai

A szakmal munkakozosség vezetje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgarosaga felé
¢s az ovodan kivil.

Allasfoglalasai, javaslarai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Lizen tilmenéen
tajékoztatja oket az igazL atol értckezletek nﬂpi.rcndi pontjﬂi ral kapesolathan,

A szakmai munkakozosség dontési jogkore kiterjed a mikodése rendjére és munkaprogramjara,
a szaktertletén a nevelStestilet altal atruhazorct kérdéseire.

Véleményezési jogkore kiterjed:

> a pedagdgiai program érvényességére, tovabbfejlesztésére, elfogadasara,

\%

a tovabbképzési program elfogadasara,
> az ovodai nevelést segito eszkozok, kényvek kivalasztasara.
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A munkak6zosségvezetok tovabbi feladatai és jogai:
iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
osszedllitja a munkako6z6sség éves programjat,
beszamol a nevelGrestiletnek a végzert munkairol,

YY VYV

szakmal segitséget nvajt a pedagogusoknak a feladataik ellarasaban, felelos a szakmai
munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében

értekezleteket hiv dssze,

bemutato foglalkozasokat szervez,

hatékonyan részt vesz a belsé onértékelési csoport munkajiban.

Y V VWV ¥V

Munkako6zosség és az igazgatosag kozitti kapcsolattartis
A szakmal munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasére az
igazgatosag részérdl felelSs az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok.
Az igazgatok ennck megfelelGen:
» részt vesznek a munkak6zosségek nevelési év eleji, nevelési év vegi foglalkozasain,
> lgény szerint részt vesznek a munkakozosségek altal szervezert megbeszcléseken,
foglalkozasokon,
» jovahagyjik a munkakozosségvezetdk dltal elkészitett munkatervet, értékelést.

Az intézmény szakmai munkakdzdsségeit az éves munkaterv tartalmazza.

13. A nevelStestiilet feladatainak atruhazasa

13. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadisa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségek vezetoire.

A nevelotestilet a feladatkorebe tartozo tgyek elokészitésére vagy eldéntésére  tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakézosségre, illetve vezetdikre, Az atruhdzott jogkér
gyakorlol beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek.

13. 2. NevelGtestiilet altal dtruhdzott jogkodrok
Az igazgato jogkorébe utalja a beiskolizdsi terv évkozi modositisa, konferencian valé részvétel
jovahagyasa.
A szakmal munkako6zosségekre ruhazza at az ovodapedagdgusok killon meghizasinak closztasdval
kapcsolatban, a koznevelési torvényben meghatiarozott véleményezési jogkorét.
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13. 3. Az d6nértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozisa
Az intézmeny onértekelest csoportjanak tagjait az igazgat6jeldli ki. A tagok kivalasztdsanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkotelezettsége a mindségfejlesziés irant.
Az onéreckelesi csoport feladatai:
» az mtézményi 6nérickelés eldkészitése és megtervezése, a pedagogusok és a partnerck
rajckoztatasa
» a kollégak felkészitése, bevondsa és timogatisa
> a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Okratasi Hivartal altal mikodreerert informatikai
feltleten



Tajékoztatas

Az onértekelési csoport feladata, hogy dtfogo tajékoztatast adjon az intézményi 6nértékelés céljardl,
az onértckeles folyamatarol, elvart eredményekrdl, az titemezésrol.

Az intézményi elvarasrendszer meghatirozas:

Kindulopont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, vezetGi program/pilydzat,
alapité okirat, SZNSZ, éves munkatervek és beszamolok) drvizsgilisa, azonositisa az cgves
elvarasokhoz kapcsol6do tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok konkrét megfogalmazasa.
A masodik Iépés a kozvetetten megjelend elvardsok értelmezése, ami az intézményben kialakult
szokasokra, alkalmazott gyakorlatokra és modszerekre épiil.

Az intézményi clvarasok kialakitdsanak folvamata

1. Onéreckelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.

2. Az elvarasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési esoport tagjai

3. Az clvirasok ismertetése a nevelGtestiilettel, a kiegészité javaslatok dtgondoldsa és beépitése az
elvarasrendszerbe.

4. A veglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal dltal mikédtetett informatikai feliileten.

Tervezés

Az intézmény 6téves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre 52016 6nértékelési programban meghatirozisra keriil az onértékelési munka célia, az
elvart eredmeények, a megvalositashoz szuikséges feladatok, azok Gtemezése és a sztikséges emberi
¢s egyeh eréforrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz szikscges
szitésre (tervezés, tdjékoztatas, dltalanos

-

feltételek és eljarasrend. A program tartalmazza az eldké

clvirisok intézményi értelimezése), a megvaldsitisra (interjik, kérdéives felmérések)

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

14. A nevelési év helyi rendje

14. 1. A nevelési év rendjének meghatirozasa

Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi idé majus 31-ig tart. A
tanév altalanos rendjérol az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben az érintett kizosségek
véleményénck figyelembevételével.

14. 2. A nevelési év rendje és annak kdzzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb
eseménycket és idGpontokat:

a nevelorestileti értekezletek idépontjait,

az intézmeényi rendezvénycek és innepségek maodjat és idépontjat

a nevelés nélkili munkanapok programjit és idépontjat,

a sziinetek idopontjat a fenntartéi dontés alapjan

YVVVYY

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési ¢v helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyair (hazirend) és a balesetvédelmi
cléirisokat az 6vodapedagdgusok az clsé honapban ismertetik a gyerckekkel, az clsé sziiléi
criekezleten pedig a sziildkkel. A fenticket, a hizirendet a nyitva tartds és a feliigyelet idopontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentick id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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14. 3. Az intézmény nyitva tartiasa

Az intézmény a nevelési évben: 62 — 17%ig tart nyitva.

i

Az intézmény hivatalos munkaideje: 8" — 16™ tart,
b ]

A szokasos nyitvatartisi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjin.

Az 6vodai nevelés finanszirozotr idékerete magaba foglalia a gvermek napkézbeni ellatasaval

E . L= . “ '\_. . . . y .
osszefliggd feladatokhoz, a teljes dvodai életet magiban foglaléd foglalkozasokra fordithaté het
6tven ora idokeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulis, magatartisi nehézséggel kiizdé gyermekek
fejleszto, valamint a sajatos nevelési igényi gyermekek egészségtigyi, pedagogiai céla habilitacios,
rehabilitacios foglalkoztatisinak heti tizenegy 6ra idékeretét.

14. 4. Az 6voda munkarendje, nyitva tartisa

r
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Az ovodik 5 napos (hétfordl péntekig) 52,5 oras munkarenddel tizemelnek. Eltéré az
ovodal munkarend, a gyermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti
napok rendje is eltéroen alakul.

Az ovodik dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbol all:

* szeptember 1. — majus 31-ig szorgalmi idé,

* junius 1. —augusztus 31-ig nyari, udvari élet (6sszevont csoportok)
Az 6vodak egvéb rendelkezések szerint is zdrva tarthatnak, melyrél a sziilék legalibb 7
nappal elobb hirdetés arjan ¢reesitést kapnak.
A zarva tartas ideje alatt a szilé kérése esetén a gyermekek részére | ligyeletet" kell
biztositani.
A gyerekek fogadisa dvond jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 6ra elétt, ha hianyzas
vagy mas koriilmény felmeriil, nevelé munkit segité dolgozé jelenlétében is torténhet. A
gyerckek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idétartama alate a
tagintézmény-igazgatok, igazgatdhelyettesck gondoskodnak.
A gyermekek napirendjét a csoport Gvondinek a csoportnapléban kell régziteni.
Az ovoda iskolai €letre felkészitS feladatit elsésorban 8™-12" 6rdig latja cl.
A foglalkozis tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortél ezen idé
alatt kotelesck az ovodaban tartdézkodni.
A nyari idészakban az intézmények a fenntarté altal meghatarozotr idétartamban zirva
tartanak.
Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az 6vodik sziikség szerinti feltjitasat.
Az ovodak a tavaszi, t¢h idoszakban, illetve munkanap dthelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyclembevételével tartanak nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok szamait évente a fenntart6 hatirozza meg. A nevelés nélkili
munkanapok felhasznalhatok: az Gvoda életével, mikodésével, pedagogiai tevékenységével,
a  hagyomanyok dpolisival, szakmai kirindulissal kapesolatos  szakmai  napok
lebonyolitasara. A pedagogus rész¢rdl a részvérel kotelezd, hidnyzas csak rendkiviili esetben
engedclyezett. Ezeken a napokon mas progtam nem szervezheto, sem pedagogus, sem
sziil61 kezdeményezésre.
A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kelll
Az igazgat6 engedélyével, a nevelStestiller egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Gsszevonis, a torvényes Iétszamkeret
betartasaval, az aktualis valtozdsrol a sziildket a helyben szokiasos médon kételesck az
ovodapedagogusok tdjékoztani.
Huzamosabb csoport 6sszevonds esetén az igazgatd kételes tajékoztatni a Fenntartot.
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> A 401/2023. (VIIL 30.) Kom. rendelet 28.§. (1) bekezdés 5. pontja szerint a pedagdgiai
asszisztens elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerden a gyermekek, tanulok
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé tevékenysége soran feliigyeletet lathat el.

14. 5. Fakultacio

Hit és vallasokratashoz az intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktol elkiiloniterten biztosita
az 1dot es helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkil,

14. 6. Az 6voddkban dolgozék munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lithaté helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai:
» A gyerckekkel a nevels, okmto, fejleszté foglalkozisok ideje alatt  kizdrdlag
ovodapedagogus foglalkozik.
»  Munkarendjik valtozhat:
+  szorgalmi id6ében
*  nyart szabadsagolas ideje alatt
¢ atavasz, téli szinet ideje alatt, illetve munkanap dthelyezésckor.
Befolyasolja:
szulol igenyek
hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egveni keresek figvelembevétele
tovabbkepzéseken valo részvétel
tovabbranulas.

15. Az intézmény munkarendje

15. 1. Az igazgaték intézményekben vald tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés igazgatonak kell az épiiletben tartézkodni, Ezére az
igazgato vagy igazgatohelyettesei heti beosztas alapjan ligak el az tigycletes igazgatd feladatait. Az
tigyeletes igazgato akadilyozratisa esetén a Szervezeti és Makodési Szabilyzat 6. 5. pontjiban
rogzitett igazgatoi helyettesitési rend jelSli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyr.

15. 2. A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatilyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. A munkavallalok munkakéri leivisit az igazgatd késziti el.
Minden munkavallalonak az intézményben be kell tartania az altalainos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi felelése tartja.
A mgintézmeny igazgatok ¢s igazgatShelyettesek tesznek javaslatot- a torvényes munkaidé és
pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszchangolt kialakitdsara, valtozasira és a
szabadsagok kiadasara.
Az alapitvanyi balok lebonyolitasaban valo aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhato.
Az igazgatd tigyeljen:

»  az egyenletes terhelés megvalositisira,

»  valaminta torvényes eloirisok a helyettesitésekrol, az anyagi téritésrol szolo szabalyokra.
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Az alkalmazottak bent tartozkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakéri leirasok alapjan végzik. A pedagogus heti teljes
munkaideje 40 6ra, ami a kotelezé 6rakbol, valamint a nevelémunkaval osszefiiggo feladatok
cllatasahoz sziikséges 1dobal all. A dajkdk, az dvodatitkar, a pedagogial asszisziensek, a karbantartok
¢s a konyhat dolgozok munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazortak napi munkarendjét és a
helyetresitési rendet az igazgatohelvettes allapitja meg, melyben figvelembe veszi az ineézmeny
zavartalan feladatellatisat. Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelsen dpoltan,
pontosan az intézményben megjelenni. A munkabdl valé rendkivili tavolmaradas esetén azonnal
koteles jelentent az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, akik a helyettesitésrdl intézkednek.
A kozosségt tulajdon érdekében a riaszté és az épilet kulesainak biztonsigos hasznalata a
karbantarto es a dajkak feladata.

15. 3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az ovodapedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 6rikbol, valamint a nevelG-oktaté munkdval,
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefligeo feladatok ellatasahoz
szitkséges 1d6bol all. A munkabeosztisok Osszedllitisandl alapelv, az intézmény zavartalan
miukodése és az dvodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatok ¢s az igazgatohelyettesck allapirjak meg - az igazgaté jovahagyasaval. Az Gvodapedagdgus
koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész dllapotban a gvermekesoportban
megjelenni.

Az ovodapedagogusnak a munkabol valé tavolmaradasat cldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak cllatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése érdekében az
ovodapedagogust hianyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

A feladat ellatis szakszerd megszervezése érdekében a dolgozé az intézmény valamennyi
telephelyére beoszthato.

15. 4. Mentesiilés a munkavégzési kitelezettség alol

Az Mt. 55. §-aban meghatirozott tavollétek:

55. § (1) A munkavallalo mentesiil rendelkezésre allisi és munkavégzési kotelezettségének

teljesitése alol
a) keresokeptelensége,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Gsszefliged, cgészségligyi
intézmenyben torténd kezelés, valamint
¢) a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idatartamra,
¢) a szoptato anya a szoptatas elso hat honapjaban naponta kétszer cgy, ikergyermekek
esctén kétszer két ordra, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két orira,
/) hozzarartozoja halilakor (Munkaltatéi szabalyzat)
4 iskolai tanulmanyok folytatisa, tovabbd a felek megillapodasa  szerinti képzés,
tovabbkeépzés esctén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,
h) 6nkéntes vagy Iétesitményi tizoltoi szolgalat ellitisa tartamara,
i) birdsdg vagy hatosag felhivasira, vagy az eljarasban valé személyes részvérelhez
sztikséges idGtartamra,
/) a kilonos méltanylast érdemld személyi, esaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamadra, rovabba
&) munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatirozott tartamra.



(2) A munkaltat6, ha a munkavillal6 dltal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgilat lefolytatisahoz sziikséges, de legfeljebb harminc
napos id6tartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allisi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tavollér miatt kiesd ordk elszamolasianak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagégust az vodai foglalkozasok
alol mentesiti — az alabbiak:
» a munkaltato dltal elrendelt tovabbképzéseken és az oktat-neveld munkdval Osszefliggd
¢rrekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,
» gyermekek kisérése a munkdltatd kirendelése alapjin orszagos és regionlis sport- ¢s
kulturalis versenyekre, 6vodak kézott zajlé sportversenvekre.
Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idétartamuk legalabb 4 munkadra.
15.5. A munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai
Jelenléti iven torténik. Ellendrzésiiket az igazgatd, igazgatohelyettesck, tagintézmény-igazgatok
latjak el.
15. 6. A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

-

Ovodatitkar feladata és jogkare

Az ovodaban a gazdasagi, - tgyviteli, - adminisztricios feladatok ellatasat heti 40 6raban vegzi,
Munkaltatoja az 6voda igazgatdja, feladatat az igazgaté utasitisa alapjan végzi. Felel6s a rabizott
munkak hataridére t6rténé, pontos elvégzéséért.

A feladatkérébe utalt teendSket a munkakéri leirds tartalmazza. Onalls intézkedési jogkorrel nem
rendelkezik.

Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra korelezett.

Pedagodgiai asszisztens

A pedagogiai munkat segitk, egylittmikodnek az dvodapedagégusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az 6vodapedagogusok megbizzik Gket, részt vesznek az adminisztricios
feladatok ellatasaban is. Munkaideje 8 6ratol 16 6riig tart, kivéve, ha délutin csoportban beosztva
dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30.ig tart a munkaideje. Besegitenek a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd szervezesi ¢s Ugyviteli tevékenységek ellatdsiba, taniigyigazgatassal kapesolatos
csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora eléte és délurin 6ndlléan feliigyelher a
gvermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi épségécrt is felel.

Dajka feladata és jogkore:
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos dvodai ellitisihoz,
az ovodaban vegzett nevelési célok cléréséhez. Kozvetlen felettesiik:  igazgatohelyettesel,
tagintézmeény-igazgatok.
Feladatuk az 6vodapedagogus irinyitdsaval

> gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel,

» az dvoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Sziikség eseten reggel 8 ora elort és délutan 6nalloan feltgyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben
az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.
Elvégzi: az igazgato altal munkakorche utalt feladatokat, kiillon dijazasért az cgyéh, nem
feladatkorébe rartozd feladatokat is.
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A munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartisa, valamint a munkakérbe utalt munkik
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:

de: 6™ - 14* 6raig

du: 9+ -17* 6riig

napkozben esé munkaidé: 8 - 16™ 6rdig tart.

A dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok az ellendrzési titemtery, illetoleg irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményesséee és az intézmény zavartalan
mukodése érdekében ellenorzik, értékelik a dolgozok munkajat.

Az 1gazgato a feleldsségi tertilerén korelezden, szakmai téren a tdjckozodas szintién végzi ellendrzési
feladatait.

15. 7. Az ellenérzési titemterv az 6vodai munkatery része

Az cllendrzés kiterjed
» a munkakdrrel kapesolatos feladarok elvégzésenck modjira, mindségére és a
munkafegyvelemmel 6sszefiggd kérdésekre.
Az ellen6rzés fajtai
»  Tervszerd, a munkatervben régzitett szempontok alapjédn.
7 Alkalomszera ellenérzés cclja:
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
eredményesség mérése,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenSrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az cllenérzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevelGtestilettel értelmezni, értékelni kell.

A Belso Ellenorzési Szabalyzat a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat része.

15. 8. A gyermekek ovodai életrendje

A gyermekek intézmenyi életének részletes szabalyozasit a hdzirend hatdrozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelStestilet - az igazgat6 cléterjesztése utin - az érintett kozosségek
veleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainalk
megvalositisa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartozkodéd
szemeélyekre nezve kotelezo.

VI. AZ INTEZMENYEN KIVUL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

16. A pedagégus feladatai az intézményen kiviili programok
szervezése soran

» igazgatoval valo egyeztetés a programrol,
#  helyben szokasos médon a szilok tajékoztatasa.
16. 1. Pedagogiai feladatok

Konyvrarlatogatas
Kulturalis rendezvényck
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Testi neveléssel kapesolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvényck



» Egyéb rendezvényck szervezése a csoportok szdmira az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezé az dvodapedagdgusok szamara.
A rendezvényekre valo kitérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi
szabalvok betartasara és betartatdsira.

# A szil6i szervezet altal kezdeményezett kirandulisok varhato koltségeirdl a sziloket
elozetesen tajckoztami kell.

» Az 6vodan kivili programokat az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatok

engedeélyezik!

16. 2. Az intézménvben a nevelStestiiler altal szervezett rendezvénveken a nevelGtestiiler részvétele
kotelezo, az egyeb alkalmazottak bevonasirdl az igazgato, illetve tagintézmény-igazeatd
2 g n’.‘? o | 3 Eﬁ . o N>
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VII. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

17. A gyermek 6vodai jogviszonya és kévetkezményei

17. 1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntarto az 6vodai beiratis idejérol, az errdl valoé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejerol kdzleményt vagy hirdetményt tesz kézz¢ helyben szokasos médon, a beiratkozis elsé
hatarnapjat megelozéen legalabb 30 nappal. A szilé az Gvodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét beiratni az Onkormanyzat altal kizzétett kozleményben
meghatarozott idépontban Az 6vodai jogviszony a beiratis napjan jon létre. A gyermek az évodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az dvoda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kétheti [Nke. 49. § (3a) bek.|.
Az ovoda a gyermek hiroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de killondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £¢1 éven beliil
betolt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talalhato, az crintett telepiiléscken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezo haromeéves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheté.

A gyermek abban az évben, amelynek auguszeus 31. napjiig a harmadik életévét betolti, a nevelési
¢v kezdo napjatdl legalibb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A szl — targyév
aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjin a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az
¢vnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermcek a negyedik életévét betolt, kiilonos méltanylast
¢rdeml6 esetben, — ha a szilé a gyermek negyedik életévének betéltését megelGzoen mar
kérelmezte, ugy ajabb — kérelem alapjan annak az évncek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az otodik €letévér betslt a Kormdny rendeletében kijelslt szerv (a toviabbiakban:
felmentest engedclyezo szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozison valo részvétel alél,
ha a gyermek csaladi kériilményel, sajitos helyzete indokolja. Ha az cljiarasban szakértér kell
meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, toviabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetcben az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellitasban, vagy az iitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki, Tartos gyogvkezelés alatt
allé gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utin is benytjthato. Az eljarasi hataridé
otven nap.



A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kételezett gyermek sziilGje, amennyiben gyermeke az évoda
kotelezettseget kilfoldon teljesiti a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése alapjan
kételes arrol, a beiratkozas idejénck utolso hatirnapjat kévetd 15 napon beliil irasban értesiteni az
Oktatast Hivatalt. A kiilf6ldi tanulmanyok ideje alatt a gvermek magvarorszigi jogviszonva sziinetel.
Bejelentcsi kotelezettségnek a www.okratas.hu oldal Kéznevelés meniipontjanak Kiilféldre
tdvozas bejelentése meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus Grlap kitéleésével és postai titon
torténo bekildésével.

Az ovodai berratkozaskor fel kell murarni:

v

a gyermek személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot
a lakcimer igazolo hatdsigl igazolvianyt
L LS I -
I'AJ kartyat
szulo1 személvi azonositor

YV VY

lakcimer igazold hatosagi igazolvanyt.

Az ovoda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek évodir viltoztat tovabbi nyilvantartisa az
atad6 ovoda értesitése alapjan az dtvevé ovoda feladata. Az 6voda torli az dvodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszinik.

Az ovodai felvétel-atvetel jelentkezés alapjan torténik. A szils a gyermekek dvodai felvételét,
atvételet barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsésorban abba az
ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik, illetve sziilgje dolgozik, A felvételrdl,

atvételrol az ovoda igazgatdja dont.
17. 2. Az 6vodai jelentkezés

A csoportok szervezésénck szabalyait figyelembe véve a szil6 gyermeke felvételét birmikor kérheti,
illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

A beiris idejét a fenntarto szervek hatirozzik meg, amelyre 2 20/2012. (VIL 31.) ENMI rendelet
20. §-anak (1) bekezdése szerint minden targyév aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.

A beiras helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarol az igazgato dont.

A jelentkezés kortlményeirsl hirdetés atjan értestl az érdekelt szilo.

Az ovodai felvétel tirgyaban meghozott déntés koézlésének hatirnapjit, amely legkésdbb a
beiratkozdsra kiirt utols6é hatarnapot kéveté 21. munkanap a szl értesitést kap. Az értesités
formai: ovodai felvétel, atvérel esetén irasos, clutasitasra vonatkozd dontés esetén hatirozat
formajaban. A sziilé amennyiben az 6vodai beiratkozis napjin elektronikus elérhetdségének
megadasival kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke évodai felvételérdl az intézmény
clektronikus uton tajékoztatja.

Az tjonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az Nkt.
szerint a gyermek 3 ¢éves koratol annak az ¢vnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3. ¢letévér betolt
a nevelési ¢v kezdo napjatol legalibb napi 4 6raban kételezé dvodai foglalkozason részt venni,
melynek teljesitéséére a szl felelés. A szabalysertésekrol, a szabalysértési eljarasrol, és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l sz6l6 2012, évi [1. torvény 247. § (1) bekezdés (a) pontja
szerint az a szilo, vagy torvényes képviseld, aki a szilsi feliigyelete vagy gyimsaga alact allé
gyermeket kellé id6ben az 6vodaba nem iratja be szabalysértést kvet el. A 2021, jalius 1. napjin
hatilyba 1épo 1) eljirasi szabalyok szerint a felmentés a tirgyéy dprilis 15-ig kérhetd, a felmentés
annak az évnek az augusztus 31. napjaig adhato, amelyben a gyermek negyedik életévér betold,
kiilonds méltanylist érdemlo esetben djabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévér betolii. A tartos gyogykezelés alatt 4llé gyermek
esetén a kérelem dprilis 15. napja utdn is benydjthat6. Tartos gyégykezelés alatt allo gyermek esetén

szakorvos rendelheto ki.



17. 3. A gyermek napkozbeni elldtasa

A gyermeket elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kérzetében lakik. Az
dvodal korzetet tagovodikra bontva a fenntartd jeldli ki. Az évodai felvételrdl, atvételrd] az
1gazgato dont. Az ovoda — belecrtve a kijelolt ovodat is — koteles felvenni, dtvenni azt a gvermeket,
aki koteles ovodaba jirni, ha lakéhelye, ennck hianyaban rartézkodasi helye a kérzetében talalhato
(kotelezo felvételt biztositd ovoda). A kijelolt v ()d.l ha nem latja ¢l a kotelezd felvérelt biztositd
ovoda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételér. A kotelezé felvétele
biztosité 6voda — ha a gyermek betéltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzeti gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a Gyvt. 1997. évi XXX tv 41. §-a
alapjan jogosult a gvermck napkézbeni ellitasinak igénybevételére, illetve akinek a felvételér a
gvamhatosag kezdeményezte.

17. 4. A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztisa

» A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabilyok betartasaért az igazgato  ¢s
tagintézmeny-igazgato felelds.

# A gyermek felvetelére a torvény, valamint a megfeleld jogszabily az irinyadé, figyclembe
véve a helyi sajatossagokat.

» Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az igazeard dont, a szilok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
> Sajitos nevelési igény( gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

# Haa gyermek ovodir valtoztat, a tovabbi nvilvintartasa, az dtadd 6voda értesitése alapjin
az atvevo ovoda feladata. Az dvoda t6rli az Gvodasok nyilvintartisibol azt a gyermeker,
akinek ellitisa a jogszabdly szerint megsztnt.

18. A gyermek tavolmaradasa és annak igazoldsa

18. 1. A gyermekek tavolmaradasdnak okat a sziilének kell jelentenie:
A nevelési ¢v alatt az 6vodakételes, cgészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen a
vezetoseg engedélyezheri.
Bejelentési kotelezettsége van, ha tébb hétre egészségligyi, csaladi okok miatt hidnyzik.
Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal litogathatja Gjra az 6vodit a gyermek.

18. 2. A felvételi és mulasztisi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogzitt, Naprakész vezetéséért esoportban dolgozo dvodapedagogusok a felelésck.
18. 3. Az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok
2024. 09.01.-t6l az oviKRETA felitletén mikodtetett Felvételi és Mulasztasi naplé a csoportba beirt
gy ermekek adatait ¢és hianyzasait  rogziti. Nflpml\cv vezeteseert a - csoportban  dolgozo
ovodapedagogusok felelések. A gvermek hianyzasait az évodapedaggus az ovikKRITTA felilleten
rogziti. A hianyzasokat szil6i kérelem esetén az dvodapedagdgus mérlegeli, és annak lll'*g\'éll\'ébt’ﬂ
igazolja a mulasztist. Az orvosi igazolast a haziorvos az Elektronikus Fgészséotigyi Szolgaltatasi
Tér (EESZT) felilleten keresztill az oviKRETA oldalin rogzit.
A mulasztasokat igazoltmak kell rtekinteni, ha a gyermek clézetesen engedélyt kapott a
tavolmaraddsra.
Igazolatlan az a hidnyzds, melynek indoklisat az vodapedagogus nem fogadja cl.
Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozasrdl tivol marad mulaszedsat igazolni kell. A
mulasztas igazoldsa minden 6vodakételes gyermekre egyformin kotelezo, akir napi 4 orat, akar
tobbet tartozkodik az 6vodaban. Az Nkt 8.4. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben igazolatlanul
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5 nevelési napndl tobbet mulaszt, az igazgatéja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerinti illetékes gyamhatosagot és a gyermekjélét szolgalatot. 10 nevelési nap hianyzas esetén
az igazgatoja a mulasztasrol tajckoztatja az altalinos szabalysértési hatésagot.
20 nevelési nap hidnyzds eserén az igazgatd haladékralanul értesiti a gyermek rartézkodasi helye
szerintl illet¢kes gyamhatosagot (20/2012. ENIMI rendelet 51. §. (4) bekezdés).
2012, ¢vill eorvény 247. §. (1) ¢. pontja szerind szabalysérési tényallis megvalositisihoz szlikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az 6vodai nevelésben
résztvevo gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalyséreési eljaras indul.

18. 4. A Tanulasi Képességet Vizsgild Szakértéi és Rehabiliticios Bizottsag szakvéleménye
alapjan felmentett tankéeeles kort gyermek az dvodiba jards alol nem mentesithet6

VIII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

19. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

19. 1. Az ¢épiilet rendje
Az éplilet fébejarata mellett cimeablat kell elhelyezni.

Az epiiler lobogozasa folyamatos, a karbantartok feladata.

Az intézmeny teljes teriiletén, az épiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy koteles,

> akozosségi tulajdont védeni,

»  aberendezéseket rendeltetésszerten hasznalni,

» az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

» az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
»  tlz- és balesetvédelmi elSirasok szerint eljarni,
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a munka- ¢s egészscgvedelmi szabalyokat betartani.,
19. 2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézmeényi és szemeélyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetekes dajka, konyhai dolgozé
kételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyanesak zarva kell tartani nyitvatartasi idé alact is
az uresen hagyott egy¢h helyiségeket.
A dajkik és karbantartd feladata, hogy az udvar bejarati ajeaja és kapuja zirva legyen, hogy
tlletcktelen személyck azokon dt se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarté gondoskodik
a zarak hasznalhatosagarol.
Az ¢pliletet nyito s zard dolgozo koteles az épiilet riasztdberendezését felelGsségoel kezelni. Hibas
riasztas esetén a megadott telefonszamon az tgyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztor terheli. Az épiilet kulesaiért és
a riaszto kodért megorzési felelGsséggel tartozik.
A dolgozok iltal hasznilt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utin kitelesek
aramtalanitani.
19. 3. A latogatas rendje
Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az dvodaval.
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A gyermekeket kisér sziilok kivételével, az dvodival jogviszonyban nem dllé személyek az 6t
fogado alkalmazottnak vagy tagintézmény igazgatdjanak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek



meg az ovoddiban. A kapu zirisat kovetGen a csengetésre kaput nyité dajka a belépoket az
1gazgatéhoz kiséri.

A fenntartol, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos litogatas az igazgatoval tértént egyeztetés
szerint toreénik.

Az ovodai esoportok és foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az igazgato engedélyezi.
19. 4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre irinyul6 tevékenységet 1s folytathat, melynek egyik £6
formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmeny helviségeinek, 1étesitménveinek, berendezéscinek bérbeadasarél - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasar - a Zegesz gazdasigi vezetovel egyeztetve - az intézmény
igazgatoja dont.

Az mtczmény bérleti szerz6déseiben ki kell kétni az épiiletben tartozkodis idejér, a
rendeltetésszert hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségér.

20. A helyiségek és berendezéstiik hasznalati rendje

20. 1. Az alkalmazottak helyiség hasznilata
A dolgozok az intézmeny helviscgeit, [¢tesitmenyett nyitvatartast idében akkor ¢s olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.
Ha intézmenyt alkalmazott a nyivatartast idén tilmenden igénybe kivinja venni az dévoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irisban kell kérvényeznie a hasznilat célinak és idSpontjdnalk
megjelolésével.
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20. 2. A gyerekek helyiség hasznilata

A gyerckek az ovoda helyiségeir és ezek berendezéseir csak pedagogus és dajka feliigyelettel
hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

20. 3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszk6z6k, és fénymasolok hasznilatinak rendje
Az irodakban clhelyezett szamitdgép, nyomtatd hasznalatira jogosult:
ovodatitkar

igﬂxgat()
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igazgatohelyettesek
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pedagogiai asszisztensck — amennyiben irodai feladatra kap megbizas.

A csoportokban elhelyezett laptop hasznalatara jogosult:
» a csoportban dolgozé két ovodapedagogus

Feltétele: Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban rogzitettek betartasa
A fénymasolok hasznalatara az igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval valo egyeztetést kovetden
minden 6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, mikodési feladarokhoz
kapesolodik.
Az informatikal eszkozok hasznalatanal kévetelmény — a takar¢kossagi szempontok betartasa. A
gepek kiméletes, szakszera hasznalata,
Mukodést zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az igazgatot, tagintézmény-igazeator,
igazgatohelyettest.
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Ha a munkavillal6 kdlcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irisban kell
kérvényeznie. A kolesonkérs alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelGsségrol
clismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirasival érvényes. Az engedélyen
fel kell mintetni a kélesonzési hataridot.

20. 4. Karbantartds és kartérités

A karbantart6 felelds az ovodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért.

Az eszkoz0k, berendezések hibdjat a  hasznilo  kételes jelenteni az  igazgatdnak,
igazgatohelyettesnek.  Ujboli  haszndlatbavételrél a  karbantarto tajckozrat. A javithatatlan
eszkozoket, bc,u.ndcxc:\ul\r:r kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriletén az épilet felszereltségében és a berendezési tirgyaiban eléidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. Kartéritési tLlleecg a Munka Torvény kényve 2012. évi . torvény
179-180. § szerint kerdl alkalmazasra, illetve a 2023. évi LIT torvény 121§ szerint is.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ
UNNEPELYEK RENDJE

21. Hagyomanyok, tinnepélyek

21. 1. A hagyomanydapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak dpolisa, ezek fejlesztése és béovitése, valamint az intézmeény jo
hirnevének megorzése az alkalmazott és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepélyek ¢s megemlékezésck a pedagogiai programban vannak régzitve.

Az intézmény egy¢b helyi hagyomanyai kéz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasar,
a kozos cselekves 6romér szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

» Az épiiletek fellobogozasa 132/2000.(VIL14.) Korm. rendelet, Magyarorszig cimerének és
zaszlojanak hasznalatirol, valamint allami kitintetéseirdl szolé 2011, évi CCIL Torvény 7.§
(6) bekezdése gy rendelkezik, hogy a koztertileteket a nemzeti unnepeken 6nkormanyzat
rendeletben meghatarozott médon fel kell lobogdzni.

A virosi cimer ¢és zaszl6 haszndlat a ZMJVK 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan t6rténik.
Gyermekkézosséggel kapesolatos hagyominyok a pedagogiai programban vannak régzitve.
Nemzeti tinneprol megemlckezés: 1848-as szabadsighare (marcius 15.) A nemzeti Gsszefogds
napja (junius 4.).

Csoport megemléekezéscek: intézményenként valtozo, munkatervben rogzitett.
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Ovodai unnepek, évtordulok népszokasok, hagyomanyok.
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Ovodai unmp(,lu,l\ rendezvények megtartasa, Mikulds, karicsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyak Napja, Evzaro tagintézményenként valtozo.

Az ¢éves feladatterv alapjin megemlékezés a kornyezetvédelem jeles napjairdl: Viz vilignapja,
IF6ld napja, Madarak és Fik napja, Allatok v 11‘1gnf1pj‘1

> Fgyeb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr626 szokdsok, népi hagyvomanyok apolasa, jeles
napokhoz kapcsolodoan, népi kézmives technikak kidllitasa, bemutatasa.

» Oszi, téli, tavaszi kirandulisok muazeum, szinhaz, babszinhaz, konyvear, kiallitas latogatisa.

A megoldas modjait, eszkzeit a csoport pedagogusai a sziilokkel cgyiitt hatarozzak meg,
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelGen.



A nyilvanos tinnepségek kivételével az ovodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmibél intézményben késziilt fotok és vided
felvételek interneten, kozosségi portilokon valé megjelentetése csak a szereplok, érintettek el6zetes
irasos hozzdjarulasdaval Ichetséges.

X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

22. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

22. 1. Altalanos el6irdsok:

A gvermek testi-lelki egészségénck fejlesztése és megavisa érdekében felviligositissal, a munka- és
baleservedelmt  eloirasok  betartasaval és  betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
clharitasaval, - a szil6 ¢és sziikség esetén mas szakember bevondsival — gondoskodni kell.

Az intézményben olyan kérnyezeter kell teremteni, amely alkalmas a  balesetbiztonsiggal
kapesolatos szokasok, magatartasformak kialakitasara.

A gyermekekkel az ovodai nevelési év, valamint sziikség szerint példdul az elsé foglalkozds,
kirandulas elotr ismertetni kell a kovetkezo védd-6vo elbirasokat:

Véds-ovo eléiris:

az egeszségiik és resti ¢psegiik vedelmére vonatkozo eldiras,
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a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

7

a tilos €s az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése,
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fejlesztent kell a gyermek biztonsagira térekvo viselkedésér.

Higiénids szabalyok:

» A tilalo és melegité konyhak mikodtetése a HACCP kezikonyve szerint, tornaterem ¢s a

mosdo helyiségek (WC-k) mikodretése, ellendrzése torvényi eldirasok szerint.

22. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
A gyvermekek renclszercs.cgeszscgug_\:l telugyt-?lerer, tisztasagi sziirését — mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast — az intézmeény biztositani koteles az 6voda egészségiigyi ellatas keretében.
Az egészségiigyi ellatisban kézremiikodik még:

a fogorvos és a fogaszati asszisztens, védond.

Az 6voda mikédeetése sorin a Nemzeti Flelmiszerline — Biztonsagi Hivatal (tovabbiakban
NEBIH) dleal meghatarozott szabalyzatot szigoriian be kell tartani (fertStlenités, mosogatas,
ételmintavétel, ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonck az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
belul haza kell vinnie.

Az ovononek addig gondoskodnia kell a gyerek Iehetéségen belili elkiilonitésérdl, lazanak
esillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jGhet ovodiba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az ovodat azonnal értesiteni kell a tovibbi megbetegedésck

megel6zése érdekében.



22. 3. Balesetek megelGzése
20/2012. (VIU.:H.) ENMNNMIT rendelet 169. §- nlﬂpjﬁn
A gvermekbalesetek megel6zése érdekében az Gvondk a gvermekeket életkoruknak megfelelGen
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.
A nevelést tervikben évszakonként rogzitik azokat az ovo-védd szabalyokar, amclvek betartasa
kiitelezé!
> az 6voda épliletében, jatszoudvaron
sétak soran
kirandulasokon
utazaskor
uszodaban, jégesarnokban
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rendezvenyceken, konyviarban.

Gyermekbaleset megel6zés szabalyai:

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

Az intézményben balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasira
alkalmas kérnyezetet kell teremteni. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsigra térekvé viselkedését.,
Az ovoda csak megfeleldségi, szabvany jellel cllatotr jatékor vasarolhar. A\ jatékor hasznald
ovodapedagogus kételes a jarckon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmdnyozni és betartani.

A jatszoudvar, torna ¢s jatckeszkozok épségét balesetmentes hasznilhatdsigit a karbantartd,
csoportos dajka, ovodapedagogus rendszeresen ellendrzi.

A balesetveszélyes eszkozoker, allapotot koteles jelezni az 6voda igazgatdjanak, 1gazgato
helyettesének és a veszélyforris megsziintetéséig a berendezés, eszkéz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiileténck allapotiban bekévetkezett balesetveszély esetén a fenntartd  koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasardl,

Az intézmény dolgozoi hazi készitésh vagy hasznalatd elektromos berendezéscket az intézményben
nem hasznalhatnak,

22. 4. Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellitasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasival kapesolatos szabalyok betartisa.
Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé o6vodapedagégus kitelessége az
els6segélynytijtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszelyforrasra pedig az igazgatohelyettes figyelmér haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az igazgaté ellenérzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak ktelessége az alibbi szabilyok szerint
ehjarni:
> horzsolasos balesetck, titéshdl szarmazo sérillések helybeni elssegélynytjias, a sziils

tajckoztatasa,

# nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal ment6 hivas és a szilG értesitése,

# cletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellitast igénylG sériilés esetén a szilé értesitése
¢és kozos dontés a tovabbi intézkedésrdl,

» minden balesetet koreles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, részt venni kivizsgalasiban és a
jegvzokonyv elkészitésében,
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» a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatirozott intézkedések betartasa,
ennck dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése
> A gyermekbaleseteket az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tarrani.
# \ nyole napon il gyogyuld sériilést okozd gyvermekbaleseteker haladékealanul ki kell
vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Lzeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében
levo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs  lehetdség  jegyzokonyver kell felvenni. A
Jegvzokonyvnek egyv-egy peldanyat az clektronikus aton kitoltoet jegvzokonyvek kivételével a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésSbb a tirgyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az clektronikus ton kitsltétr jegyzokonyv kinyomtatott példanyit, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziil6jének, egy példinyt a nevelési-
oktatasi intézményben meg kell Grizni. Ha a sérilt dllapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgilatot
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
# A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.
7 A\ sulyos baleset kivizsgilasiba legalibb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos a gyermekbaleset, ha
» a sérult haldlat
valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértéki karosodasat
cletveszelyes sértlést, egészségkdrosodist
sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
beszéloképesseg elvesziésér, feltting torzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
A nevelési intézménycknek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezetek képviselGie részvételét
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a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
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balesetek megelozésére.
22. 5. Dolgozdk rendszeres egészségiigyi ellendrzése
Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazds el sajar koltségére rteljes kord munka
alkalmassigt vizsgalaton megjelenni, azt kévetéen évente idGszakos és szitkség szerint soron kiviil
munka alkalmassagi, munkakére ellitasara vald alkalmassigat a munkaltato dltal megnevezett
orvossal a munkaltatd koleségeére igazoltatni.
22. 6. Felnd6tt balesetek
A balesetet az azt észlel6 dolgozo kételes jelenteni az dvoda intézkedésre jogosult igazgardjanak és
részt venni a sérilt ellatasaban.
A feln6ir balesetekrdl az elivt nyomratvanyokon jegyzdkonyv késziil, amelynek kivizsgildsat a

munkavédelmi felelos végzi.



22.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészségiigyi ellitisa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot virhatan meghaladja, és emiatt
legalabb napi négy orai tartamban meghatiarozott 6vodai foglalkozisokon nem rud részt venni.

Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatisa - Az Nke.62. § (la)-(1¢)bekezdése
kotelezettséget telepit az 6voddikra az inzulinfiiggd, cukorbetegsépben szenveds, dvodai
nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, mntézményben megvalosulé specidlis
ellatasa tekintetében.

Az ovoda igazgatoja az l-es tipusu diabétesszel €16, az ovodival jogviszonyban allo gyermek
részere a szil6 vagy mas torvényes képviselé kérelmére, a gvermekkori diabétesz gondozdsaval
foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irinymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis ellarast biztositja

Az l-es tpusi diabétesszel ¢lé 6vodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellitisat végzd
alkalmazott diabétesz cllatasi potlékra jogosult, a mindenkori térvényi szabalyozasoknak
megfelelGen.

Az ovoda igazgatdja — az ellitas megszervezésével 6sszefiiggésben — a pedagégus vagy ¢rettségl
vegzettségeoel rendelkezd, nevels-okraté munkat kozvetlentl segito munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szamara elGirhatja:

» avércukorszint sziikség szerinti mérését,

» sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvenyes kepviselovel, a megadott
kapesolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idSkozonként a szitkséges mennyiséglinzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellaitisban vald részvétele harom feltételhez kdzott:

» munkakéri és végzettségi minimum feltétel;

» szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

» a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiineter Iehetnek:

> izzadas

> remeggs, gyengeség

> chsegerzet
> hanyinger, hanyis
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szdléeukor, amit
be tud venni ebben az esethen, hogy helyreilljon a vércukorszintje!

A hiperglilémia tiineter lehetnek:

» vércukorszintje tartésan magas
> acetonos lehelet,

> a hanyinger,

> hasfijas,

> szapora, mély légzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatist igényel, kezelése kérhdzakban torténik.
Eszméletén lévG betegnél:
» Biztonsag megteremtése

» A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezése
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» Gyors cukorpdtlis
Eszméletlen betegnél:
> Biztonsig megteremtése
»  Szabad légutat biztositisa, stabil oldalfektetéssel
# MNentok értesitése

Az anafilaxids gyermekekkel kapcsolatos szabilyok

Az ovodinak biztositani kell a fokozott kockazati, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzését.

A fokozott kockizati, allergids betegséggel diagnosztizilt gyermekek esetében a silvos allergids
reakei6 - anafilaxia - hirtelen fellépésckor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében
az azonnali beavatkozas.

FEnnck biztositasara:
& _— 2 E 5% ‘
» aszulonek ezzel kapesolatosan az intézményt tajékozeatni kell,
> azintézménynek fokozott figyelmet kell tandsitani a gyermekek egészségénck megdrzése
crdelében.
A s7iil6 kotelezettsége, hogy az évodaval jogviszonyban allo, cselekvokeptelen, fokozott

Y

kockazatd, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket a fokozott figyelmet igénylé
cgészscgl dllapotirdl és megteendd siirgdsségl intézkedésrdl a beiratkozassal egyidejtileg,
vagy a diagnozis ismertté vilasat kovetGen haladékealanul tijékoztassa az ntczmenyt,
tovabba, koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszer az intézményben legyen.

» A gyermekekkel kapesolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsigos

&) £ gug) y a8 2

napkézbeni ellatisinak céljabol legfeljebb a gyermek Gvodai jogviszonya fennaillisdig
kezeli.

Zajvédelem A nevelcsi-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
rartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatisi
intézmény dltal szervezett elektroakusztikus hangositisi rendezvényen (a tovabbiakban:
clektroakusztikus hangositasa rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek
zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

23. Gyermekvédelmi feladatok

Az ovoda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

> 20/2012. EMMI rendelet

» 2003, évi CXXV. tv. egvenld banasmaodrol és az esclyegvenliség elémozditasardl

» 57/2006. (I11.21.) kormanyrendeler a gyimhatosigokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.) kormanyrendeler médositasa.

> 1997. évi XXXIT tv. Gyvt.

» Binteté  Torvénykényv a  gyermekvédelmi jelzéssel  kapesolatos — korelezettség
megszegeserol szolo 209/ A.§

Az ovoda kézremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és megsziintetésében.
gytuttmukodesi kotelezettsege all fenn:

» a gyermekjoléti szolgalattal,
> a gyermekjogi képviselGvel
7 a gyermekvédelmi  rendszerhez  kapesolodsé  feladator — cellaté  mas személyekkel,

intézmenyekkel és hat6sagokkal.
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A jelzérendszer részeként az 6voda és az Gvodapedagogus koteles:
> jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgiltatdst nyjtd
szolgaltatonal;
7 hatésigi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazdsa, illetve sulvos elhanyagoltsiga,
vagy egyeb mas, sulvos veszelvezteto ok fennallisa esetén;
7 a jelzérendszerben résztvevé ovoda, a pedagogusok, valamint a hatdsagok kotelesck
egymassal egylittmukadni és egymast kdlesonosen tajékoztatni.;
» az ovoda a gyermekvédelmi jelzérendszer mikédésének és mikédretésének szakmai
modszereit alkalmazva koteles eljarnt.
Az dvoda minden dolgozdja  titoktareasi k(ittlezcrrﬁéggcl tartozik, a csaladok, gvermekek
szemelyiségi jogainak védelme érdekében.
Az ovoda igazgatoja: felelés a gvermekvédelmi feladatok ellitdsaérr, megszervezéscért, a
gyermekvedelmi felelés munkdjihoz szikséges feltételekrol.
A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irisban tijékoztatja a gyermekvédelmi felelGs
személycrol, elérhetdségérol.
Abban az esetben, ha az 6voda, vagy annak alkalmazottja, illetve igazgatdja kiemelt veszélyeztetd
okra utal6 kériilmenyt észlel, és haladékralanul, de legkésébb hiarom munkanapon beltl
® nem tesz cleget a jelzérendszeribél fakado jelzési, vagy kezdeményezési kortelezettségénels,
vagy
® nem tesz feljelentést,
biintetdjogi feleldsségre vonisinak van helye.
A Btk. 209/A. § alapjin, aki a gyermekek veszélyeztetettségével kapesolatos &zemelt pessiélyestetd
okokra utali koritlményekkel Gsszefiiged kotelezettségét megszegi, vétség miatt két évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendé.
Kiemelt veszélyezteté okokra utalé korilmény:

a gyermek szexualis bantalmazasa

A

a gyermek fizikai bantalmazasa
» a gyermek elhanyagoldsa

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az  ovodapedagogusok  gyermek  és
ifjisagvedelmi munkajat.
Feladatai:
» tajékoztatja a szilGket, hogy az 6vodin kivill milyen gyermckvédelmi feladaror ellitd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

> A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd
okok feltarasa crdekeben - csalidlatogatas keretében megismeri az otthoni kérnyezetet.

» Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem  sziintethetd,
veszelyezteto tényezo esetén értesiti a gyermekjolét szolgalatot.

> A gyermekjolét szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléscken.

> Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatis
megallapitasar kezdeményezi.

» A hirdet6tiblikon  keresztill tdjékoztatia a sziléket a  fontosabb overmekvédelmi

inté¢zményekrol, cimilk, telefonszamuk megjelolésével.

Gyermekjoléti Szolgalat: Kapesolattartok a gyermekvédelmi felelGsok



Ovodapedagégtlsok:

» Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat
Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.
Jelzik a problémar a gyvermekvédelmi felelésnek.
Fokozottabb segitscgadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozisit.,
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kérnyezet miatt hitrinyos helyzet(
gvermekek fejlodéseét.
Egyenld fejldési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

VYVY
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Munkavégzéstik soran kotelesek a gvermekekre veszélvt jelentd helyzetek megelézésére,
elharitasara.

Dajkak:
» Minden gyermek esctében szeretd gondoskoddssal segitik testi, lelki szlikségleteik
kielegitesét - oltozkodés, étkezés, alvas, mosddhasznalat sth.
> Tapintattal kezelik a gyermekekt6l hallott informaciokat.
> A tudomasukra jutort gyermekeket veszélyeztetd tényezokedl tijékoztatiak az événdt,
gyermekvédelmi felelost.
» Munkavégzesiik soran kotelesek a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megelézésére,

elharitasara.

Az dgazati kerettérvény gyermekvédelmi tirgyd médositasai
A kézneveles agazati kerettérvényének 2021, jalius 8-an hatilyba 1épé médositasa értelmében
az ovodaban nem szervezhet6 olyan foglalkozas, illetve nem folytathaté olyan tevékenység, mely
a gyermekek szamara népszerdGsiti

» a pornograf, a szexualitist oncéliian dbrazolo tartalmakat,

» a homoszexualitast,

» a gyermcek sziiletési neménck megvaltoztatasara iranyulé beavatkozasokat,

> a transzszexualitast,

> a tarsadalmi nemek elméletét (Alaptérvény X V1. cikk (1) bek.)
Az ovoda  sajat  pedagbgus-munkakorben  foglalkoztatort  alkalmazottian - és az
intézmenyegészségiigvi  szolgilatot  cllitd  szakemberen, valamint  az  dvodival — kotoer
egyuttmukodési megallapodassal rendelkez6 dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultirdval, nemi ¢lettel, nemi
iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas kiros hatdsaival, az internet veszélycivel
¢s egyeb testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartisba vette.
A felvilagosito programok rartdsara jogosult szervezet nyilvantartisit vezetmi jogosult szervet, a
nyilvantartasba vétel részletes feltéreleit, tovabba a nyilvantartis vezetésére ¢s kozzétételére
vonatkozo részletes szabilyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben dllapitja meg
[Nkt.94. § (1) bek. j) pont].
Amennyiben a koznevelési feladatokat ellito hatdsag a hatosagi ellenérzés sorian feltirja, hogy az
intézményben a felviligosité programokat nem a nyilvantartisba vetr szervezet vegezte, az
igazgatoval ¢s a program szervezGjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez.,
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

24. 1. A téritési dijak megillapitasa az érvényben 1évo rendelkezésck alapjan toreénik. Az
¢tkezessel kapesolatos  adminiszirativ  feladatok  ellatasa csoportos 6vonék, ovodatitkdr és
ragintczmeny-igazgatok munkakorébe tartozik.

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

100 %-o0s kedvezményre jogosult

N

a rendszeres gvermeknevelési kedvezményben részestls gvermek

tartosan beteg vagy fogyatékos

csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

csaladjaban 3 és tobb gyermekert nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyimhatésag vagy

csaladjiban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadoval, munkavillaloi, —egészségbiztositisi  és  nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz netto 6sszegének 130 Yo-at.

VVvVVY

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd, illetve igényelhetd minden nap 9 6rdig személyesen és
telefonon:

az igazgatonal, illetve tagintézmény-igazgatonal

ovonoknél

Y VY

Ovodatitkarnal,

A bejelentés 24 6ras elrolodassal 1ép életbe és a kovetkezo havi befizetésekor keriil elszimoldsra.
Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetéség.

24. 2. Téritési dij visszafizetése ovodibol valo tivozis esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési
bizonylatok bemutatasival.

25. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak
meg a sziikséges teenddket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen Felettesének
jelentent.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol,

Bombariado esetén az igazgatod intézkedik, akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljdrni.

Az éptlet kitiritése a tizriadé terv szerint torténik.

A gyermekek  clhelyezése  az  épiilethez  legkbzelebb  esé iskoliban  torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot, illetve telefonon értesiti a hatdsagokat és a szildket. Megtesz minden olvan sziikséges
intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
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Rendkivili eseménynek szamit:

» tlz,

> arviz,

»  foldrengés

» bombariad6

# egyeb veszélyes helyzer, amely a neveldmunkit nehezité koriilmény.

26. A dohanyzas rendje

Tilos a dohdnyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a bejaratoktol
szamitott 5 méteres korzeten beliil.

A nemdohdnyzok védelmérdl ¢s a dohanytermékek fogyasztiasinak, forgalmazasinak egyes
szabalyairol szolo 1999. évi XLIL térvény (a tovabbiakban: torvény) hatilyos eléirdsai alapjan
intezményunk a kovetkez6 szabalyzatot alkotja:

A torveny 2. § (4) bekezdése szerint kozoktatdsi intézmény teriiletén még nyilt térben sem
jelolhet ki dohdnyzdhely. Mindez azt jelenti, hogy tilos a dohdnyzis az intézmény teljes
teriilletén, azaz az udvaron is, s6t a bejaratokt6l szamitott 5 méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemcsak a munkavillalokra, hanem az intézmény teriiletére belépé egyéb személyekre
(szulok, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

\ dohdnyzdsi tilalmat jelzé felirator (,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A
BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A
DOHANYZAS!) az intézmény keritésén levé bejaratokhoz (annak hidnyiban az épiilet
bejarataihoz) szembetné madon ki kell helyezni jelen szabilyzat kiaddsat kovets 2 héten belil.

A torveény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkérében eljird
személyek, akiknek bizonyithat6an (az erre rendszeresitett, az igazgatoi irodaban elhelyezett fiizetbe
torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi elGirasoknak:

e

A szabilyok megszegése esetén az ellenGrzést végzo dltal tett intézkedések:
Az intézmény munkavillal6ira vonatkozoan:
> a dohinyzis azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény
clhagyasara  koteles  felszolitani, tovibba a fegyelmi eljaras lefolytatdsit  koteles
kezdeményezni.
Lgyéb személyek korében:
> a dohdnyzis azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az  intézmény
clhagyasara koteles felszolitani.
> Jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az mntézmenyben a hatésagon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a kovetkezék:
» lgazgatd
> lgazpatShelyettesck
» Tagintézmény-igazgatok

Az elozoek  akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén a helyettesitési rend szerint meghatirozott
megbizottak.

Szlikség esetén az cgészségligyl dllamigazgatdsi szervet kotelesek értesiteni a kdzvetlen igazpatok
jelzése alapjan.

Jelen  szabalyzatot minden munkavillaloval meg  kell ismertetni, ennek tényét a mellékelr
»Nyilatkozat™ alairatasaval kell igazoltatni.



27. Az intézményben folyd reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklimtevékenység alapvetGen nem engedélyezhetd kivéve, ha a reklim az
alabbiakban felsorolt célokat szolgdlja.

A kdzoktatdsi térvényben 1':1cgfngf11mf1;'nmk szellemeben kizarolag olyan reklam engedélvezhetd,
amely az mtézmény haszndldl részére pozitv értékeket kozvetit, ezen belill a gvermekek,
vcmcl\ 1s¢gének fc]]odeseu. pozitiv hatissal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal;

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
a kérnyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysigit elGsegiti,

YV VY

az egeszscges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplilkozist, testedzést szolgdlja, a
sportolasi lehetéségeket béviti,
7 akultara, a mavelédés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti  tevékenységgel  Gsszefligoésben  csak olyan  reklamtevékenység
engedélyezheto, amely jogszabalyokba nem titkozik. Az orszigos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd tajékoztatok
kiftiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheté.

Az intézmeény épiiletének kiils6 falain a kilénféle cégek reklimjainak elhelyezéséhez dnkorminyzati
engedély h/.tl]xht_g,h. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személvesen tirgyal
¢s kot szerzodest. Szerzédéskotes eltt az énkormanyzat illerékesénck elézetes engedélyét be kell
szerezni.,

Az tezmeny teriiletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezése — amennyiben tarsadalmi, kozéled
tevekenységgel fligg Gssze, és igy az intézmény haszniléinak korée érinti, érintheti az igazgaté
személyesen ad engedélyt.

i:Tg)'nijlqiil{, uzletkbtok az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet esak az igazgato engedélyével
folytathatnak.

Az intézményben készilt forok és videofelvételek interneten, kozosségi portilon vald
megjelentetese csak az crintettek el6zetes hozzajarulisival lehetséges.

28. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

Nyilatkozatot az intézményt érint6 kérdésekben az igazgato, vagy az dltala esctenként megbizott
szemely tehet.

A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tényck objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nytlatkozat megtételeckor minden esetben tekintettel kell lenni a hivarali titoktartisra,
-alamint az intézmény )6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapesolatban, amelynek id6 eléed
nyilvanossigra hozarala az intézmény tevékenységében zavart, az intezménynck anyagi vagy
erkolesi kirt okozna. Nem adhaté nyilatkozat olyan kérdéstdl, tényrdl, amelynél a dontés nem a
nyilatkozattévo hataskorébe tartozik.

29. A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabdlyok

> A munkahelyi étkeztetés minden dolgozé szamidra biztositott fizetési fegyelem betartisa
mellett.
> Az alkalmazottak a tizorait és az uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.
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Az étkezest igénybe nem vevék a kintrél behozott ételt csak sajat tirolé edényeikbe
szallithatjdk, illetve melegithetik meg az Gvodiban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tirolni.

Az edények elmosogatisa az évodai mosogatokban a NEBIH és 2 HACCP rendszer eléict
higiénikus szabalvai betartasaval.

A munkahelyt étkeztetést igénybe nem vevd dolgozok a gvermekesoportban nem
étkezhetnek.

Az ételt az arra kijel6lt helyen és idSben fogyaszthatjik el. (12 6ra 10 perctél folyamatosan
10-10 perces valtasokban)

A gvermekesoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 f6 a gvermekekkel
kapcsolatos déli teenddk elvégzésére biztositott legyen.

Fitkezés céliibél az intézményt clhagyni nem lehet.

Az ¢tkezést igénybe nem vevé dolgozok részére mindennemi kézétkeztetésbdl szarmazo
¢tel fogyasztasa szigoruan tilos!

Az intézménybél csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatéi engedéllyel rendelkezd
szemclyek szallithatnak ki ételt.

Ftelhulladékot az arra szerzGdéssel rendelkezd személy a mindenkori hulladékra vonatkozo
szabalyok betartasaval, zarhaté és rendszeresen fertGilenitett edényben szallithat ki,

Az etkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utin. A fenti szabalyzat az
SZMSZ. mellékleteként visszavondsig ervenyes.

30. Bels6 Ellendrzési Szabalyzat

A belsé ellenérzési rendszer dtfogja az 6voda egész miikodési rendszerér.
Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmertlé hibak feltarasa idben torténjen, és fokozza a munka

hatckonysagat.
A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséére az igazgaté a felelds. Fizen

tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelés a maga teriiletén.
A belso ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Fz rartalmazza az ellenérzés
tertileteit, konkrét tartalmat, modszereit és titemezését, az elvarhato eredményességi mutatokat. Az

cllen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az eseti ellendrzésekrdl az igazgat6 dont.

Tartalmat tekintve:

>
>
>

a pedagogial munkira
gazdalkodasra
a munkaltatasra és taniigyigazgatasra

Az ellenGrzés elvei:
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feddhetetlenség
cgyiittmuakodés

a tervszerasey

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszeraség

Az ellen6rz6 személy feladata:

>

a torvény eléivasainak megfeleléen jar el
hataskore a megbizasig tart

L L=
ellenorzé tevékenységét tervezetten végzi
a tervet elemzés eldzi meg
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az ellenorzésrol targyszer, valosignak megfelels feljegyzést készit, melyet az ellen6rzé és
az ellenorzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajckoztatas az ellendrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredménvétdl fligeden

az esetleges dsszeférhetetlenséget bejelenti a meghizonak

az eredett dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hianyvralanul visszaszolgdltatja
amennyiben az ellenérzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve tegyelmi eljaras
meginditisira okot ad6 cselekmény, mulasztis, vagy hidnyossig gyanija meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében az igazgaténak
atvételi elismervény ellenében dtadja.

az cllendrzés soran a biztonsdgi szabalvokar és a munkarendet figvelembe veszi

a tudomasara jutott informacidkat titoktartdsi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellen6rzési feladatok megosztasar a szervezeti felépités és az igazgatoi szintek hatdrozzik meg.

A bels6 ellen6rzési folyamat legfébb elemei:
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»

a belsoellendrzés tervezés eldkészitese, elemzése

a belséellenérzés tervezése

az ellenorzésre valo felkészulés

az ellenorzés végrehajtasa

a belséellenérzés dokumentumanak elkészitése

az ellenérzést megallapitasok hasznositasa, intézkedésck elrendelése

utovizsgalat

Az ellenorzes mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltirt problémak megoldisit, at a
redlis onértckeléshez, s allanddan fejleszti az dnellendrzés képességét.

Szakmai ellenérzés célja:

>
>
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a pedagogusok folyamatos szakmai fejlodésének biztositasa,

szaktandcsadas igénybevétele sziikség esetén, melyrdl az igazgatd dont a tagintézmény
igazgato, igazgatohelyettesek és a munkakozosségvezetSk javaslatira.

sikeres minosités elosegitése,

tanfeltigyeleti ellenérzés és a belso ellenGrzés soran a gyengeségek és erdsségek megjeldlése,
utmutato a pedagogus Onfejleszté tervének elkészitéséhez.

2024.09.01. napjan cletbe lépett a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerénck
mikodtetése (TER) az intézmény dltal kidolgozott TR szabalyzat alapjin

Az ellenbrzés fajtii

>
>

Tervszert, a munkatervben régzitett szempontok alapjan.
Alkalomszert ellenérzés célja:
* a problémak feltirasa, megoldasa érdekében.
* eredmenyesség mérése,a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A pedago6giai munka belsé ellendrzésének formai:

N

Y
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szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamolratas,

értckezletekre vald felkészilés,
dokumentaciok ellenérzése,
¢rtekezleteken valo aktivitads,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Dokumentumok ellenérzésének szempontsorai:

»  pontossig

> naprakészség

» sorrendiség

» egyimdsra épllés

#  ¢letkori sajatossagoknak megfelelés
»  komplexitis

INTEZMENYUNK SZAKMAI ELLENORZESI TERVE:

SZAKMAI ELLENORZES

i IDEJE FELELOS
TERULETEI
; P b ] . e szeptember
Beszoktatas, szokas- és szabalyrendszer kialakitasa, pte
¥ . o i oktober
szervezest feladatok z6kkendmentes megvalositasa.
november
Nevelés tervezése a PP alapjan. szeptember 15-ig
BTM-es ¢és SNI-s gvermekek fejlesztési tervénck szeptember
clkészitése illetve jelzést koverden.
5 B B A negyedévente, illetve
Dokumenticio, adminisztricio, adatszolgaltatis - g 2
: sziikség szerint.
Maveltségt  rartalmak  kozvettése,  valiozaros ;

: 2% e R £ el folyamatos.
tevekenységd formak biztositisa, kommunikacio :
Adminisziracios, dokumenticios munkalk, :

R negyedévente.

adatszolgaltatds o
Szakmai felkesziiltség,  modszertani kultara
sokszinlisége a napi gvakorlatban, gyermekekkel valo folvamatos.
banasmaod
A jatek, szabadjiték feltételeinek  mepteremeése, -

SR E N s ; folyamatos.
nyugodt, csaladias légkér kialakitisa - igazeato

Gyermek munka jellegl tevékenységeinek soran az
erkolesi normak alakitisa, egyénre szabott feladat
adas, szocialis magatartas fejlesztése

folyamatos.

Egeszséges €letmodra nevelés soran a  feladatok
egymasra  cpiilése, egészséget  kirositd  hatasok

kiszidreése

folyamatos.

Egyéni ¢letkori sajatossagok figyelembevétele —
tervezes és megvalositas Osszhangjanak

megteremrése

folyamatos

Erzelmi nevelés ¢és a  szocializacid  soran  az

Osszetartozas fontossaga, kotodés formalasa, pozitiv
ereekrend kialakitasa

folyamatos

Anyanyelvi nevelés sordn a szobeli kifejezdkészség
fejlesztése, onkifejezés megvalosulisa

folyamatos

A szakszerd  Osszehangolt  feladatmegoszias  a

napirend feltételének mepteremiése

folyamatos

szulokkel torténd kﬂpcsr}lﬂtlﬂrtﬁs

Gyermeki fejlédés mutatol, mérés évente kérszer, oktober
illetve iskolara valo alkalmassigra valé felkészités janudr
eredményel mijus
Minoscglejlesztési tevékenysée, parmerkdzpontisie, §

&< Yoe8 | I 8 folyamatos

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények szervezése,
reszvetel, aktivitds

alkalomhoz
kapcsoloddan

imazgatohelyettesek,
tagintézmeény-
igﬂzg:llt')li
munkakézosség-
vereto
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SZAKMAI ELLENORZES TERULETEI

IDEJE

FELELGS

Kapcsolattartis mas nevelést  szinterekkel, illetve
koézmuivelddést intézmeénvekkel

alkalomhoz
kapesolodoan

Baleser megel6z6 tevékenység

Hoveégl zarasok, jelentések

Vagyonvédelem, tazveédelem

Hatosagi el6irasok betartasa

Titoktartasi kotelezettség

Ftikat kodexben foglaltak teljesitése

Hitelesség, megbizhatosig

Munkahoz vald  hozzaallas

helyettesités, sth.)

(megbizas  teljesitése,

folyamatosan
atfogja az egész
nevelési évet

Gyrermekvédelmi tevekenység (jelzés kotelezettség), . ;
e e 5t R A A g ’ I v . o 1gazearo,
eselvteremrés,  felzarkozratis, egvenlé  banasmod jelzést koverden ) &
i . igazgarohelverresek,
biztositasa RS S
= " : 7 =T tagintézmeny-
A koznevelési  torvény  hatdlyos  jogszabalyainak . 8 S
; : : ? folyamaros 1gazgatok
betartasa : e =
3 - TP TR TRER munkakdzisséovezetd
Szakmai kompetenciak: 6nképzés, tovabbképzés, - 2
: A folyamatos mentor
bemutatokon vald részvérel sth, ;
Neveles értekelése a PP alapjan junius 15,
A nvari élet megtervezése, nevelési feladatok kitizése junius 15.
% MUNKAFEGYELEM ES "
IDEJE FELELOS
JOGKOVETES TERULETEI
Munkavegzessel  kapesolatos — torvényl  ¢s helyi
szabalyozok ismerete és betartisa
Munkakéri leirasban Foglaltak teljesitése
Grermeki és sziiléi jogok érvénvesitése
Munkafegyelem
Takarékossag betartisa
1gaZgato,

igazgatohelyettesck,
tagintézmeny-
igazgatok
munkakozosséovezetd

31. Az iratkezelés szervezeti rendje

A 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kézfeladator ellatd szervek iratkezelésének dltalinos

kovetelményeir 3. §. (3) bekezdése hatarozza meg.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellarisa — szervezeti tagozodasnak megfelelen vegyes

tratkezelési szervezetben torténik:

» Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros (folyoszamos) iktatokonyvben az intézményre
vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az dvodatitkar feladata.
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» Részben a tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-foly6szamos
iktatokonyvbe, melynek vezetése a tagintézmény igazgaté feladata. Az iratkezelés modja
hagyomanyos, iktatékonyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feligyeletér a mindenkori igazgaté litja ¢l, aki felels azérr, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltérelei és eszkozel rendelkezésre dlljanak.

Az intézmény igazgatdja évente cllendrzi az iratkezelés szabilyainak betartisat és intézkedik az
esetleges szabalytalansagok megszintetésérol.

Az igazgatd czen feliigveleti jogat atruhdazhatja. Ezen dtruhazas csak frasban, az arruhiazott
feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az igazgatér tartds tavolléte esetén az iratkezelés
felugveletcben az igazgatohelvettesek és a tagintézmény igazgatdk helvettesitik.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseir az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza

32. Adatkezelési szabalyzat

1. Az alkalmazottak adatai

A  munkiltat6 a koznevelésben foglalkoztatottakr6l és  a  munkaviszonyban
foglalkoztatottakr6l az Adatkezelési Adatvédelmi és Adat Biztonsigi Szabalyzatban
meghatarozott adatkérre kiterjedé nyilvantartist vezet, melyet a munkaviszony
megsziintetése utin 50 évig korlatozni kell, majd 50 év lejarta utdn térolni kell.

A nyilvantartist elkiilonitetten kell kezelni, mds nyilvintartissal nem vonhaté ossze.

A foglalkoztatott alapnyilvintartas adatai koziil k6zérdekbdl nyilvantartott adat:
» a munkdltat6 neve,

> a koznevelésben foglalkoztatott neve
> akoznevelésben foglalkoztatott besoroldsa

2. A munkaviszonyra, kéznevelésben foglalkoztatotti és kznevelési dolgozé viszonyra
vonatkoz6 adatok:

%

» név, sziiletési hely ¢s id6, allampolgdrsag;

» lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;

> iskolai végzettség, szakképesités, erkélesi bizonyitvany

~ munkdban eltoltoer id6, a koznevelésben foglalkoztatorti ¢s kéznevelési dolgozo viszonyra
beszamithato 1d6, besorolissal kapesolatos adatok,

> alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

# munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé meghizis, munkavégzésre iranyulo

tovabbi illg\-‘i&i‘ZOl‘l}-’, fegyelmi bilintetés, kdartéritésre kotelezés,

»  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

» szabadsag, kiadott szabadsig,

» az alkalmazott részére t6rténd kifizetésck és azok jogeimei,

» azalkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimei,

> az alkalmazott munkiltatéval szemben fennillé tartozdsai, azok jogcimei,

» atébbi adat (az érintett hozzajarulasaval).



2. Az adatok kezelésére jogosultak:

> az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
> azigazgaté tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogii Viros Kézgyiilése.

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilviantartisba
betekinthetnek:

a fenntarto,

a kifizetohelyek,

birosag,

rendorség,

ugyeszseg,

allamigazgatisi szervek,

a munkaveégzésre vonatkozo rendelkezésck ellenrzésére jogosultak,
a nemzetbiztonsagi szolgalat.
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maga a koznevelésben foglalkoztatott dolgozd

A személyes adatok védelméért a munkaltto a felelds.

Az adatkezelés célja:

> a koznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal Osszefiiges munkaltaton intézkedések,

> jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

> a kéznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal dsszefiiged jogok gyakorlisinak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa

> allampolgari jogok és kételezettségek teljesitése

4
4

kozelt hozzatartozor megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti

4. Pedagogus igazolvanyra jogosult:
a) pedagogus
b) nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott,
¢) az a) ¢és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy koznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsig megszerzésére tekintettel szinik meg,
A pedagogus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltaté dtjan benyijtott
kérelemre.
Az igazolvany a kivetkezd adatokat tartalmazza:
a) csaladi és utonéy
b) oktatasi azonositoszam
¢) kiallitas id6pontja
d) azigazolvany cgyedi azonositdja.

5. Céljuttatas:
A koznevelésben foglakozratotti jogviszonyban allok részére irasban allapithatd meg rendkiviili
célhoz kotheto feladat, valamint ahhoz kapesolodé juttatas.

A célfeladat lehet:



> egyszeri,
> esetfi,
> rendszeres,

A célfeladar elrendelésére vonarkozo irasbeli intézkedésnek magiaban kell foglalnia:

a célfeladat pontos targyat, tartalmat,

vegrehajtasanak kezdo idGpontjt,

teljesitési hataridoe,

a specialis feltételeket,

azokat a kriteriumokat, amelyck alapjan megallapithato a célfeladat teljesirése,
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a dijazas mértékét
A celjurtaras akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaleato igazolja.

A célfeladarot munkaidon tdl is el lehet latni.

A Zala Vimegyei Pedagégiai Szakszolgalat Zalaegetszegi Tagintézményi vizsgalatban
részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:
» a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének (rartdzkodasi
helyének) cime;
a szulo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonsziama;
a gyermek csecsemokori fejlodésével kapesolatos adarok (anamnézis)
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok;
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a tanuldl jogviszonnyal kapesolatos adatok.

A tébbi adat (az ¢rintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birésag, renddrség, tgyészség, onkormanyzat, allamigazeatisi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

c) Az ovodal fejlodéssel, iskolaba Iépéﬁhcz sziikséges  fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sztlonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolinak.

d)  Ovodaviltds esctén az Gj Gvodinak.

e) A szakmai ellenérzés végzbiének.

f) A gyermek ovodai felvételével, arvételével kapesolatosan az érintett Gvodihoz

h) A esaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek.
Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyckkel szemben
utoktartasi kotelezertség terheli a gyermekkel és csalidjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, szilovel vald kapesolattartds soran szerzett tudomast.
L kotelezettseg fiiggetlen a foglalkozisi jogviszony fenndlldsitol, és annak megszinése utin,
hataridé nélkil fennmarad.

wun
)



A dtokrartasi kbtelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefliged megbeszélésekre.

2. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra azg; eselekrv: _

a) Haa gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai céli rehabiliticios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatissal, juttatasokkal,
kud\-czményckl{cl. kotelezerrségek megallapirasaval és reljesitéscvel, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitesével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezé nyilvantartasok vezetése
ccljabol, a celnak megfeleld mértékben, célhoz kotdrren kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja ¢s — a meghatalmazis keretei kézote — az aleala
meghatalmazott igazgatosagi tag, vagy mas dolgozé jogosult.

4. Onkéntes adatszolgiltatas
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szilot is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgiltatisban
valo részvétel nem kotelezd.

5. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabilyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalds céljira személyazonositasra alkalmatlan modon kell
azokat atadni.

A Kozoktatas Informicios Rendszere

1. Koézponti nyilvintartas

A kézoktatas informacios rendszere a nemzetgazdasagl szintl tervezéshez sziikséges fenntarto,
intézményl, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
A kbzoktatas informacios rendszerébe az intézmény kételes adatot szoledltatni.
A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nchézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabbi a  gvermek specialis  kéznevelési  ellatisahoz
clengedhetetlentl sziikscges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, az ovoda
¢s az egészségligyi szakellitd kozotr tovabbithato.
L= L

Az 6vodai nevelt gyermek specidlis kbznevelési ellitisa az ovodiaban:

> fejleszté nevelés-okraras,

> fejleszto pedagogiai ellaras,

» sajatos nevelési igényid gyermek habilitacios, rehabilitdcios ellitasa.
A gyermek adatai a koznevelés informacidos rendszerében:
A koznevelés informacios rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kortelezett pyvermekek
nyilvantareasa cimu alrendszere G elemként tartalmazza az ovodiztatasi kéeelezettségér kilfoldén
teljesité gyermek kilfoldi tartozkoddsianak kezdé és varhato befejezo idopontjat, valamint azt az
orszagot, ahol a gyermek az dvodaztatasi kotelezetiségée teljesiti.
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Lehetove vilt a gyermek torvényes képviselGje szamara, a gyermeknek a kéznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetoen elektronikus megtekintse.

2. Alkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Troda annak, akit pedagogus munkakérben, illetve nevelé-oktatd
munkit kézvetleniil segité alkalmazotti munkakorben foglalkozrat az intézmeény, azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sztletési adat,
azonosito szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonosit6ja), akik azonosité szimmal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személves adat — az érintetteken kivill — csak az egves,
foglalkoztatishoz  kapesolodo juttatisok jogszerG igénybevételének megallapitisa céliabdl
tovabbithato, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak az cllenGrzésére hivatott
részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére
vonatkozo bejelentéstol szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nvilvantartasba).

o

Az ovodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagogusmindsitési nyilvintartashol személyes adatot szolgaltat az cljaras
lefolytatasarol, az elért eredményrdl tajckoztatds céljabol az igazgaté, a fenntartd, a
finanszirozast cllenorzé  szerv, valamint az  eljarasban  érintert  szakértdk  részére. A
pedagogusmindsitési nyilvantartis kiegésziil a mindsito vizsga, minésitési eljards eredményének
adartaival, a pedagogus-kompetenciak alapjin torténd értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a
javasolt fejlesztési modokkal. Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének
megnevezése mellett annak idotartamat, tehat a teljes vagy részfoglalkoztatas tényér is fel kell
toltenie az dvodanak a kéznevelés informacios rendszerénck feliiletén torténd elektronikus
adatszolgaltatas soran.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzési nyilvantartas kiegésziil az cllenérzésben érintett
intézmenyi teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagogusminésitési nyilvantartas szakérték adatait tartalmazo adatbazisa bovil a szakértd
munkaltatojanak, az igazgatonak a nevével, cimével és az dvoda OM azonositéjaval 2022, jalius
L. napjatol lehet6ve valik, hogy az dvodapedagdgus a kéznevelés informacios

rendszerében rogzitett személyes adatait azonositist kévetden megtekinthesse,

33. A kiemelt munkavégzésért jard jutalom, kifizetésének, illetve
kitlintetésre valo felterjesztés szempontjai az 6vodapedagdgusok
részére

A kiemelkedd  munkavégzésért jard jutalom  odaitélésérdl az  dvodavezetés  véleményének
figyclembevételével az igazgato dont a kovetkezé szempontok szerint:

I Szakmai munkaja, pedagogiai felkésziiltsége, nevelStestiilethben elfoglalt szerepe, sziilékkel
valo kapesolattartasa, pozitiv, illetve tartdsan kiemelkedd.

2. Az intézményben  szervezett programok, Gnnepek alkalmdval = Gtleteivel,  djitod
kezdeményezeseivel, szervezési  feladatok  lebonyolitasaval  aktivan  hozzajarul  a
rendezvény sikeréhez.

3. Munkak6zosségvezeto, fakultacior vezet.

4. A belso 6nértckelési csoport aktiv tagja.

n
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5. Palydzati lehetoségeket keres és palyazatokat ir az 6voda pedagégiai, szakmai munkajanak
segitésére.
6. Az alapitvany hatékony miakodésében vezetd szerepet villal, vagy munkajaval aktivan
hozzdjirul az alapitvany eszkoztaranak, és vagrondnak gvarapitisahoz
# informacio a szildk felé
» tamogatok, szponzorok keresése
> balon valo aktiv részvétel.
Tartosan egyedul dolgozik, nilérat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel esoportjaban.
8. Az ovoda mukédése, j6 hirnevének széleskori erdsitése érdekében szivesen vallal
feladatokat.

-

# szakmai publikaciok
» bemutato foglalkozasokat vallal
~ versenyekre valo felkészités
> gyermek csoportjaval 6vodin kiviili programokon valo felkészités, részvétel
» konyv -és folyoirat-terjesztés
9. Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatisa
10. Folyamatosan  részt  vesz  a tehetségfejlesztésben  ¢és techetséggondozasban,  a
telzarkoztatasra szoruld gyermekek nevelésében
I1. Nyugdij clott allok munkajanak elismerése
12. Kitiintetésre valo felterjesztés eseté legalabb 10 éve az intézmény dolgozdja legyen.

Az Oktatasi Hivatal a pedagogus szamira a kozalkalmazottak jogillisirol, a kozszolgilat
tisztviselokrol vagy a kormanyzati igazgatasrol szolo torvénytdl eltéréen részben vagy egészben
hazai vagy europai unids forrasbol finanszirozott projekt megvalositisira célfeladatot akkor is
kittizhet ¢s céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat nem tartozik az Okratasi Hivatal
feladatat koz¢ [Nkt. 65. § (6¢) bek.]. A jogszabily lehetévé teszi a hazai kéltségvetési és az unids
(kozosségi) forrasok palyazati Gton toreéné felhasznalasar céljuttatasként az abban részt vevé
ovodapedagogusnak.

Kizarhatja az 6voda igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd jutalomban részesiilGk
korébdl azt a pedagogust:
» akivel szemben jogerSs fegyelmi hatirozat van érvényben,
> akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkdjanak nem megfelels végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato,

v

ha adminisztricios kotelezettségét a dokumentum, naplocellendrzésck soran egynél t6bb
alkalommal szimottevé mértékben — kifogdsolja az Gvoda igazgatdsiga.

34. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

A 2007. évi CLIL T6rvény 1. §. meghatirozza:
Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és clfogulatlan érvényesitése, valamint a kazélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupceié megel6zése céljibol az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt
feladatot lat el, tisztseget, illetve munkakort tolt be, az e torvenyben meghatarozott esetekben a
torveny mellckleteben rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy hiztartisban
€16 hozzitartozok  jovedelmi,  érdekeltségi  és vagyoni  helvzetérdl  (a tovabbiakban
vagyonnyilatkozat)
Vagyonnyilatkozatot tesz:

> lgazgatd,

> lgazgatohelyettes,

»  tagintézmény igazgatd



A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

> Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézéen

»  Beosztas, munka- vagy feladatkor megszinését kovetd tizenot napon beliil

7 Beosztis, munka- vagy feladatkor fennallisa alatt az elsé nvilatkozator kévetden

kerevenkent.

A\ vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettség esedékességét az 5. § eloirdsa szerint koteles tenni.
A vagyonnyilatkozatot kézszolgalatban 4llé személy esetében a munkiltatéi jogkor gyakorldja a
személyl anyagtol elktlonitve és elzarva 6rzi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az Grzésért felelss személy ellendrzi. A kotelezettség
teljesiteset a 8. § hatarozza meg.
A vagvonnyilatkozat-teteli - kotelezettség megszegésének a 9. §-ban foglaltak  szerint
jogkovetkezményet vannak.
Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felelds koteles a kotelezettet irasban
felszolitant arra, hogy e kotelezettségét a felszolitis kézhezvételétdl szamitott nyole napdn beliil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)
Ha a hatiridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2) bekezdés)
A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségének az akadaly megszinésétol szamitott nyole
napon beltl koteles eleget tenni, ennek elmulasziasar a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni. (10. § (3) bekezdés)
A vagyonnyilatkozat formai kévetelményeiréla 11., 12, 13.§ rendelkezik.
A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15, 16. § el6irisa szerint hatdsigi cljards keretében
torténik.
Az oOrzésért felelds a 14, § (1) bekezdés szerint meghallgatast kévetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az dllami adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartisban él6
hozzitartozoja vagyongyarapodasanak az adozas rendjérdl szo6lé térvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld ténycek, adatok,
kortilmények nem tisztizodnak hitelt érdemléen.

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

Az elektronikus uton eléallitort, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

[ntézménytnk az oktatast agazat iranyitast rendszerével a Kozoktarisi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus  kapesolatban az  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és tarole
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) korményrendeler a Nemzeti kdznevelésrél
sz0lo torveny végrehajtasarol szolo elbirasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast az igazgato alkalmazhatja a
dokumentumolk hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nvomtatni és az irattarban kell clhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

> azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

un
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az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak
vonatkozo adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei 6vodapedagogus és gyermekek listdja,

Y WV VY

az oktober 1-je1 allapot statisztikai jelentése

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszercben, tovabba elektronikus adathordozon lementett forméaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkir és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

36. Az intézményi dokumentumok nyilvidnossigra hozatalanak
rendje

A Pedagogiai Program, Hazirend, a Szervezeti és Mukéddési Szabalyzat az év cleji szil6i értekezleten
kertilnek ismertetésre. A dokumentumok nyilvianosan elérherék munkanapokon 8 6ritol 16 Griig
a igazgatol iroddkban és azokkal kapesolatban az érintettek az dvoda igazgatdjatdl rajékoztatist
kerhetnek. A Hazirendet a gyermekek Gvodai felvételekor is a szillok kézhez kapjik, illetve a
folyosokon kihelyezve elolvashatjak.

37. Bels6 kontrollrendszer
Igazgatoi ellenbrzés:
Az igazgatol ellendrzés valamennyi igazgatosagi szintre vonatkozik. Az igazeatok a szervezeti
L= L= e ke L= L& = +
hicrarchidban clfoglalt helyiiknek megfeleléen gyakoroljak igazgatéi funkcidikat, ezen beliil
cllenérzesi jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

Az igazgatoi ellendrzés legfontosabb elemei:

1to esetében:
a kiadmanyozas aliiras joga

Igazg:

Y

A%

az elozetes egyeztetés, véleményezés jog

v

gazdalkodasi hataskér, ezen belil a igény bejelentés, kotelezettség vallalas utalvanyozas és

teljesités igazolas jogositvinyai

v/

munkaltatol jogkor gyakorlasa

v

beszamoltatas a  jogszabdlyokban, sajit szabdlyzatokban megszabott  feladatok

vegrehajtasarol.

Igazgatohelyettes esetében:
» az elGzetes egyeztetes, véleményezés jog
»  gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a igény bejelentés, utalvinyozds és teljesités igazols

jogositvanyai, kotelezettségvallalas,
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» beszimoltatis a jogszabilyokban, sajat szabilyzatokban megszabott feladatok
végrehajtisarol.

» Az ingbvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartisok, anvagszamadasok/.

Tagintézmény-igazgatd esetében:
> teljesités igazolds jogositvanyai
» Az ingovagyon kezelésével kapesolatos feladatok elvégzése /leltirak, selejtezések,
készlemnyilvantartasok, anyagszamadasok /.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere:

A kélescgverdsi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé cllenérzésérdl szolé 370/201 1. (N1
31.) Korm. rendeletben meghatirozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritasat sértd
esemenyek kezelésének eljarasrendjére és az integrilt kockazatkezelésre vonatkozd szabilyok,
eloirdsok kiilon szabalyzatokban kertilnek meghatirozdsra.

Fiiggetlen bels6 ellenGrzés
A belso ellendrzesi kontrollt fiiggetlen belsé ellendr lia el. A belsé ellenérzés vezetésével és a
belso ellendrzéssel kapesolatos feladatair a koltségvetési szervek belso ellendrzésére vonatkozo

jogszabalyban megfogalmazorttak szerint litja el, ellendérzési program alapjan.
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XII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa:

Jelen Szervezeti és Mukodesi Szabilyzator az intézmény igazgatdjinak eldterjesziése utin a
nevelGtestilet elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviselGi az alibbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

| \ \ Y [ . A
% fQi,_._ UG‘-H{{HH&‘UL ‘}’)outx:u e e leen
Szabados Piroska Némethyné Bonyai Monika
igazgato-helyettes igazgato-helyettes
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Horvathné Kindl Judit Takacsné Vass Edit
tagintézmeény-igazgato ragintézmeny-igazgaro

Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot az intézmény igazgatdja tovabbitotta a Zalacgerszeg Megyei
Jogt Viros Onkormanyzata Kézgyilése felé, jovihagyis céliabol.

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzar a fenntartd jovihagyasival 2025, janius 12, napjatol valik
legitimmé, egyattal a 1V.-/2024. iktatészamon nyilvantartott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat vesziti.

Zalacgerszeg, 2025, majus 20.
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MELLEKLETEK

lktatoszcam:
MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Igazgaté helyettes 1.

Oktatasi azonosité szama:

FEOR szam:
Kinevezés idétartama: 5 év
Munkaideje: 40 ora/hét

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaido: 22 6ra /hét

Helyettesités: Igazgat6 helyettes I1. ()vodupedagégus

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda.
Sziikség szerint, szakmai dontés esetén telephelye, munkateriilete viltozhat intézményen beliil
az igazgato utasitasa alapjan.

Jogallasa: Munkdjét a 2012. évi I. torvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL torvény
a PUTV és azt kiegészitoé végrehajtasi rendeletek. az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési
Szabdlyzata ¢s a Munkdltat61 Szabdlyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellenodrzése alatt végezni.

A munkakor célja: Az igazgat6 munkdjanak segitése az Ovodavezetés szerleigazod
feladatainak ellatdsdban - tervezés. iranyitas, ellenérzés értékelés. Az egyes munkateriileteknek
az igazgatéi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo irdnyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok: Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatdrsa.
Feleldsséggel vesz részt az dvodakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében. a kitlizstt
célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartdsival
hozzajdrul a nyugodt 6vodai €let és demokratikus légkor kialakitisihoz.

Az igazgato tavolléte esetén képviseli az 6vodat, szervezi és iranyitja az intézmény életét. Felel
az Ovodak szakszerii és torvényes mikddéséért. Dontései eldtt egyeztet az igazgatoval. A
megbizdsa kezdetével az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettsége van.

A nevelé-oktaté munka irdnyitisaban:

¢ A pedagoégiai-szakmai program aktiv résztvevdje, segiti a tervezést. szervezést,
ellenOrzést, elemzést. ériékelést.
Feladattervet készit, melynek megvaldsulasat nevelési év végén értékeli.

¢ Részt vesz az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés lebonyolitisiban (szervezési
feladatok, megbizds, adatszolgaltatds, intézkedési terv megvaldsitdsa).
Szervezi, végzi az intézményi 6nellendrzés feladatait, biztositja a szabalyos lebonyolitdst.
Tamogatja és biztositja a szakmai kdzosségek miikddését, vitainditoként kézremiikddik.
Folyamatosan torekszik szakmai tudésanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.



Segiti a nevelStestiilet szakmai fejlédését, tamogatia az Onképzést, innovativ
torekveseket, tovabbképzéseket. illetve belsé tovabbképzést szervez.

Segiti a sziil6i szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a sziildi szervezetet
az 6vodavezetés ¢s a neveldtestiilet ket érinté dontéseirdl.

Felelos a rendezvények. tinnepélyek. ovodat érinté alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonaldért.

Megszervezi €s ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobak. egyéb helyiségek és az udvar
rendjét ¢€s biztonsdgat, feliigyeli a nyilvantartds vezetést, sziikség esetén irdsban
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Intézményen beliil gondoskodik az informaciédaramldsral.

Elvégzi €s ellendrzi az étkeztetéssel kapesolatos feladatokat. feliigyeli a higiéniai,
mennyiségi és minéségi kovetelmények meglétét.

Kozvetlentil feltigyeli és iranyitja a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:
Ovodapedagogus, pedagégiai  asszisztens, gyermekvédelmi felelds, szakmai
munkak6zosségvezetok / intézményi szinten /, dajkék és konyhai dolgozok, karbantarto.
Részt vesz a dolgozok munkdjanak értékelésében. ellenérzési tapasztalatait irasban
rogziti, €s észrevételeirdl naprakészen tdjékoztatja az igazgatot.

Gondoskodik az 0j dolgozokrdl. segiti 6ket, hogy megismerkedjenck az dvoda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival. t6rvényi el6irasaival.

Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat azonnal
jelzi az igazgalonak.

Személyzeti- munkaltatéi feladatok:
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Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében Gvodai szinten.

Részt vesz a dolgozék munkakari leirdsdanak elkészitésében.

Tamogatja a pedagogus életpilya megvaldsitdsat.

Szervezi és ellen6rzi 6vodai szinten a dolgozok munkajat, indokolt esetben intézményen
beliil athelyezést kezdeményez, arrdl irasbeli feljegyzést készit.

Gondoskodik a helyettesitések és szabadsagoldsok megszervezésérl.

Figyelemmel kiséri a dolgozok személyi anyagat, ellendrzi a nyilvantartasat.
Téjékoztatja a dolgozokat a munkdltatdssal dsszefiiggd tigyek intézkedési rendjérél, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyit vétkesen megszegdé dolgozd ellen torvényes feleldsségre vonast
kezdeményez.

Hivatali- adminisztrativ feladatok:

¢
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Felel6sséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikahoz.

Az oviKRETA miikédtetése

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kordakkal kapcsolatos taniigy-igazgatdsi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek pedagdgiai szakszolgdlathoz valé
irdnyitasat.

Gondoskodik a nevelési év kozben tavozo, illetve érkezé gyermekek adatainak
tovabbitasarol a mindenkori tdrvényi szabalyozasnak megfeleléen.

Felelos a jegyzokonyvek elkészitéséért.

Feliigyeli az 6voda irattirinak térvényes kezelését.

Az ovodatitkdrral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és
tovabbitasarol.

Figyelemmel kiséri a torvényi viltozasokat, egyeztet az igazgatoval.
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Figyeli és feliigyeli a dolgozdk elémeneteli rendszerét.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

¢
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Kételezettségvillaldsi, - szakmai teljesitési igazoldsi, - és utalvinyozdsi jogkorrel
rendelkezik.

Felel6s gondolkodassal. redlis javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek
takarékos és hatékony felhaszndlasaban.

Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi /leltdrak, selejtezések,
készletnyilvantartasok/.

Felligyeli vasarldsi el6leg kezelését, annak pontos elszamolasat.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A neveléket irdanyitja a szakmai eszkozok beszerzésében.

Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasit.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, egészségiigyi el6irdsok
betartasdrol, és javaslatot tesz az ahhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.
Gondoskodik a higiéniai eléirasoknak megfeleld eszkozok és tisztitoszerek beszerzésérol,
Beruhazashoz, beszerzésekhez likviditasi javaslatot ad, kikéri a neveldtestiilet
véleményét, tovibbitja az igazgatonak.

Szervezeti kapcsolatok:

Ovoddn beliil:

L]

Informécidéaramldsban (kétoldali kommunikéci6) naprakész partner az igazgatdval (a
végzett munkardl. feladatokrdl, eredményekrol, hianyossagokrol).

[gazgaloi értekezleteken beszamol az eltelt idészakban zajlott munkdkrol, feladatokrol.
Napi kapesolatot tart fenn a hataskérébe tartozo dolgozokkal, tényszerii. hiteles
informdciét nytjt a munkavégzéssel kapcsolatban,

Egyiittmiikodését a timogatds, nyiltsag, erkélesosség jellemzi.

lgazgatésdgi kapesolata konstruktiv, hiteles.

A sziilokkel valod kapcesolata épitd jellegti. tamogatja a csalad és az ovoda nevelési
osszhangjat.

Ovoddn kiviil:

¢ Egyiittmiikodik a Szakszolgalat, a Csaladsegité kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Oktatisi Kézpont, munkatirsaival.

¢ Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel.

¢ Részt vesz a kiilonbozo ellendrzésekben, a jegyzokonyvek alapjan irasban megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

* Az igazgatd kérésére képviseli az intézményt a szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.

Hataskorok:

Aldirdsi jogkore kiterjed az aldabbi teriiletekre:

¢

¢
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¢
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Ovodai jogviszony igazoldsa, hatirozatok kidllitasa.

Dokumentumok megnyitisa, illetve zarisa.

Munkdk elvégzésének igazoldsa.

Az ovoda cimére érkezoé kiildemények atvételére. a nem névre szolok felbontasara.
adatszolgdltatasra.

Anyagi felelossége van az dltala kezelt értékekért.

A higiéniai el6irasoknak megfeleld eszkozik és tisztitoszerek beszerzésére.



¢ Joga van az ellitmény, az irattdr. az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgald
intézkedések megtételére és ellendrzésére.

¢ Az irdnyitdsa ald tartozé Gvodaban ellitja a taniigy-igazgatdsi, pedagdgiai-szakmai,
gazdalkodasi ellendrzéseket a mindenkori szabédlyozok szerint.

¢ Az igazgatd tavolléte esetén, intézményi szinten teljes hatdskorrel rendelkezik a
szervezes. irdnyitas. ellendrzés. gazddlkodds teriiletén.

Ellendrzési feladatok:

¢ Kozremilikodoje az intézményi onértékelésnek. a szakmai-pedagogiai ellendrzés
értékel6 feladatait az eljarasrendnek megfelelden elvégezi. TER ;

¢ Lllendrzési  feladata  kiterjed  szakmai, dokumentumvezetési, nyilvantartasi,
gazdilkoddsi, munkafegyelemi, adminisztriciés, higiéniai, baleset-megeldzési
teriiletekre.

* A vizsgalatrol, ellen6rzésrol szerzett tapasztalatokrdl irasos feljegyzést készit, melyet
az érintettekkel megbeszél.

* Hiany esetén intézkedési tervet készit, végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Kiegészito informaciok:
¢ Az intézményben valo tartozkoddsa a munkarend szerinti idében, a sziil6i értekezletek
idején. illetve rendezvények idején kitelezo. Etdl eltérni csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.
¢ A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Felelosségre vonhato:
# munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
® igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,
* a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért. elrontasaért.
® avagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A teljesitményértékelés modszere:
¢ Ellendrzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold. az adminisztricié pontossagardl
alkotott vélemény.
¢ Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
¢ Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébol adodo feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Zalacgerszeg,

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatdja
Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve ktelezonek tekintem, annak egy
példinydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az édltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért

anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Zalaegerszeg,

munkavallalé



lktatoszdam:
MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: [gazgat6 helyettes II.
Oktatasi azonositd szama:

FEOR szam:

Kulesszam:
Kinevezés idotartamas: 5 év
Munkaideje: 40 ora/hét

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaido: 22 6ra/hét

Helyettesités: Igazgatd helyettes 1. Ovodapedagbgus

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegvi Ovoda.
Sziikség szennt, szakmai dontés esctén telephelye, munkateriilete valtozhat intezményen belil az
igﬂzgaté utasitasa ;tI:lpj{m.

Jogdlldsa: Munkdjdt a 2012. évi L. t6rvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL torvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata €és a Munkiltatoi Szabdlyzata szerint kételes az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellenérzése alatt végezni.

A munkakor célja: Az igazgat6 munkdjinak segitése az Gvodavezetés szertedgazd
feladatainak ellatasdban - tervezés, irdnyitas, ellendrzés értékelés. Az egyes munkateriileteknek
az igazgatoi munkamegosztasban rogzitett hatiskorrel valo iranyitasa.

Alapveté feleldsségek, feladatok: Az igazgatGhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa,
Felelosséggel vesz részt az dvodakoncepeio kialakitaséban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvaldsitdsiban. a végrehajtis ellendrzésében. Munkdjaval és  magatartdsival
hozzajarul a nyugodt évodai élet és demokratikus Iégkor kialakitasahoz.

Az igazgat6 tavolléte esetén képviseli az Gvodit, szervezi és irdnyitja az intézmény életét. Felel
az ovodak szakszer(i ¢s torvényes mikodéséért. Dontései elott egyeztet az igazeatoval. A
megbizasa kezdetével az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kételezettsége van.

A nevelG-oktaté munka irdnyitisaban:

¢ A pedagogiai-szakmai program aktiv résztvevéje, segiti a tervezést, szervezést, cllendrzést,
clemzést, éreckelést,
A TER rendszerében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat elldtja
Feladatterver készit, melynek megvaldsulasit nevelési év végén érckeli
Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés lebonyolitisiban (szervezési feladatok,
megbizas, adatszolgaltatas, intézkedési terv megvaldsitasa).
Szervezi, \'ég?i az intézményi 6nellendrzés feladatait, biztositja a szabdlyos lebonyolitast.
Tamogatja ¢s biztositja a szakmai kozosségek mikodésér, vitainditoként kézremikodik.

<> <
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Folyamatosan torekszik szakmai ruddsanak gyarapitisara, a legkorszeribb szakmai ismeretek
elsajatitasira.

Segiti a neveldtestiilet szakmai fejlédését, timogatja az 6nképzést, innovativ térekvéseket,
tovabbkepzéseket, tlletve belsé tovabbképzést szervez.

Segiti a sziiloi szervezet munkajat, részt vesz Uléseiken, tajékoztatja a szGloi szervezetet az
ovodavezetés és a nevelotestiler Sket érinté dontéseirdl.

Felelos a rendezvényck, tnnepélyek, ovodat érinté alapitvanyi rendezvények rendjéérr,
szinvonalaért.

Megszervezi és ellenorzi az 6vodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar rendjét
¢és biztonsagat, feliigyeli a nyilvantartas vezetést, sziikség esetén irasban munkaltatéi
intezkedeést kezdeményez.

[ntézmeényen belil gondoskodik az informacioaramlasrol.

Filveégzi és ellenérzi az étkeztetéssel kapesolaros feladatokar, feliigyveli a higiéniai, mennyisegi
¢s minosegi kovetelmények meglétée.

Kozvetleniil  feligyeli és irdnyitia a  kovetkezé felelsok és  dolgozok  munkdjat:
ovodapedagogus, pedagogiai assziszrens, gyermekvédelmi felelos, szakmal
munkakézosségvezetok / intézményi szinten /, dajkik és konyhai dolgozok, karbantarto.
Részt vesz a dolgozok munkdjanak értckelésében, ellenérzési tapasztalatait frasban rogziti, és
észrevételeirdl naprakészen tdjckoztatja az igazgatot.

Gondoskodik az 0j dolgozokrol, segiti Sket, hogy megismerkedjenek az dvoda kialakult
gvakorlataval, hagvomanyaival, torvenyi eloirasaival.

Balesetvedelmi szabalyok betartasar folyamatosan ellendrzi, a hianyossiagokat azonnal jelzi a
vezetonek.

Személyzeti- munkiltatéi feladatok:

.
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Részt vesz a munkaerG-gazdalkodasi terv elkészitésében dvodai szinten.

Részt vesz a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.

Tamogatja a pedagogus ¢életpalya megvalositasat.

Szervezl és ellendrzi dvodat szinten a dolgozok munkajat, indokolt esetben intéznujnyen
beliil dthelyezést kezdeményez, arrol irdsbeli feljegyzést készit.

Gondoskodik a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok személyi anyagit, ellenérzi a nyilvantartasat.

Tajekozratja a dolgozokat a munkaltatassal osszefiiged tGgyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvinyok beszerzésérol.

A kollektivan  belil elosegiti a  munkafegyelem és a  torvényesség megtartisit, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé  dolgozo ellen  térvényes  felelGsséore  vondst
kezdemcnyez.

Hivatali- adminisztrativ feladatolk:

Felelosségoel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapesolatos feladatok ellatdsardl.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortakkal kapesolatos taniigy-igazeatasi feladatok
cllarasat, szitkség esetén segiti a gyermekek pedagdgiai szakszolgalathoz valé iranyitasat.
Gondoskodik a nevelési év kézben tavozo, illetve érkezd gyermekek adatainak tovabbitasarol
a mindenkori t6rvényi szabalyozasnak megfelelGen.

Felelos a jegvzdkonyvek elkészitéséért.

Felugyeli az ovoda irattaranak térvényes kezelését.

Az Svodatitkarral cgyutt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol és
tovabbitasaraol.

Figyelemmel kiséri a térvényi viltozasokat, egyeztet az igazgatoval.

Figyeli és feliigyeli a dolgozok elémeneteli rendszerét.



Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
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Felelos gondolkodassal, realis javaslataival segiti az igazgator a koltségvetési tételek takarékos
¢s hatékony felhasznalasaban.

Az ingovagyon kezelesével kapesolatos  feladatokar  elvégzi  /leltarak, sclejrezések,
keszletnyilvantartasok/.

Javaslatot tesz juralmazasrea, kirdntetésre,

A neveloket iranyitja a szakmai eszk6z6k beszerzésében.

Ellen6rzi a felszercelés- és eszkdzjegyzékben leirtak megvalositasat.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, egészségtigyi elirasok betartasardl,
és javaslatot tesz az ahhoz sziikséges eszk6z6k beszerzésérél.

Gondoskodik a higiéniai eléirasoknak megfeleld eszkozok és tisztitoszerck beszerzésérdl,
Beruhazashoz, beszerzésekhez likviditasi javaslatot ad, kikéri a nevel6testilet véleményeét,
tovabbitja az igazgatonak.

Szervezeti kapesolatok:

Owodiin beliil:

¢

Informacioaramlasban (kétoldald kommunikdcié) naprakész partner az igazgatoval (a
végzett munkardl, feladatokrol, eredményekrdl, hianyossagolkrol).

lgazgatoi értekezleteken beszamol az eltelt id6szakban zajlott munkakrol, feladatokrol.
Napti kapesolatot tart fenn a hatiskérébe tartozé  dolgozokkal, tényszerd, hiteles
informaciot nyujr a munkavégzéssel kapesolatban,

Egylittmikodéset a tamogatas, nyiltsag, erkolesosség jellemzi.

lgazgatosagi kapesolata konstruktiv, hiteles.

A szilokkel valo kapesolata épité jellegn, timogatja a csalad ¢és az dvoda nevelési
Osszhangjat.

Owadein fiviid:

4

Fgyiittmukodik a Szakszolgilat, a Csaladsegité kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Oktatasi Kézpont, munkatarsaival.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Reészt vesz a kiilonboz6 ellenérzésckben, a jegyzékonyvek alapjan irisban megteszi a
szikséges intézkedéseket.

Az 1gazgatd kérésére képviseli az intézményt a szakmai, tirsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.

Hataskorok:

Aldirdsi jogkiie kiferjed az; aldbbi teriiletekre:

¢

¢
¢
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Ovodai jogviszony igazolasa, hatirozatok kiallitdsa.

Dokumentumok megnyitasa, illetve zirasa.

Munkak elvégzésének igazolasa.

Az ovoda cimére ¢rkezo kildemények dtvételére, a nem névre szolok felbontisira,
adatszolgaltatasra.

Anyagi felelossége van az dltala kezelt értékekért.

A higiéniai elGirasoknak megfeleld eszkozok és tisztitoszerek beszerzésére.

Joga van az ellatmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megérzésére szolgild
intézkedeések megtételére ¢s ellenGrzésére.

Az irdnyitasa ald tartozo ovodaban cllitja a tanigy-igazgatisi, pedagogiai-szakmai,
gazdalkodasi ellenérzéscker a mindenkori szabalyozok szerint.

Az igazgato tavolléte esetén, intézményi szinten teljes hataskorrel rendelkezik a szervezés,
ranyitas, ellen6rzés, gazdilkodas teriiletén.



Ellen6rzési feladatok:

¢  Koézremukédoje az intézmeényi dnértékelésnek, a szakmai-pedagogiai ellenérzés értékels
feladatait az eljarasrendnek megfelelGen elvégezi.

¢ Lllen6rzési feladata kiterjed szakmai, dokumentumvezerési, nvilvantareisi, gazdilkodasi,
munkafegyelemi, adminisztracios, higiéniai, baleset-megel6zési tertilerekre.

¢ A vazsgalatrol, cllenérzéseol szerzett tapasztalatokrdl irisos feljegvzést készit, melvet az
erintettekkel megbeszél.

¢ Hiany esetén intézkedési tervet készit, végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Kiegészit6 informaciok:
¢ Az intézményben valo rartézkodasa a munkarend szerint idében, a szuloi értekezlerek
idejen, illetve rendezvények idején kételezd. Ertdl eleérni esak az igazgatd engedélyével
lehetscges.
¢ A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Felel6sségre vonhato:
® munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
® igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasadrt,
® a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért,
® amunkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

® avagvonbiztonsag, a rabizott leltari tarevak és a higiénia veszélyeztetéséért.
£) g, &) 2 )

A teljesitményértékelés modszere:
> Ellendrzési naplo, félévi és év végi frasbeli beszamolo, az adminisztricié pontossigirdl
alkotott vélemény.
» Az Ovoda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
> Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodo feladatok
cllatasaban, értékelo feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Zalaegerszeg,
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Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatoja
Nyilatkozat
A munkakén leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért

anyagi ¢s buintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznalt tirgyakat, eszkozoket,

gepeket rendeltetéstiknek megfelelGen hasznalom!

Zalacgerszeg,

munkavallald



lktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallalo6 neve:
Munkakor megnevezése: Tagintézmény igazgatlo

Oktatasi azonositd szama:

FEOR szam:

Kulesszam:

Kinevezés idotartama: 5¢év
Munkaideje: 40 ora/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 24 ora/hét

Helyettesités: Tagintézmény igazgat6, Ovodapedagdgus

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda.
Sziiks¢g szerint, szakmat dontés esetén telephelye, munkateriilete valtozhat intézményen beliil az
igazgato utasitasa alapjan.

Jogallasa: Munkdjat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL. térvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata és a Munkiltat6i Szabdlyzata szerint koteles az igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa és
ellenérzése alatt végezni.

A munkakor célja: Az igazgaté munkajanak segitése az 6vodavezetés szertedgazo
feladatainak ellatdsdban - tervezés, iranyitas, ellenérzés értékelés. Az egyes munkateriileteknek
az igazgat6i munkamegosztdsban rogzitett hatiskorrel valé irdnyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok: Az igazgatdhelyettes az igazgatd kizvetlen munkatérsa,
Felelsséggel vesz részt az dvodakoncepeio kialakitisaban, a tervek elkészitésében. a kitizott
célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkdjaval és magatartasaval
hozzdjarul a nyugodt dvodai élet és demokratikus 1égkor kialakitisihoz.

Az igazgat6 tavolléte esetén képviseli az 6vodit, szervezi és irdnyilja az intézmény életét. Felel
az Ovoddk szakszerli és torvényes miikodéséért. Dontései elott egyeztet az igazgatoval. A
megbizasa kezdetével az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettsége van.

A neveli-oktaté munka iranyitasaban:
¢ A pedagogiai program aktiv résztvevdje. figyelemmel kiséri és ellendrzi annak
megvalosuldsdt.
Részt vesz az dvoda éves munkatervének elkészitésében.
IFeladatterver készit, melynek megvalosulasat nevelési év vegen ertekeli.
[ranyitja, segiti és ellendrzi a tagdvoda szakmai kozisségeinek munkajat.
Tagovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az dvodapedagogusok és a neveldmunkat
segitok munkajat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztdé tevékenységet.
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ellenorzéseket végez. ellendrzi az adminisztracios munkat is. Tapasztalatairol
feljegyzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Neveldtestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
teriileten 6ndlldan elemez. a szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovdbbképzést
SZETVeZ.
Folyamatosan térekszik szakmai tuddsanak gvarapitasara. a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitdséra.
Segiti a Sziiloi Szervezet munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Sziiléi Szervezetet
az ovodavezetés ¢és a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirol.
Felel6s a rendezvények. tinnepélyek. évodat érinté alapitvanyi rendezvények rendjéért.
szinvonaldért.
Felelos e gyermekek fejlédésének nyomon kévetéséért. valamint az iskolaérettségi
vizsgdlatokért.
Megszervezi €s ellendrzi az 6vodaépiilet, csoportszobik, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét €s biztonsagat, sziikség esetén irasban munkdltat6i intézkedést kezdeményez.
Felelds a helyettesitések és szabadsigolisok megszervezéséért.
Gondoskodik arrdl, hogy minden informiéciot, hirdetést megismerjenek az érintett
személyek.
Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcesolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi
¢s mindségi kdvetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az
igazgatot.
Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a kdvetkezo felelosok és dolgozok munkajat:

¢ gyermekvédelmi felelds

*  szakmai munkakézosségvezetok / intézményi szinten /

¢ [ejleszté pedagogus / tagovodai szinten /

¢ csoportos 6vodapedagdgusok

* dajkdk ¢és konyhai dolgozdk

¢ karbantart6
Részt vesz a dolgozok munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irdsban
rogziti, és észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen az igazgatot.
Balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi. a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

L
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Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi tery elkészitésében tagévodai szinten.

Részt vesz tagovodai szinten a dolgozok munkakori leirdasdnak elkészitésében.

Szervezi és ellendrzi tagovodai szinten a dolgozok munkajat. arrol irdsbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat / hidnyzdsokat
/ naprakészen vezeli €s havonta egyszer a kozponti anyagba felvezeti.

Nyilvéantartja a dolgozék munkabol vald tavolmaradasat az eldirt nyomtatvinyok
vezetését, ellenodrzi. és havonta egyszer 6sszegzi.

Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal osszefiiggd tigyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyajt annak kitdltésében.

Elkésziti a dolgozdk éves szabadsdgolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szakmai és
¢rdekvédelmi szervek arrdl véleményt nyilvinithassanak.

A folyamatos munkavégzés biztositasara sziikség szerint intézményen belili dthelyezést

SZEIVEZ.
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A kollektivan  beliil elosegii a munkafegyelem és a torvényesség megtartisit, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé ellen t6rvényes felelGsségre  vondst
kezdeményez.

Hivatali- adminisztrativ feladatok:

¢ @ @

Elkészitteti €s ellenérzi az 6vodai csoportok napi- és hetirendjét.

Felelosséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikdhoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortakkal kapcsolatos taniigy-igazgatdsi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tandcsadoba, illetve
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.

24 oran beliil gondoskodik a tanév kézben tavozo. illetve érkezé gyermekek adatainak
tovabbitasarol.

Ellen6rzi a csoportnaplok. egészségligyi torzslapok, 6vodai szakvélemények meglétét és
pontos vezetését, illetve iigyintézését.

Felelos a jegyzOkonyvek vezetéséért.

Felel6s a tagdvoda irattaranak torvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatélyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az ovoda miitkddését szabalyozé fontosabb szabélyozdk,
rendeletek leléhelyérol.

Egytitmikadik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztricidjiban, az ado- és
tarsadalombiztositési ligyekkel kapesolatos feladatok pontos elldtdsdban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

¢
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Javaslataival segiti az igazgatt a koltségvetési tételek takarékos és hatékony
felhaszndlasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A neveldket irdnyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.

Ellenorzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben lefrtak megvaldsitasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.

Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltdrak, selejtezések,
készletnyilvintartasok, anyagszimaddsok/.

A vasarlasi el6leg kezelése, annak pontos elszamoldsa.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi, egészségiigyi eléirasok
betartasardl, az ahhoz sziikséges eszkzok beszerzésérol.

Beruhizashoz, beszerzésekhez likviditasi javaslatot ad, kikéri a nevelGtestiilet véleményét,
cgveztet az ig:lzgatf')\':ll, akivel kozosen szervez, iranyit.

Pénzgazdélkoddssal kapesolatos jogosultsigok: szamlik teljesitésének igazoldsa.

Szervezeti kapcsolatok:

Ovoddn beliil:
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Az igazgatoval naponta kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkirdl és
feladatokrél, kéthetente beszamolnak a tagintézmény igazgatoi értekezleteken.

Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe tartozo dolgozokkal, hiteles informaciot nydjt
a munkavégzéssel kapcsolatban.,

A sziil6kkel valo kapesolata épité jellegi. latogatja a sziil6i értekezleteket. timogatja a
csalad €s az 6voda nevelési Gsszhangjat.



Ovoddn kiviil:

¢ Egyiittmiikodik a Szakszolgalat, a Csaladsegité kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Oktatasi Kézpont, munkatarsaival.

¢ Részt vesz a kiilso ellenorzésekben. a jegyzO6konyvek alapjdn. irdsban megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

*  Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

¢ Az igazgaté kérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok:

Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:

Dokumentumok megnyitasa, illetve zdrasa

Munkak elvégzésének igazoldsa

Az 6voda cimére érkezo kiildemények dtvételére, a nem névre szolok felbontasara

Anyagi felelosség az altala kezelt értékekért

Joga az ellatmany, az irattar, az adatvédelem. az értékek megdrzésére szolgalo

intézkedések megtétele és ellenérzése

¢ A gyermekek, a sziilok. a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, kiilondsen
a munkdja soran tudomasara jutott adatokat a szabalyoknak megfelel6en megérzi.

¢ Az irdnyitisa ald tartozé tagévoddban a tantigyigazgatdsi, pedagdgiai. gazddlkodési
ellendrzések munkaterv szerint végzi.
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Kiegészité informaciok:
» Az intézményben valo tartbzkoddsa a munkarend szerinti idoben, a sziiloi értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kételezo. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere:
» Ellenérzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamolo. az adminisztracio pontossagarol
alkotott vélemény.
> Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
> Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodé feladatok
ellatasaban. értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Zalaegerszeg,

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatéja
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottiakat 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 munkam sordn hasznalt targyakat. eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Zalaegerszeg,

munkavallald



Iktatoszdm:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalacgerszegi andorhegyi Ovoda
Munkavallald neve: '

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

Oktatési azonosité szama:

FEOR szim: 2432

Kulesszam:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ora/hée

Kotelezd 6raszama: 32 6ra/hét

Helyettesités: Ovodapedagbgus

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi I. torvény Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
PUTV és azt kiegészité rendelet, az intézmény munkaltatéi szabalyzata szerint koteles az
igazgato kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzés alatt végezni.

Feladatai, felelosségei: A gyermekek nevelése. fejlodésiik segitése a PP-ben lefektetett
alapelvek szerint. Kotelessége €s joga a kiznevelési torvényben foglaltak szerint kézremiikddni.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozo6 jogszabidlyok hatarozzak meg.

Az intézmény PP min6ségpolitikajaban megfogalmazott értékek vallalasa és kozvetitése.
Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmikddés formait.

I. Elokésziileti feladatai:
Késziiljon fel a nevel6-oktatéo munkira,
ehhez igényelje:
— aneveldtestiilet segitségét, egyiitt gondolkodast
—  atarsintézmények segitdhalozatat, segitségnyijtasat.
mérje fel:
— akérnyezetének lehetdségét, segitség-igényét, egyiittmikddés lehetdségét,
anyagi forrasokat
— asziilok igényét, kapesolattartds formainak sajatos. egyedi. egyéni lehetdségeit.
alakitsa ki:
— anevelés helyét, esztétikailag. célszeriiségében
gondolja ct:
- tuddsat, igényét az egyéni, kozos tanuldsra, fejlesztésre
végezze el az adminisztrdacios feladatokat
vegyen részt az PP eredményes megvaldsitdsdban.



IL. Szervezze, irdnyitsa a rabizott gyermekek csoportos, egyéni életét:
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Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét tigy, hogy az egyén-kozosség
fejlodése, tevékenysége dsszhangban legyen.

Készitse fel az iskola megkezdésére -, ehhez keressen olyan modszert, eszkizt, amely a
legeredményesebb.

Segitse, alakitsa a problémds gyermekek életét, beilleszkedését, a massig elfogadasat a

csoportban.  Mindezt tegye tuddssal, érzelemmel -. sziilkkel. segitékkel
egylittmiksdve.

Az iinnepek, hagyomdnyok, szokdsok legyenek a csoportjaban érzelmileg

megalapozottak, tartalmasak, - iigyelve az iinnep jellegére, céljaira, a gyermekek

¢letkordra. Kérje €s vonja be a csaliadokat.

Szervezze és segitse a gyvermekek szabadidejének eltoliését sziilokkel. csaladokkal -,

érvényesiiljon pedagdgiai tapintata.

Egészséges életmdd kialakitdsdval segitse a gyermekek testi fejlodését -, a modern

tudomdany ismereteit felhasznélva:

— ftartsa be az egészségvédelemre vonatkozd rendelkezéseket, utasitisokat
(balesetvédelmi feladatokat is!)

— kérje segitségét a szakembereknek a gyermekek egészséges fejlodéséhez, a
prevenciohoz, a "kiigazitashoz"

— munkdja folyamén rartson szoros kapcsolatot a csoporidajkdval. és mikodjon
egylitt a dajka munkakori leirdsaban megjelolt feladatok alapjin

~  késziiljon fel a napi munkdra: eszkozokkel, nevelési modszerek keresésével,
onellendrzéssel.

— tartsa be a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizill gyermekek
egeszségének megorzését szolgalo egyedi szabdlyokat!

1. A sziilokkel valé kapesolatiban:

Csalddlitogatast végez, kozos tinnepeket. kirandulasokat szervez. Sziil6i értekezleteket. nyilt
napot, fogad6orat tart.
A személyisége - amely legyen:

¢ példamutato
¢ egylittmiksdo
¢ segitd

A sziildi hdzzal valé kapesolatiban érvényesitse:

¢ akolesonds feleldsség kiépitését
¢ a helyes modszerek alkalmazasat
¢ atdjékoztatds, az informdcio komplex modszerét.

Segitse a sziilok dital "létrehozott”
f

¢ Sziil6i Kozosség mitkodését

az dvoda pedagdgiai programjat

a csoport nevelési-tervezés feladatait

az ovoda Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat sziilokre vonatkozo részét
a Héazirend betartédsat

a kdrnyezetvédelem erkdlesi normait.
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IV. A nevelétestiilettel valé egyiittmiikidés feladatai:
Segitse az igazgaitd, tagintézmény igazgato munkdjdt, a szakmai terv megvalésuldsat:

¢
¢

miveltségének fejlesztésével

tandcsaival. Gtleteivel. feladatok végrehajtasaval. alkoto. fejleszté modon vegyen részt
az 6voda pedagdgiai munkdjanak eredményesebbé tételében,

a testiileten beliil vallaljon feladatokat, vegyen részt a kozos feladatok, moédszerek
kidolgozasaban,

vegyen aktivan részt a munkak6zosség munkdjaban, elokészitésében, dontésében
dokumentacios feladatait a térvénynek. a helyi szokasoknak megfeleléen -, az
eloirasoknak eleget téve, végezze el.

biztositson balesetmentes kirnyezetet a rabizott gyermekek szimara, a hidnyossigokat
jelezze az igazgatd/tagintézmény igazgato felé.

V. Kapcsolatot tart a partnerekkel:

¢
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Bolesddékkel

Altaldnos iskoldkkal
Konyvtarral

Nevelési Tanacsaddval
Gyermekjoléti Szolgalattal
Kulturalis intézményekkel

Javaslatot ad:

¢ az ovoda stratégiai céljainak kittizéséhez

¢ az 6voda munkatervéhez

¢ kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez

¢ a felszerelés bovitéséhez

¢ asziikséges javitisokhoz

Kotelessége:

¢ a munkalegyelem ¢és a kozOsségi egyiittmikodeés formdinak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveldémunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete
(nem hagyhatja oket feliigyelet nélkiil).

¢ az intézmény vagyonat megorizni.

¢ amunkdja sordn a gyermekek, sziil6k személyiségjogait érintd informaciokat a hatalyos
szabdlyozas szerint megorizni,

¢ a balesetveszélyt megel6zni, elharitani. a sziikséges intézkedést végrehajtani.

Hataskore:

¢ az OViKRETA feliilet dokumenticiinak - csoportnapld, jelenléti iv, gyermeki fejlodés
nyomon kovetése, egy€b csatolt iratok - naprakész, pontos vezetése

¢ fejlesztési naplo készitése, vezelése a BTM gyermekek szdméra

+ csekkek kiosztdsa, leigazolidsa

¢ orvosi igazoldsok nyilvintartisa

¢ a gyermekek ovodai életével kapcsolatos feladatok szervezésére a Sziiloi Kozosség
létrehozasa, irdnyitasa. egyiittmikodése

¢ a PP-ben rogzitettek alapjan szabadon vilassza ki az optimdlisan elért eredmények
érdekében az altala felhasznalt és alkalmazott médszereket, eszkozokel

¢ a gyermek ¢életkori sajdtossigait figyelembe véve tudatosan szervezze azokat a

kulturalis €s sportrendezvényeket, melyeken részt kivin venni a csoportjaval



¢ a dajka munkajat figyelemmel kiséri, a dajkai munkakori leirdsokkal dsszhangban
iranyitja és egyiittmikodik vele
¢ a tagintézmény igazgatdval egyeztetve ondlléan rendelkezhet csoportjiban tartandé
tinnepek. rendezvények., fogadéorak. sziiléi  értekezletek.  munkadélutanok.
kirandulasok idopontjarol.
Kiegészité informaiciok:
¢ az intézményben valo tartozkoddsa a munkarend szerinti idében, sziil6i értekezletek,

fogado 6rdk, rendezvények idején kotelezo, ettdl eltérni csak az igazgato, tagintézmény
igazgat6 engedélyével lehet.

A teljesitmény értékelés modszere:

¢ koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adodo feladatok ellatasaban,
a kdznevelés céljaihoz igazodo teljesitményértékelési -TER - rendszerben

ZAlACZETSZEZ, wuvevenearianiineieinasiseieaarneneinss

Zalacgerszegi Landorhepyi Ovoda igazearoja

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat dtvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénytinek tekintem.
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Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Oktatasi azonosité szama:

FEOR sziam:

Kulcsszam:

Kinevezés idétartama:

Munkaideje: 40 o6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 35 6ra/hét

Helyettesités: Pedagdgiai asszisztens

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai dontés esetén
telephelye, munkatertilete valtozhat int¢zményen beliil az igazgaté utasitisa alapjan.

Jogallasa: Munkdjat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek. az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabilyzata és a Munkaltatoi Szabdlyzata szerint koteles az igazgaté kozvetlen irdnyitisa és
ellendrzése alatt végezni.

Munkarendjét és munkakori leirdsdat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megflelelden.
az intézmény folyamatos mikodése érdekében az igazgatd késziti el. Munkéjanak végzésére,
modositasara, atcsoportositisara az igazgato, illetve tagintézmény igazgaté adhat utasitast. A
pedagdgiai asszisztensi feladatok ellatasaért a torvény altal eloirt besorolasnak megfeleld
illetmény adhat6. Munkdjét a fenti torvényes intézményi dokumentumok alapjan, az igazgato,
igazgalo - helyettes. a tagintézmény igazgato, ¢s az 6vodapedagogus ellendrzi.

Munkavégzésre iranyulo feladatok, kitelezettségek:
Munkavégzésével kapesolatos "munkavdllaloi” kitelezettségek
¢ Ismeri az intézmény alapdokumentumait, PP, SZMSZ, Hazirend.
* Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak ismeretében, segiti a PP megvalGsitasit.
¢ Munkaidejét rugalmasan, a kapott feladatok megfeleléen végzi.
¢ Az ovodaban, olyan idopontban kiteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
megfelel6 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Reészt vesz az alkalmazotti, a nevel6testiileti és esetenként a sziil6i értekezleteken.
¢ Kotelezo részvétel évente a munkavédelmi. balesetvédelmi oktatison, egészségiigyi
vizsgdlaton.
¢ Indokolt esetben igazgatdi utasitasra, az egészségiigyl eldirasoknak megfeleld
vizsgilatokon valé megjelenés.
Munkakori feladatait a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartasaval latja el.
A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezoket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti
az igazgatdnak.
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Balesetforras észlelése esetén értesiti az igazgatot, illetve a balesetvédelmi felelst.

Az ovodiba érkezo hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének
megfeleléen

fogadja.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben telefondl. maganiigyeit gyorsan. a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el. Munkaidében magintelefonjival internet és
kozosségi oldalak haszndlata tilos!

Tartsa be a fokozott kockdzati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzését szolgald egyedi szabalyokat!

Munkavégzésre, munkahelyi magatartdsra vonatkozo megdllapodds:

¢

Kdoteles a gyermekekkel tapintatosan. tiirelmesen, halk szavdan bénni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse at a gyermeket a sziilotdl
vald elvilds nehézségein.

Kapcsolattartasa, magatartdsa (felnéttek, gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szamdra.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittmiikédd csoportovondk nevelési elveit,
modszereil.

A sziil6kkel - intézményi titoknak szamité adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem
kozolhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kiiléndsen a gyermekek fejlodésére,
magatartdsira, azzal kapesolatos véleményére.

Probléma esetén forduljon az évoda igazgatdjahoz.

Ovodai munkdja sordn tartsa be a vilagnézeti €s politikai semlegességet.

Viratlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyetlesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak/helyettesnek, vagy a tagintézmény igazgatonak.

Az ovodapedagogus irdnyitdsa alapjdn nevelési - gondozdsi munkat segitd feladatai:

¢
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi. lelki sziikségleteinek ellataséarol, a fejlodésiik
optimalis megsegitésérdl.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Segiti a gyermek befogadasanak zokkendémentessé tételét.

Segiti a Pedagdgiai Program megvaldsitisat.

Sziikség szerint dtrendezi a csoportszobdt, tornaszobdt (pl. le-és felkeléskor,
bemutatokhoz, rendezvények ¢s foglalkoziasok stb. alkalmaval).

Segili az Ovondt igény szerint, egyeztetés alapjan a gyermekek oltoztetésében,
gondozasi feladatok ellatasaban. foglalkozasi ¢és egyéb eszkozok eldkészitésében.
helyretételében.

Ovondi  Gtmutatds  alapjdn, segiti a gyermeki képességek kibontakozdsit, a
kozosségfejlesztést.

Segitséget nyjt az 6vonoének az éplileten kiviili sétakndl, egyéb jellegli programoknal.
Az Ovodai iinnepélyeken, programokon aktivan kézremikodik, dekordciokészitésben.,
eszkozok javitasdban részt vesz.

Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.

Az o6vodan beliili foglalkozasok helyszinére kiséri a gyermekeket (pl. fejlesztd
pedagégushoz, logopédushoz stb.).

Egytittmiikédik az ovondvel a gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve
megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szUlé meg nem érkezik.



¢ A gyerekekkel kapesolatos témékban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informélhatja.

Amennyiben a sziil6 érdeklddik. udvariasan irdnyitsa a gyerek ovonéjéhez vagy az
igazgatohoz, tivollétében a helyetteshez, vagy a tagintézmény igazgat6hoz.
A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. megsértését jelenti, szigortan tilos a
testi fenyités. lelki terror (megfélemlités. megalazas. csoport elétti megszégyenités). az
étel elfogyasztasara valo kényszerités. a levegdztetés és az étel megvonasa.

Adminisztrativ, szervezési feladatok:

¢
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Adminisztrativ feladatok ellatisa az igazgatd utasitdsa alapjan torténik.

Egyezteti a létszdmokat, leadja a konyhdra. Az étkeztetéssel kapesolatos
dokumentumok kezelése.

A jelenléti ivek megnyitasa. zaras. leflizése.

Gyermeki fejlodés folyamatos nyomon kovetésének technikai elokészitése.
Dokumentumok fénymasolésa, 6sszefiizése, laminalasa.

Alkalmanként kiildemények kézbesitése masik tagdvodaba, intézménybe.

Szervezési feladatokat a mindenkori igazgatd ¢és az ovond utmutatdsai szerint végez.

Egyéb feladatok, felelGsségek:

L

Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel,
az igazgat6 idonként megbizza.

Leltari felelosséggel tartozik az ovoda vagyontargyaiért.

Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - tgy a torvényességi
eljards keretén belill - az igazgatdé érvényesitheti a munkdltatéi korébe utalt
intézkedéseket.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kiarért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
Az igazgatOl utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasiért,

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zalacgerszeg,

Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatoja

Nyilatkozat

A munkakori lefrisban megfogalmazottiakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
peldanyar atvettem. Ligyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkacrr és a kezelt értékekért
anyagl ¢s biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznilt tdrgyakat, cszkozoket,

gepeket rendelterésiiknek megfeleloen hasznalom!

Zalacgerszeg,

munkavillalo



Tktatoszdm:

MUNEKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Oktatasi azonosité szadma:

FEOR szam:

Kulesszam:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkaidd beosztisa: 8.00-16.00-ig
Helyettesités: Pedagdgiai asszisztens

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda,
Sziikség szerint, szakmai dontés esetén telephelye, munkatertilete valtozhat intézményen beliil az

igazgato utasitasa alapjan.
Munkaltatoi jogok gyakorloja: lgazgatd
Kozvetleniil f6lé rendelt munkakor: igazgato, igazgato-helyettes

Jogallasa: Munkdjat a 2012, évi L. térvény, a Munka Torvénykényve, a 2023. évi LIL torvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek. az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata és a Munkdltat6i Szabdlyzata szerint koteles az igazgaté kozvetlen irdnyitisa és
ellenérzése alatt végezni.

A munkakor célja:
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Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtéisa.

Adatrogzitési feladatok ellatisa

Biztositja az igazgatéi munka zavartalansdgit, a napi munkaprogram betartdsit
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatisa

Kotelességek, feladatkir részletesen:

>
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Szervezi az Gvoda hivatalos {igyeit, nyilvantargja, rangsorolja az iigyeket,
telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény tigykoreit (fenntartéi, vezetési, nevelési, gazdasigi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi) és meghatirozza az iigykorszamokat.

Atveszi. felbontja. kezeli a kiilldeményeket. iktatja az iratokat. csatolja az eldiratokat,
végzi a mutat6zast.

Kezeli az tigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridos ligyiratokat — az igazgatd
szigndldsa utdn — az tigyintézO6khoz, és alairassal atveteti azokat.
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Nyilvantartja az {gyiratokat, a bélyegzoket és a hataridés tigyeket, a szigort
elszamolast nyomtatvanyokat (térzslap. stb.) megorzi ezeket.

Tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintézo felhatalmazisa
alapjan.

Gépeli az igazgatd dltal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén

jegvzokonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikdkat.

Az ligyiratokrol hivatalos mdsolatot és masodlatot készit, az elintézetl iigyek iratait
irattarba helyezi.

Kezeli az irattarat, rendezi. elkésziti az irattéiri jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és
a levéltdri dtadast. _ '

Kezeli a minéségiigyi irattarat. rendezi a gépi nyilvantartast

Felel a sziikséges informacio érintettekhez valé idébeni eljutasaért. A hatarid6 betartasat
feliigyeli.

Az igazgatd utasitdsa alapjan intézi és nyilvin tartja a pedagdgus — igazolvinyokat.

Az igazgald utasftisa szerint vezeti a személyi nyilvéntart6 lapokat

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotba legyenek. A szdmitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan
elvégzi.

Végzi az iktatast. figyelemmel kiséri az {igviratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat.

Kozremikadik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat €és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megdllapitdsihoz sziikséges adatokat.

Az ovodatitkar 6nallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Munkavégzéssel kapesolatos etikai,

¢s titoktartasi szabalyokat betartja.

Kiilonleges felelossége:
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Kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, mddositisa.

A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatviltozasairdl feljegyzésck vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alibbi

dokumentumok Pﬂpil‘ :1|zlpfl masolatat:

- az Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositisa,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkikra vonatkozo adatbejelentések,

- a gvermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

-Az elektronikus aton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyepzd
lenyomataval ¢s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.

- Az adatvédelmi szabalyzat eloirasait betartja.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavillalo jogszabédlyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az igazgaté figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabilyoknak. belsd
utasitasoknak.

Munkakori kapesolatok: Az igazgatd Kapesolattartisdnak szervezése, a meghivott vendégek
és latogatok fogadasa, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapesolatot.



Felel6sségi kor: Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre
vonhato:
¢ Munkakéri  feladatainak hataridére t6rténd elmulasztaséért. vagy hianyos
elvégzéséért:

+ igazgatoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért.
¢ a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,

¢ a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok. berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélataért, elrontdsaért,

¢ a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

1. Egyéb feladatok, megbizasok:
Gépre vinni a mindséglejlesztéssel kapcsolatos anyagok. dokumentumokat. Felel a
mindségligyi irattar adathordozora torténd felviteléért, aktualizalasaért és frissitéséért.

LAIBCELISTCR . vz ove oismanyyms s r i SRS

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda 1gazgatoja

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

FAIABURISTBL. o cooviiviniasnsii s s omm e anmAiets

munkavallalo



Tktatoszdam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallalé neve:

Munkakore: Dajka

Oktatasi azonosité szama:

FEOR szama: 5222

Kulcsszam:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ora/hée

Helyettesités: dajka

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda.
Sziikség szerint, szakmai déntés esetén telephelye, munkatertilete viltozhat intézményen beliil az
igazgato utasitasa alapjan.

Munkaltatoi jogok gyakorloja: 1gazgatod

Kozvetleniil f6l¢ rendelt munkakér: igazgato, igazgato-helyettes

Jogallasa: Munkdjat a 2012. évi L. t6rvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény
a PUTV és azt kiegészitoé végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatéi Szabdlyzata szerint koteles az igazgaté kozvetlen irdnyitisa és
ellendrzése alatt végezni.

Munkakér célja: Ovodai nevelés-fejlesztés segitése, takarftasi és cétkezéssel kapcesolatos
(HACCP eldirasok szerint), kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Helyettesités: dajkat, konyhai dolgozdt, intézményi szinten.
Munkaidé - beosztas rendje: A torvény szerint elirt oraszamkereten beliil
délelotti munkaidd-beosztas: 6.00 — 14.00 ordig

délutani munkaidé-beosztds: 9.30 — 17.30 6rdig

Elvart ismeretek: A munkakérre vonatkozé szakmai ismeretek, az intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: JO kapcsolatteremté képesség. empatia. jo szervezOképesség.
egylittmiikddési képesség. konfliktus megoldd képesség. Képes az eldirt és a véllalt feladatok
onallo titemezésére.

Személyes tulajdonsagok: A munkakor irdnti elhivatottsig, kicgyensidlyozollsdg, pontossag,
igényesség, megbizhatésag, nyiltsdg, tiirelem, etikus magatartis, kommunikicid, pozitiv
beallitodas, felelosségtudat.

Munkavégzésre iranyulé feladatok, kitelezettségek

Munkarendjét és munkakdri leirasat a torvényeknek. helyi szabalyoknak megtelelen. az
intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgatdé késziti el. A munkakori leirds
melléklete tartalmazza a miszakonkénti feladatokat. Munkajanak végzésére, modositisira,
dtcsoportositasdra az igazgatd, illetve a tagintézmény igazgatd adhat utasitdst.



A dajkai-konyhai feladatok ellataséért a térvény altal el6irt besorolasnak megfeleld illetmény
adhat6. Amennyiben a munkakdri kotelezettségének nem tesz eleget, - gy a torvényességi
eljaras keretén beliil - az igazgat6 érvényesitheti a munkéltat6i korébe utalt intézkedéseket.

Munkavégzésével kapcsolatos "munkavdllaloi' kotelezettségek
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A munkaid6é munkarendjét megleleloen betartja.

Az 6voddban, olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 6ltézékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Az ovoda mikodését és a gyermekek, felndttek személyiségi jogait érintd adatokkal
kapcesolatban titoktartdsi kotelezettsége van.

Betegség, vagy barmiféle akadilyoztatis esetén koteles 1 6rival a munkakezdés
idopontja elott értesiteni az igazgatét.

Kotelezo részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatdson, egészségiigyi
vizsgilaton.

Indokolt esetben, igazgatoi utasitasra. az egészségiigyi elbirdasoknak megfeleld
vizsgdlatokon valé megjelenés.

Munkakdori feladatait a biztonsdgtechnikai. munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok
betartasaval latja el.

A baleseti veszélyforrasokat, kockéazati tényezoket figyeli. azokat haladéktalanul jelenti
az igazgatonak, a munkavédelmi képviselonek.

Balesetforras észlelése esetén Ertesiti az igazgatdt, illetve a balesetvédelmi felelost.

Az ovoda allag- és vagyonvédelme érdekében a munkabeosztas alapjan — az 6voda
elhagydsakor — aramtalanit, ellenorzi az ajtok, ablakok bezirdsit, riaszt.

Az O6voddba érkezé hivatalos. vagy egyéb személyeket, az igazgatdé kérésének
megfelelden fogadja.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl. maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el. Munkaidében magantelefonjaval internet és
kozosségi oldalak haszndlata tilos!

Munkavégzésre, munkahelyi magatartdsra vonatkozo megdllapodds
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Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavian bdnni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon. segitse at a gyermeket a sziiltél
valo elvalas nehézségein.

Kapcsolattartdsa, magatartasa (felnéttek. gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szamdra.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyilittmiikoddé csoportovonék nevelési elveit,
modszereit.

A sziilokkel - intézményi titoknak szamité adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem
kézolhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek [ejlédésére,
magatartdsdra, azzal kapcsolatos véleményére.

A Probléma esetén forduljon az igazgatéhoz, igazgaté-helyelleshez, tagintézmény
igazgatohoz.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovija.

Torekedjen a tisztitészerek, viz, dram stb. takarékos felhasznaldsira

Ovodai munkdja sordn tartsa be a vildgnézeti és politikai semlegességel.

Viratlan tavolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének ¢rdekében a munkaid6 megkezdése elott minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.



¢ Hidnyzas esetén az igazgaté utasitisa alapjdn helyettesit, elldtja takaritéi és a dajkai
feladatokat a kijel6lt csoportokban, helyiségekben.

Az ovondk nevelési, gondozdsi munkdjdt segito feladatai

+  Segiti a pedagogiai program megvalositdsat.

¢ Sziikség szerint dtrendezi a csoportszobit, tornaszobit (pl. le-és felkeléskor,
bemutatokhoz, rendezvények és foglalkozasok stb. alkalméval).

¢ Segiti az 6vondt igény szerint, egyeztetés alapjan a gyermekek oltoztetésében.,
gondozasi feladatok elldtasaban, foglalkozasi és egyéb eszkodzok eldkészitésében,
helyretételében.

¢ Segitséget nytjt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb programoknal.

* Rendkiviili esetben révid ideig feliigyel a gyermekekre.

*  Sziikség esetén rendbe teszi a gyermeket €s ruhdzatit (mosdat, a ruhdt egyszer atobliti).

¢+ Ellatja a gyermekek ovodin beliili kiséretét az egyes tevékenységek helyszinére (pl.
fejlesztd pedagogushoz, logopédushoz stb.).

¢ LEgyiittmikddik az ovonével a gyermekeket ért negativ hatisok kivédésében. illetve
megoldasdban (latott, vagy észlelt jelenség).

¢ Az O6vonok kérésére segit a kiilonbozo eszkozoket elokésziteni, elrakni. tisztan tartani.

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

+ A gyerekekkel kapesolatos témdkban a sziiloket nem tdjékoztathatja. nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az
igazgatéhoz, tavollétében a helyetteshez.

* A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, megsértését jelenti, szigordan tilos a
testi fenyités, lelki terror (megftélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az
¢tel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

¢ Betartja a fokozott kockizati allergidas betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzését szolgalo egyedi szabilyokat!

Takaritdsi feladatai:

A takaritdsi feladatokat az igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézmény igazgatd
"munkateriiletté” nyilvanitott helyiségekben és teriileteken végzi. A gyerekek kozvetlen
kornyezetének tisztintartasit, takaritasit a NEBIH, HACCP el6irasainak meglelelden koteles
végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teriiletén

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztédn tartja (helyiségek, folyosok,
bejarat kornyéke.).

+ A gyermekek dltal hasznalt helyiségeket naponta kételes kitakaritani, fertétleniteni: a
padldzatot portalanitani. szonyegeket gondosan kitisztitani, ajtokat, ablakokat, polcokalt,
radiatort védo racsokat letdrolgetni (szelloztetés mellett).

+ A gyermekmosddkat, gyermekoltozoket, elotereket naponta haromszor, sziikség szerint
tGbbszor is fel kell mosni, fertétleniteni.

¢ A jatckeszkozoket tisztdn tartja. a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kiilonos tekintettel: a fogmosé poharak, kefék, fésiik)

¢ A feln6ttek dltal hasznalt helyiségeket naponta kitakaritja.

* A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertGzést, illetve balesetveszélyt okozo
anyagokat naponta, sziikség szerint kiiiriti a szeméttiroléba.

* A mosogatast, fert6tlenitést, az étel talalasat az egészségligyi eléirasoknak az intézmény
rendjének, a csoportovond kérésének figyelembevételével kell ellatni.



Az ételek talalasat koteles az eloirdsoknak, helyi szokdsoknak és esztétikai
kovetelményeknek megfelel6en elékésziteni. talalni.

Ugyel, hogy a tisztitoszerek, vegyszerek és eszkozok, a munka végeztével zarhatd
helyre keriiljenek.

Takaritogépet a gyermekek kozott haszndlni tilos!

A csoportszoba novényeit dpolja. sziikség szerint lemossa, dtiilteti.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, megvarrasa, sziikség szerinti javitdsa, (példaul
fliggonyok. toriilkozok, teritok. babaruhdk).

Legaldbb kéthetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le- és felhizisardl.
Jarvanyos id6szakban. tetiivel vald fertdzottség idején a helyiségel. az eszkoziket
fertétleniti.

Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat. felszedését. Agyazdskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajit agyaba fekiidjon.

Belsé szabalyozasnak megfelelden és tinnepek elotti idészakos takaritast végez
(ablaktisztitas, fliggdnymosis, ajtok, bitorok lemosdisa).

Sziikség esetén a gyermekek utcai jitszohelyét mobil jatékeszkdzokkel berendezi, a nap
végén osszeszedi és elzirja.

Gondot visel a csoport udvarrészére, virdgoskertjére, a kijelolt kozos udvar- és
kertrészre.

A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a nyéri
idoszakban) tisztan tartja. locsolja. portalanitja.

A karbantarté hidnyzdsa esetén: takaritja az épiiletekhez tartozé jardat és az Gvoda udvarit.
Télen elszorja a havat, sikossdg mentesitést végez. Nyiéron feldssa a homokozét.

Nyari iddszakos feladatok az idészakra vonatkozo munkamegosztis alapjin:
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Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Segitséget kell nytjtani az ovondknek a gyermekek gondozasaban, ellitasaban,
€tkezesben, folyadékfogyasztasban, mosdéhasznélatnal stb.

Munkamegosztés alapjan végzi a csoport, az intézmény textilidjanak mosasat, vasaldsat.
A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakarftdst.

Etkeztetés, mosogatds és a takaritds rendje, a munkavégzés feladatai az intézmény teriiletén:
¢ A tilalds, mosogatds, takaritds feladatait az igazgalé munkateriiletté nyilvinitott

helyiségeiben a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint, tovabba a balesetvédelmi
szabdlyoknak megfelelden végzi.
A higiénia megtartdsinak feladatait, a HACCP kézikonyvben meghatirozott
szabalyoknak megfeleléen végzi.
Az ételszallitotol/készitotol atveszi az ételt. A mennyiséget. a mindséget ellenérzi és a
szallitassal kapesolatban a HACCP eléirasat betartja. Negativ tapasztalatat jelzi a
igazgatonak ¢s az elkésziilt jegyz6konyvet tantként aldirja.
Az atvett Eteleket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tirolja és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre. majd
kiadagolja.
Délben a konyhai dolgozonak besegit kihordott edények. evéeszkozok. poharak
mosogatasaba. a higiéniai el6irasokat megtartva:

o a fehér edények mosogatdsa harom fizisban torténik az eldtisztitas utan. Elso

fazis a zsiroldds, masodik a ferttlenités. harmadik az 6blités, szaritas.
o A fekete edényeket a kijeldlt mosogatéban kell elmosni.



o A zoldségek, gylimdlesok lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatéban
torténik.

Konyhai dolgozo helyettesitése esetén feladata:
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Gondoskodik ételminta vételrdl.

Az ctelmintas iivegeket felditumozva, 72 6ran dt, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6é letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasu
kifézésrol.

Mosogatds utin valamennyi mosogatdé cseppmentes attdrlésére, fertétlenitésére. A
mosogatashoz haszndlt eszkbzoket fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaléasztal, a vagddeszkik. kések. szeleteld gép.
mikrohullimt  siit6, hitégépek. egyéb konyhai gépek-eszkozok és a tiizhely
tisztasdgédra.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalibb kétszer felmossa a kovezelét.

Hosszabb helyettesilés esetén havonta egyszer dtmossa a konyhabitort, elvégzi az
evoeszkozok. miianyag bogrék alapos tisztitasat.

Egyéb feladatok, felelésségek:
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Jarvany esetén - utasitasnak megfelel6en - fertotlenit.

Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten” nagytakaritast. fertétlenitést végez.
Az ovoda targyait és eszkozeit felel6sséggel. rendeltetésszeriien hasznilja. dvja. a
biztonsdgtechnikai és tiizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Koteles elvégezni azokat a munkakorébe tartozé feladatokat, amellyel az évoda
igazgatéja idénként megbizza.

Leltari felelosséggel tartozik az dvoda vagyontargyaiért.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fGbejarat. hatsé bejarat)
zdrva tartdsarél gondoskodik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag csak igazgat6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (€piilet. udvar) a torvényi eldirasnak megfelel6en nem dohanyozhat.
Az Ovoda kulcsaiért teljes felelgsséggel tartozik.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

Munkakori kapesolatok: Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusokkal. Kapesolatot tart a sziilokkel. Részt vesz az alkalmazotti. és
esetenként a neveldtestiileti értekezleteken.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallalé jogszabédlyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak. belsd
utasitasoknak

Feleldssége kiterjed teljes munkakiorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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Munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért,
az igazgat6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtisaért,
a Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontisaért,
a vagyonbiztonsig €s a higiénia veszélyeztetéséért.



¢ A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Zalaeerszeg, ....oovveiiriieeeiiiiaeaaaane

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatoja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Zala€gerSZEE, «ouvvvriniiieriiiei i
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Tktatdszdm:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavillalé neve:

Munkakor megnevezése: karbantarto

FEOR szam: 5243

Munkaltatéi jogok gyakorléja: igazgato

Kozvetleniil folé rendelt munkakor: igazgaté-helyettes

A munkakor kivetelményei:

Kinevezés idétartama:

Foglalkoztatisa: teljes munkaidé
Munkaidé: 40 éra/hét
Munkaido beosztasa: 5.30.-13.30
Helyettesitési eloiras: karbantart6

Jogallasa: Munkdjit a 2012. évi L. t6rvény, a Munka Térvénykdnyve az intézmény Szervezeti
¢s Miikddési Szabdlyzata és a Munkaltatoi Szabilyzata szerint koteles az igazgaté kozvetlen
iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai dontés esetén
telephelye, munkateriilete valtozhat intézményen beliil az igazgaté utasitdsa alapjan.

Munkaidé - beosztas rendje: A torvény szerint eldirt 6raszamkereten beliil munkaidé-
beosztas: 05.30 — 13.30 6raig

Munkakér célja: Az ovodai kornyezet biztonsdgdnak és rendezettségének biztositdsa, kisebb
karbantartasok elvégzése, fitéberendezés ellendrzése.

Elviart ismeretek: A karbantartisi munkdhoz sziikséges munkagépek ismerete, udvarrendezési
ismeretek. a kdznevelésre vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szerelési-karbantartisi munkaban valé jartassag, problémamegoldé képesség,
feladatiitemezési képesség, alkalmazkodo képesség. szervezoképesség, egyiittmiikodési készség.

Személyes tulajdonsigok: Onallosag, pontossag, megbizhatosag, nyugodt viselkedés, segitokészség,
csapatmunka, kiegyensiilyozottsig, igényesség, nyiltsdg, tiirelem, etikus magatartds, j6 kommunikécio,
pozitiv bedllitddds, gyakorlatias gondolkodas.

Elvégzi mindazon feladatot, amit az igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézmény igazgaté a
munkakorébe utal. Munkdja kozben hangsilyozottan iigyel a balesetvédelmi, tiizvédelmi,
munkavédelmi el6irasok betartasara,

Munkajanak jellege az intézmény szervezetébdl adddik - igy naponta a sziikséges iddintervallumban
végzi tevékenységét.



Kotelességek
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A munkaid6é munkarendjét megfelel6en betartja.

Az Gvodaban, olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltézékben munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt., papucsot nem
hasznilhat.

Az Ovoda miikodését ¢és a gyermekek, felnottek személyiségi jogait érintd adatokkal
kapcsolatban titoktartdsi kitelezettsége van.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 oraval a munkakezdés idopontja
elott értesiteni az igazgatot.

Kételez részvétel évente a munkavédelmi. balesetvédelmi oktatison, egészségiigyi
vizsgalaton.

Indokolt esetben, igazgatéi utasitasra. az egészségiigyi eldirisoknak  megfeleld
vizsgilatokon valé megjelenés.

Munkakori feladatait a biztonsagtechnikai, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasok
betartdsdval litja el.

A baleseti veszélyforrasokat. kockazati tényezoket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak/tagintézmény igazgatonak.

Balesetforrds észlelése esetén értesiti az igazgatdt, illetve a balesetvédelmi feleldst.

Az ovoda dllag- és vagyonvédelme érdekében a munkabeosztis alapjin — az dvoda
elhagydsakor — dramtalanit, ellendrzi az ajtok, ablakok bezarisat, riaszt.

Az dvodaba érkezo hivatalos. vagy egvéb személyeket. az igazgatd kérésének megfelelden
fogadja.

A rendezvények elokészitésében aktiv szerepet vallal.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl. maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el. Munkaidében magantelefonjaval internet és
kozosségi oldalak haszndlata tilos!

Karbantartasi feladatok:
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Az ovoda teljes teriiletét, illetve az 6voda elotti jardaszakaszt, fiives részt tisztan tartja -
szitkség szerint nyirja, gondozza (nydri sziinet ideje alatt is).

Az udvarrész sovényeit, a fik dgait vigja, ritkitja.

A homokozokat az id6jaras fiiggvényében naponta felassa, atforgatja (fertStleniti),

A szennyezbdés szerint tisztitja a csatorndkat, lefolyokat,

Részt villal az 6voddaban lévé helyiségek rendbetételekor a nagyobb targyak mozgatasiban,
a pakoldsban.

A meglévo bltorok, székek. asztalok. jatékok javitasat felkérésnek megfelelden végzi - ezek
folyamatos karbantartdsat ellatja.

Képességének. szaktudasanak megfelelGen elvégzi az intézmény teriiletén ad6doé kisebb
karbantartdsi. javitisi munkakat (pl. villanyégé. zircsere. stb.). kertgondozasi munkakat
(flinyirds, gyomtalanitas, levélgyijtés, ndvénygondozas stb.).

A szemeles kukakat kitiritésre Kiviszi, majd fert6tleniti,

A karbantartashoz. fiinyiréhoz sziikséges eszkozokért felel. azok folyamatos balesetmentes
allapotit biztositja.

A karbantartashoz. finyirashoz sziikséges eszkdzoket az igazgatéval valé egyeztetés utin
beszerzi €s elszimol.

Az eszkozellitottsagot, szakmai tuddst és jogosultsigot meghaladé munkilatok, javitdsok
clvégzéséhez az igazgatoval vald egyeztetés, kozos dontés utdn szakember segitségét
igényli.

Gondoskodik a rabizott iratok kézbesitésérol, informaciok tovabbitasarol, beszerzésekrol.
Segiti az ételszallité edények, kosarak behorddsit.

Ha az ovoda allagara veszélyeztetd viltozast észlel, illetve veszélyforrast lat,
vagyonbiztonsig, személyi biztonsag., baleset megeldzés érdekében ¢l jelzési
kotelezettségével az igazgalo felé, kényszeritd koriilmény esetén megkezdi az intézkedést.



¢ Az eloirt szabalyozasnak megfelelden, folyamatosan vezeti a karbantartési naplot.
® Az o6voda kulesait a kulesrendnek megfeleléen ellendrzi, hasznalja.

Fiitési idényben:

¢ A fiitési szezon kezdését megel6zben ellendrzi az épiiletben talalhatd fiitési rendszer
lizemképességét. fiitésre valo alkalmassagat.

¢ Az ovodai fitoberendezeés rendeltetésszerl tizemmodjanak ellendrzése telephelyén.

¢ A fiitoberendezés mikodése kozben jelentkezd probléma esetén azonnal intézkedik —
felveszi a kapesolatot az érvényes szerzodéssel rendelkezd gazszerviz szakemberével. A
problémat jelzi az igazgatonak.

¢ Munkasziineti napokon. alkalmanként a bels6 szabilyozdsnak és egyeztetésnek
megfelelden végezi az ellenorzési feladatokat.

¢ Havaziskor gondoskodik a bejirati részek, az utcai jardaszakaszok. a teraszok tisztitdsarol,
cstiszasmentességérol.

Felelossége:

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelssségre vonhato:

*  Munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

*  az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

® a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

¢ a rendelkezésre bocsdtott munkaeszkizok, berendezési tiargyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasdért,

¢ avagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

Zalaegerszeg, ..... R e
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Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatdja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy példanyat
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket. gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

LTI v (S
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ZALAEGERSZGI LANDORHEGYI OVODA

B4 8900 Zalaegerszeg. Urhajos utca 2.
& 92/598-725 F) urhajosovi@zelkanet.hu

OM: 037357

MEGISMERESINYILATKOZAT

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Koddly Z. utcai Tagovoda

Ssz. Név Idopont Beosztas Aldirds

I Balint Tamasné 2025.05.20. ovodapedagogus B \!'{' X A e
2. Csik Julianna 2025.05.20. konyhai dolgozo

3. | Devecseri Marietta 2025.05.20. dvodapedagogus Dt
4. |Jakab Judit 2025.05.20. 6vodapedagogus .

5. |Jozsi Aniko 2025.05.20. dvodapedagdgus ' @

6. Magyarné Bencze Agota 2025.05.20. dajka , e Tt j:j
A Némethné Dabronaki Zsuzsanna 2025.05.20. dajka L T
8. Németh Nikoletta 2025.05.20. ovodapedagogus ¢
9. | Szeglet Lilidna 2025.05.20. 6vodapedagdgus : G
10. |Szladovics Tibor 2025.05 20. Karbantaits : (ﬂr{.;_'(’f .fs‘.'f P {
11. | Szokéné Horvath Mdnika 2025.05.20. dajka II /i r :

12. | Takacsné Vass Edit 2025.05.20. tagintézmény-igazgatéd | | U 2|

13. | Téth Szilvia 2025.05.20. pedagogiai asszisztens

14. | Tothné Farkasinszki Anna 2025.05.20. 6vodapedagogus R o
15. | Veladics Rita 2025.05.20. dajka . \
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MEGISMERESINYILATKOZAT

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasat megismertem. Tudomésul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Landorhegyi utcai Tagévoda

Ssz. Név Idépont Beosztas Aldiras

1. |Bella Rébert 2025.05.20. karbantarto f P
2. Durg6-Bedd Dzsenifer 2025.05.20. 6vodapedagogus | Piis 5 _J.I_
3, Ferenc Hajnalka 2025.05.20. dajka =il yrf wol 7
4. |Horvath Natélia 2025.05.20. ovodapedaggus {1, (| AT ¥
=k Horvathné Kindl Judit 2025.05.20. tagintézmény-igazgatd | . . .| niy
6. Kalmar Marianna 2025.05.20. dajka /{;{* Y/

7. | Kovies Krisztina 2025.05.20. évodapedagogus Gt Voalee o
8. Némethné Jenei Anita 2025.05.20. dajka J\ uwb' Z

9. Paragi Nikoletta 2025.05.20. ovodapedagogus %

10. | Porpaczy Petra 2025.05.20. évodapedagogus al, Jehe
Il | Takécs Tiborn¢ 2025.05.20. pedagogiai asszisztens | 7 T isee f
12. | Trencséni Zoltanné 2025.05.20. dajka 7 _ .7'\:\




ZALAEGERSZGI LANDORHEGYI OVODA

18900 Zalaegerszeg. Urhajos utca 2.
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MEGISMERESINYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsit megismertem. Tudomdsul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Urhajés utcai Ovoda

Ssz. Név Idépont Beosztas Alairas ]
1. | Bognir Anett 2025.05.20. Ovodapedagogus gt ws C s
2. Budai Zoltanné 2025.05.20. ovodapedagogus oty ,E-_-/L-'L : ',;""le-- Y (};EI‘-;;’:AL
3. | Csaszar-Pénzes Nikolett 2025.05.20. Ovodapedagogus ’)J,,J; : Fé!,fu«u JL'H/*J\
4. | Csiszir Imréné 2025.05.20. Gvodapedagdgus Crimeds L‘L/_?—
3 Dukainé Ebedli Annamadria 2025.05.20. pedagogiai asszisztens |, ol ‘."l-';-ti.L' b A.'_»'\»h_—x
6. Doémotor Marta 2025.05.20. pedagdgiai asszisztens K s W
7. Farkas-Dittmajer Andrea 2025.05.20. ovodapedagogus fplens L ke 0
8. |Inkovics Péterné 2025.05.20. Gvodatitkdr [ o

9. | Kajné Nadasy Beita 2025.05.20. dajka Koo W Bt e

10. |Kele Ferencné 2025.05.20. dajka Al L

I1. [Magyar Petra 2025.05.20. ovodapedagégus ep o [d65—

12. | Molndr Lajosné 2025.05.20. dajka Bl o Lo Lo ¥
13. | Némethyné Bényai Monika 2025.05.20. ovodapedagdgus }Li.'lr-.]-'..'r-ir'afr.rj'J'.sr I'f_:-."u_fp_';': sﬂf.-:'{ltui*
14. [ Noviakné Keszthelyl Marta 2025.05.20. dajka IL o L, |',f ol \_;'IlG_
15. | Séfrany-Pintér Eliza 2025.05.20. dvodapedagogus Gty SRugt
16. | Sipos Maria 2025.05.20., dajka s felma

17. | Szabados Piroska 2025.05.20. ovodapedagbgus e TU: N

18. | Szab6 Nikolett 2025.05.20, konyhai dolgozo 2l Ufeai )

19. [ Szekeres Anett 2025.05.20. ovodapedagogus it el

20. | Szelestei Szabolcs 2025.05.20. karbantarté 6/ \Palo2

21. | SzélIné Liszl6 Marianna 2025.05.20. ovodapedagdgus (ot ¢ el Miseuzss
22. | Takacs-Vizvari Boglarka 2025.05.20. ovodapedagdgus Sl L

23. | Tothné Csiszdr Zita 2025.05.20. dajka Fod o i A 7
24. | Tothné Kovices Andrea 2025.05.20. dajka .L.'-l,"f'.‘ [_;\-f i ;{{(f
25. | Tuboly Ida 2025.05.20. pedagbgiai asszisztens Sl :
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Bazilai csoport

Ssz. Név Idépont Beosztis Alairas

. |Balla Zsuzsa 2025.05.20. ovodapedagogus {(ﬁc‘-dx AL

2. |Ferenc Tiinde 2025.05.20. dajka Pt

3. | Gergaly Eméke 2025.05.20. 6vodapedagbgus Grevspdle, Ena i

4. |Gorza Imréné 2025.05.20. dajka Go yeor e’ nd
dJ




