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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

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

hatalya feliillvizsgalata

1.1 A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Szabalyozza az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara
nézve kotelezé.

1.2 A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a kévetkezd térvények alapjan
késziilt:

>

A\ YVVV VY

Y

YV VYV YV

A nemzeti Kéznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC térvény

Magyarorszag Alaptorvénye

2023.évi LIL t6rvény a pedagogusok 4j életpalyajarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a KIR rendszer létrehozdsa, mikodtetése

1996. évi XXXI. torvény a tizvédelemrdl, elemi rendelkezésrél, a miszaki mentéstél és a
tlzoltosagrol

2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi II. torvény Szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési eljarasi
rendszerrél

Magyarorszag 2012. évi a Kozponti koltségvetésérdl szold 2011. évi CLXXXVIII. torvény
2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl
2012. évi I. torvény A Munka Torvénykonyvérdl

2007: CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél

2009. évi LXXXI. t6rvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi
torvény modositasarol

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat alapjaul szolgalé rendeletek a kovetkezGk:

>

YV V V V VY

YV V

20/2012.(VIIL31.) EMML. rendelet

400/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a 2023.évi LII t6rvény végrehajtasarol

277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagbgus tovabbképzésekrol, szakvizsgardl
62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
368/2011.(X11.31) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

132/2000.(VIIL.14.). Korm. rendelet a kézépiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérdl

363/2012 (XIL.17,) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjardl



> 44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
teladatairol

1.3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényld az intézmény minden koznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben dolgozo
munkavallaléra az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6vodaba jaré gyermekek
kozosségére, szileire vagy torvényes képviselGijére.

A szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelGtestilettel kozosen, a fenntarté hagyja jova, a
benyujtastél szamitott 30 napon belil, a hatalyba 1épés visszavonasig érvényes Helyben szokasos
moédon  kertl nyilvanossagra. Ezzel egyidejileg hatilyon kivil keril a IV.95-100/2022.
iktat6szamon nyilvantartott SZMSZ.

2. Az intézmény jellemz8i, jogallasa és gazdalkodasi modja

2.1. Az intézmény jellemz4i

Az intézmény neve: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Az intézmény nevének hivatalos réviditése: Landorhegyi Ovoda

Az intézmény cime: 8900 Zalaegerszeg, Ijrhajés utca 2.
OM azonosito: 037357

Szakagazat-szama: 851020

KSH statisztikai szamjel: 16898695-8510-322-20
Torzskonyvi azonosito szam: 667476

Tipusa: Ovoda

A szervezeti egység székhelye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Tagintézményei: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi utcai Tagdvodaja

Feladatellatasi helyek: Zalaegerszeg, Toposhaza utca 6.
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.
Zalaegerszeg, Landorhegyi at 15/A.

Illetékessége, mikodési kore: Lakdkorzetében — Landorhegyi térség — ellatasi kotelezettséggel
muikodik, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasat, akik a sztl6k szabad
intézményvalasztasi joga alapjan az O6vodaba felvételt nyertek, valamint Kisbucsa kozség
kozigazgatasi terilletén lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodast hellyel rendelkez6 gyerekek.

2.2 Az intézmény jogallasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, az igazgato teljes jogkorrel rendelkezik
az intézmény koltségvetése felett. A kbltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységeit a Zalaegerszegi
Gazdasagi Ellaté Szervezet latja el. Az intézmény ¢élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytlése altal kinevezett igazgaté 4ll, aki az intézmény dolgozoinak tekintetében
munkaltatoéi joggal rendelkezik.

Alapito jog gyakorldja: Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Onkormanyzata



Fenntartdja, mikodtetdje: Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Iranyito és feliigyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytlése

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

A koltségvetési szerv alapitasarol szol6 hatarozat szama: 1995. (270/95/5.)

A koznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben dolgozé engedélyezett létszamat: a
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorminyzata KézgyGlése hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a Pedagogusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tv. végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet I. fejezet 3.§-t veszi figyelembe.

Intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: az alapit6 okirat szerint.

2.3.Az intézményi bélyegzd6k felirata, lenyomata, hasznalati jogosultsag:

Hosszsi bélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

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

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

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

Hosszii bélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi utcai Tagévodaja
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Karbélyegzo:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi utcai Tagévodaja
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.



Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

> azigazgato,

> azigazgatOhelyettesek,

> tagintézményigazgatok

» o6vodatitkar, munkakori leirdsukban szerepld tgyekben.
A koznevelési intézmény képviselje az igazgatd, az intézmény kiadmanyozasi joga 6t illeti meg.
Az intézmény nevében alairasra jogosult személy, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval az

els6 szamu igazgatohelyettes. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatoval
szemben tajékoztatasi kotelezettsége van.

Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével, vagy ha errdl kilon elvaras nem rendelkezik,
egymagaban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas
érvényességéhez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi vezetéjének
alafrasa sziikséges. A személyi juttatasok és a 100.000 forint feletti beszerzések, feltjitasok esetében
a lattamozas joga a ZEGESZ igazgatdjanak hataskore.

Az alairéok alafrasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetk
hivatalosnak.

2.4. Intézményi gazdalkodas

A fenntarté dontése alapjan 6nalléan mikodé intézményként, gazdasagi szervvel nem rendelkez6
koltségvetési szerv. A koltségvetés felett az igazgatd teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény a
sajat koltségvetésében meghatarozott felhasznalasaért az Avr. és az Onkorményzat kéltségvetési
rendeletének, illetve egyéb szabalyzoéinak eléirasai szerint felel. Az intézmény igazgatdja koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az
biztositsa a koltségvetésben elktlonitett elbiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos
telhasznalasat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv igazgatdja jogszabaly éltal biztositott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik, pénziigyi gazdasagi
feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet latja el, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv. A gazdalkodasi feladat megosztast az intézmény és a ZEGESZ kozott 1étrejott
munkamegosztasi és felel6sség rendjére vonatkozé egytittmtkodési szabalyzat tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellat6 személyek:
> Igazgato
> Igazgatohelyettesek
Tagévodakban:
» Tagintézményigazgatok

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzatat illeti meg.
Az intézményi vagyon haszonélvezdje a Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda.

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellitasahoz szikséges
pénzeszkozoket

Szamlaszam: OTP Bank Nyrt. 11749008-16898695



3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsaga

3.1. Az alaptevékenységre és a kiegészit6 tevékenységre vonatkoz6
jogszabalyok

A feladatok ellatasara és iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozé jogszabalyokat kell alkalmazni,
amelyek kozil kiemelkedSk a kévetkezbk:

Alap- és egyéb feladatok:

Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alapfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatarél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1) bekezdésének
6. pontja, valamint 2023. évi LII torvény 2.§. (a), (b) bekezdése

A nevel6 oktaté munka soran a gyermek mindennek felett all6 érdekeire figyelemmel a munkaltatd
és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba all6 jogait és kotelezettségeit, a mtvel6déshez valo
jog, védelemhez és gondoskodashoz valé jog, valamint a tanszabadsaghoz vald jog biztositasa és
érvényre juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik.

A nevelésben, oktatasban kulcsszerepet jatszé koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban 4allé
feladata a gyermek joganak mindenkori tiszteletben tartasaval és biztositasival a koéznevelés

folyamatos és zavartalan mikodése érdekében a jogi normakkal 6sszhangban a rabizott gyermekek
testi, lelki, és szellemi fejlédését, jogait és érdekeit mindvégig szem el6tt tartva gyarapitsa

Az 6vodai nevelés kiemelt feladata:

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

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos
nevelési igényt és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek specialis
igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodd legeredményesebb fejlédésiik
elGsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehet&ségeinek megteremtése. Tartds gydgykezelés alatt allo
gyermek figyelembevétele

Az intézmény szakmai alaptevékenységei:

Kormanyzati Kormanyzati funkcio Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
funkciészam megnevezése megjelolése
2023. évi LIL torvény
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | A nemzeti Kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC térvény
feladatai 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet
20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet
Sajatos nevelési igénya 2023. & LII' torvény .
091120 Lek dvoda lésének A nemzeti Kézneveléstél szol6 2011. évi CXC torvény
gyermeke ovodal REVEIESENER, | 401/2023 (VIIL30.) Korm. rendelet
ellatasanak szakmai feladatai
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
2023. évi LII. térvény
401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet
Ovodai nevelés, ellatas 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol
091140 N . . M A fo k] e A1 A
mukodtetési feladatai Magyarorszag 2012. évi kézponti kéltségvetésrol szolo
torvények
2012. évi I. tv. a Munka t6rvénykoényve
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési | Ellatast igényl6k szama
intézményben 15/2019 (XII. 7.) PM rendelet
096025 Munkahelyi étkeztetés | Ellatast igényl6k szama
koznevelési intézményben 15/2019 (XII. 7.) PM rendelet




Villalkozasi feladatok:
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat, de a helyiségeit az alapfeladatok ellatasanak sérelme
nélkil szabadon bérbe adhatja.

3.2. Egyéb feladatok

Szilok tobbletigényének kielégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik hitoktatas
és tehetséggondozas, melynek tertiletei:

» mozgas programok,

» kézmives foglalkozis,

> jatékos ismerkedés idegen nyelvvel.
» tehetséggondozis

Feladatok, tevékenységek forrasai:
» Onkormanyzati timogatas
> sajat bevétel

> atvett pénzeszkozok
> eléz6 évi pénzmaradvany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elSirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kulonleges el6irasokat, feltételeket a kozgytlés altal
jovahagyott koltségvetési koncepcio és a fenntart6 altal kik6zolt, az intézményi éves koltségvetés
Osszeallitasahoz  kapcsolodd  Onkormanyzati finanszirozastdl szolo  értesitd; a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos
Onkormanyzata Koézgytlése éves koltségvetési rendelete és az 6voda elemi koltségvetése
tartalmazza.

3.3. Az intézmény alapdokumentumai

»  Alapit Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd muakodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, szitkség esetén modositja.

A Pedagigiai Program, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjira épiilve
tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait.

SZMSZ, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének rendjét.

Hizirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat
hatarozza meg.

Euves munkaterv a nevelési célok, feladatok megvalésitisahoz sziikséges egy évre sz6l6
feladatokat, konkrét tevékenységeket és a munkafolyamatokat tartalmazza.

YV V VY VYV

A Pedagoégiai Program megtalalhato:
»  Valamennyi gyermekcsoportban
> Igazgatoi és tagintézmény igazgatoi iroddkban
» Honlapon
» KIR rendszerben
» Fenntartonil

3.4. Az intézmény jogosultsaga

» 3 éven felulick rendszeres dévoddba jirdsi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentacié.

> Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiraldsa, irdsban.

> Ovodai jogviszony megsziintetése.



II. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI
FELEPITESE

4. Szervezeti egységek, igazgatodi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd igazgatéi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kérilmények,
és igények figyelembevételével torténik.



A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Intézményvezetés
GAZDASAGI lgazgato | SZULOI SZERVEZET
KERDESEKBEN Igazgatohelyettesek ELNOKE
ZEGESZ . .
Tagintézményigazgatok
Ké6zponti Szakmai Tagintézmény o
igazgatas irnyitas iranyitasa Feladatok ellatasa
Ovodatitkar Intézményvezetés Logopédus
Pedagobgiai asszisztens Igazgat6 Tagintézményigazgatok Gy6gypedagbgus
Munka-és tiizvédelmi Igazgatohelyettesek foglalkoztatasa kozoktatasi
felelos vallalkozon Tagintézmény- megllapodas keretén beliil
keresztiil igazgatok

Kodaly Z. . itai . ;
out?:a); Kodaly utcai Urhaj s Urhajos utcai Bazital Landorhegyi Landorh.egyl
: |- Ovoda uteai Ovoda I Ovoda  } csoport utcai Ovoda |7 utcal
Tagovoda képviselsi képviseldi képviseldi Tagoévoda
Ovodapedagégusok Ovodapedagbgusok , Ovodapedagogusok
pedagogiai asszisztens ’ox.lo'datltk.ar OvodapeQagongok pedagogiai asszisztens
Dajkak pedagogiai asszisztensek Dajkak Dajkak
o . Dajkak Szolgaltatok
Futd-karbantarto e :
Flit6-karbantartd Fiité-karbantart




A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak agy kell a kbzvetlen egylittmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen.

Agazati Iranyitas

Kormanyhivatal

T~

Oktatasi Hivatal
POK

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Zalaegerszegi
Tankerileti
Kézpont

Bolcs6dék
Ovodak
Iskolak

v

l

A

Zala Varmegyei
Pedagégiai
Szakszolgalat
Egységes

Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézet

Kozmiivel6dési

intézmények

Gyermekjoléti .
Kézpont Egészségiligyi
halézat
Gyambhivatal
Csaladok Atmeneti
Otthona
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5. Az intézmény igazgatdja

5.1. Az intézmény igazgatdja
Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilése altal kinevezett az
igazgato all.
Elérhet6sége: Zalaegerszeg, Urhajos u. 2.

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat utjan a fenntart6, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytlése nevezi ki, a vonatkozé torvények alapjan.

5.2. Az igazgat6 jogkore

» 2023. évi LIL torvény 75§ megfeleléen iranyitja és koordinalja az intézményben folyd
mindennemd munkat és személyében felel az intézményben 1évé tevékenységekért,
torténésekért, a megtett elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felel6sséggel all
az intézmény élén. Maga hozza dontéseit, és a felel6sséget is sajat személyében viseli a
dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellenérzésért.

> A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda, mint a helyi 6nkorményzat altal fenntartott intézmény
igazgatojanak kulonds kotelessége, az allamhaztartasrol 2011.évi CXCV. torvényt 2023. évi
LII. torvény és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatasi, koznevelési rendszer
mikodésére vonatkozo, illetve mikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

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

5.3. A munkakor rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités

5.4. Az Igazgato felel6ssége
2023. évi LII. torvény 75 §

A koznevelési intézmény igazgatoja felel:
> azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

6nall6 koltségvetéssel nem rendelkez intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
onallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakoroljaa munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mukoédésével kapcesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskérébe,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

VV VYV VVYVY

Tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestllet vezetéséért,

a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért ésellendrzéséért,

6nall6 koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

Y WV VVYYV

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
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» a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitisaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszerneka nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valod
megfelelS egytttmikodésért,

Y VY

gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségtigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és a Pedagogus Kar
altal elfogadott Etikai Kodex betartisaért és betartatasaért.

YV VYV

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai
ellenérzést indithataz intézményben végzett nevel6 és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

6. Az intézmény igazgatdsaga

6.1. Igazgato, Igazgatohelyettesek, Tagintézményigazgatok

Az igazgaté a feladatait az igazgatéhelyettesek, tagintézményigazgatok és gazdasagi igazgatd
kozremtkodésével latja el. Az igazgatOhelyettesitési és tagintézményigazgatdi megbizast - a
nevel6testileti véleményezési jogkor megtartasaval - az igazgat6 adja.

A tagintézményigazgatok és az igazgatohelyettesek, kinevezése hatarozott idSre, 5 évre szOl, a
hatalyos jogszabalyi el6iras szerint lehet elnyerni.

A megbizas a hatarozott id6 lejartaig, szabalyszer( visszavonasig, illetve lemondasig érvényes.

Az igazgatdk, igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatdk csoportban toltott kotelezd raszamat
2023. évi LII torvény 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az igazgatok megbizasa visszavonhato:

az igazgatdval vald egytuttmikodés hianya,

a torvényi és szakmai el6irasok megszegése,

ellenérzési kotelezettség elmulasztasa,

tgyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
igazgatoi etika be nem tartasa,

VVVVVYY

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A gazdasagi igazgatd az 6voda igazgatdjaval az egyuttmikodési megallapodasnak megfelelGen
latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

6. 2. A tagintézményigazgatdk, igazgatohelyettesek,

A tagintézményigazgatok, igazgatohelyettesek, munkdjukat munkakoéri lefras alapjan, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakorikre.

Felel6sséguk kiterjed:
» A nevel6testiilet vezetése
» A nevel6munka irinyitasa és ellendrzése.
» A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése,
ellenérzés.
> A nevelGtestilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitése, végrehajtasanak
szakszerd megszervezése és ellenérzése.
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» Az igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az
intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv
alapjan.

» Felvételi hatarozatok kiallitisa.

> A szul6i kozosséggel, a szul6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egytttmikodés.

» A nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése, valamint a
munkakori lefrasukban talalhat6 feladatkorokre, ezen tulmenden személyes felel6sséggel
tartoznak az igazgatonak. Az, igazgatéhelyettesek, tagintézményigazgaték éves
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére és pedagogiai
munkéjara, a bels6 ellenérzés tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé
problémak jelzésére. A szervezeti egység igazgatdjanak a munkakori lefrasa tartalmazza
azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési szerv képviselGjeként eljarhat.

6. 3. az igazgatosag

Az intézmény igazgatésag konzultativ testiilet: véleményezé és a javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja.
Az intézmény igazgatosag tagjai:

» igazgatd

» igazgatohelyettesek

» tagintézményigazgatok,

» a szakmai munkak6zosségek vezetdi.
Az igazgatok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendérzik a sajat tertletiikhéz tartozé munkat,
irasban és értekezleteken beszamolnak teriletitk mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémakrél, valamint azok megoldasi modjarol.
Az utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkorrel rendelkez6 igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre kotelezett.

6. 4. Az igazgatok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szitkségletnek megfelelé
rendszerességgel tartanak igazgatéi megbeszéléseket.

Az igazgatosag a munkatervben rogzitett igazgatol értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés készul. Rendkiviili igazgatoi értekezletet az igazgaté barmikor 6sszehivhat.

6. 5. Az igazgatok helyettesitési rendje

Az igazgatd helyettesitése:

Az igazgatét szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén 1. szamu
igazgatohelyettese, annak hidnyzasa esetén a 2 szamu igazgatohelyettese egyéb esetekben a
kovetkez6 beosztasi munkatarsa: munkakozosségvezetd, vagy az igazgato altal irasban megjeldlt
személy helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén (30 napot meghaladod) a teljes igazgatoi jogkor gyakorlasara kilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:
» mindenkori 1. szimu igazgatohelyettes

Teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezik:
> tagintézményigazgatok,
» mindenkori 1. szimu igazgatohelyettes
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A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovodaban az igazgaté helyettesitését a tagintézmény-igazgatdk

helyettesitését az alabbi személyek latjak el:

Urhajo6s utcai Ovoda:

1. 1.szamu igazgatohelyettes

2. 2. szamu igazgatohelyettes

3. munkak6zosségvezetd

4. igazgato altal irasban megbizott személy
Kodaly Zoltan utcai Tagévoda:

1. munkakozosségvezetd,

2. igazgaté altal irasban megbizott személy
Landorhegyi utcai Tago6voda:

1. munkako6zosségvezetd,

2. igazgato altal irasban megbizott személy

Bazitai csoport
1. igazgato altal irasban megbizott személy

Utasitasi és intézkedési jogkor gyakorlasa:

> az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatdk utasitasi és intézkedési

joggal rendelkeznek, tovabba tajékoztatasi kotelezettséglik van a munkatarsak felé.
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6.6. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas és képviselet

Ellatando feladatok az

igazgaté munkakori leirasa Feladatot ellat6 Egyéb/helyettes | Megjegyzés kiadmanyozashoz
alapjan
rsrfi?ll:isiflf’:rsu és torvényes igazgat6 1gazgato-helyettes folyamatos
g:;ilzéfﬁ(%gzstakarekos igazgato igazgato-helyettes 4 hetet meghaladd tartds hidnyzas esetén
Pénziigyi és gazdalkodasi ioazoatd igazgato-helyettes 2 hetet meghaladé tartés hianyzas
feladatok 5225 esetén
. . 2 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén,
igazgaté

Gyermek- és ifjasagvédelem

tagintézmény-igazgato

iizllzgfatc')«helyettes
]

jelolt helyettes

kivétel, ha azonnali intézkedést kivand
veszélyeztetettség felmertil

. igazgato igazgato-helyettes
Gyermekbalesetek megel6zése tagintézmény-igazgatd iiie%él ¢ helyettes folyamatos
Egészségugyi vizsgalat _ igazgato ) 1%32 ato-helyettes folyamatos
megszervezése tagintézmény-igazgatd jelolt helyettes
Ellendrzési, értékelési _ lgazgato igazgato-helyettes
) o . intézményértékel tagintézmeny- folyamatos
rendszer miikédtetése P p
csoportvezetd igazgatok
Pedagégiai program 'gazgato igazgat6-helyettes folyamatos

megvaldsulasa, ellenGrzése

tagintézmény-igazgatd

Eves munkaterv készitése,

értékelése igazgato igazgat6-helyettes 4 hetet meghalads tartés hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok : . igazgato-helyettes , ERTI .

koordinalasa igazgato tagintézmény- 4 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén
igazgatd

. e n . igazgato-helyettes

g;‘gigﬂ;eg; ?etzlrg)gl)l%é:;nitéc’e igazgato tagintézmeény- 4 betet meghalads tartds hianyzas esetén
igazgatod

Nemzeti iinnepek és egyéb igazgato igazgato-helyettes

hagyomanyok tagintézmény-igazgatd %jie Olt helyettes folyamatos

?Zl},fi(s,)hlfilr);e-vlel:gmzo“ idore igazgato igazgato-helyettes 8 hetet meghalads tartés hidnyzas esetén

?Zl},)"i(s,)hlfilr};e-v}el;zzmzaﬂan id6re igazgato igazgato-helyettes 8 hetet meghalads tart6s hianyzas esetén

Megallapodasok igazgato igazgato-helyettes 4 hetet meghaladd tartds hidnyzas esetén

Munkavallal6t terhel : . . .

felelgssée megallapitasa igazgato igazgato-helyettes folyamatos

ilﬁgzeliggzzel kapcsolatos 'gazgato igazgato-helyettes | 2 betet meghaladd tartds hianyzas esetén

tagintézmény-igazgatd

Kozalkalmazotti besorolas,

4 hetet meghalads, 2 hét tartds hianyzas

nyilvantartas igazgato igazgato-helyettes esetén

élilgflllrer;"ézgtt erkolcsi és anyagi igazgato igazgato-helyettes | 4 betet meghaladd tartds hianyzas esetén

Szabadsag tervezése, igazgat6-helyettes 1

itemezése tagintézmény-igazgatd Kijellt helyettes folyamatos

Sziinetek alatti tigyelet igazgato : .

biztositasa tagintézmény-igazgatd igazgatd-helyettes folyamatos

Munkarendszervezés, igazgat6-helyettes ioazoaté folvamatos

ellendrzés tagintézmény-igazoatd gazg Y

Taniigy-igazgatasi feladatok 1822820 igazgaté-helyettes | folyamat
anligy-igazgatasi felada tagintézmény-igazgatd gazgato-helyettes olyamatos

Kapcsolattartas sziil6i ioazoatd

szervezettel és egyéb ta iméz%n é% - ioaroatd igazgat6-helyettes folyamatos

partnerekkel & y-lgazg

Nyilvantartasok naprakész igazgato . .

Ve};etése P tagintéz%né%y—igazgaté igazgatd-helyettes folyamatos

IS(Ezgiilé};iatggéfé%lggzlentumok tagin téfrgs zis't(i)gazga % igazgato-helyettes | 4 betet meghaladd tartds hidnyzas esetén

, .

Csoportok adminisztrativ igazgato - .

teenddinek ellendrzése tagintézmény-igazgatd igazgatd-helyettes folyamatos

Tiiz- & munkavédelmi igazgato igazgat6-helyettes | folyamatos

elGirasok betartasa tagintézmény-igazgatd gA2g Y Y

Leltarozas, selejtezés taginté;%r?ll giéﬁzazgaté igazgato-helyettes folyamatos

Epiilet és vagyontargyak igazgato . .

v éI:ielme gy gy tagintéz%n é%y—igazgaté igazgato-helyettes folyamatos

Intézmény képviselet igazgato igazgato-helyettes | folyamat

y képviselete tagintézmény-igazeatd igazgato-helyettes olyamatos
Virosi rendezvények, 15428410 igazgato-helyettes folyamatos

események

tagintézmény-igazgatd
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

7. Az alkalmazotti k6z6sség és kapcsolattartasanak rendje

7. 1. Kéznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozéi a kéznevelésben foglalkoztatottak és kéznevelési dolgozok

ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett
Magyarorszag Alaptorvénye is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- nevelémunkat
végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo az oktaté-nevel6 munkat kozvetlentl vagy kozvetetten segitd
mas koéznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozé. A pedagogus az o6vodai
nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel 6sszefiiged tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot
ellaté személy, bintetSjogi védelem szempontjabol.

A pedagégus, koznevelésben foglalkoztatott, vagy kéznevelési dolgozoé joga, hogy a helyi
onkormanyzat altal fenntartott konyvtarakat, muzeumokat ¢és mas kiallitotermeket
kedvezményesen latogassa. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmai
munkéjat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.
A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGStestiiletét.

7. 2. Az alkalmazotti k6z6sségek jogai

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kéznevelésben foglalkoztatott,
vagy koznevelési dolgoz6 jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevével, véleményezovel kézolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

7. 3. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kulonbozé koézosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képvisel6k
segitségével az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kilénb6z6 formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegtelelGbben szolgalja az egytittmtkodést.

A kapcsolattartas formai: kilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek, szitkség esetén online.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti k6zOsség gytilését az igazgaté akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertl sor. Az alkalmazotti k6z0sség
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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8. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az o6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az o6vodaba felveheté gyermekek
maximalis létszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo6 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott kértlmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehet6ségek figyelembevételével
valtozhat. Errdl a tagintézményigazgatok, az igazgatd egyetértésével dontenek a nevel6testiilet
véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport 1étszamanak alakulasa

Az 6vodai csoportra vonatkozo térvényben megallapitott maximalis létszama 25 f6. A csoportok
létszamanak megallapitasarél a  helyi korilmények ¢és a gyermekek ellathatésaganak
figyelembevételével igazgatd dont a tagintézményigazgatok javaslata alapjan.

A tagintézményigazgatdk, dont az egyes intézményeken belili csoportdsszevonasokrol atmenetileg,
vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Csoportdsszevonas rendje

A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tallépni.

9. A sziil8i szervezet és a kapcsolattartas rendje

9. 1. A Szul8i Szervezetek és a SziilGi Testiilet

A sztul6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére szuléi kozosséget
hoznak létre, melyben a szil6i koézosség dont sajat szervezeti és mukodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek megvalasztasardl és képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e koérbe tartozo
tgyek targyalasan részvételi joga van.

9. 2. A sziil6i k6zésséggel valoé kapcsolattartas

Az 6voda sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget igazgatd kézvetlen kapcesolatot tart.

A szul6i kozosségek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a szil6i szervezetek vezetSi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény igazgatosagahoz.

A Szil6i Szervezetet az igazgato, a tagintézményigazgatok, a munkatervben rogzitett idépontokban
nevelési évenként legalabb kétszer hivija Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény, tagintézmény
munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a szul6i k6z6sség véleményét és javaslatait. Az
6vodai szildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé tgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testileti értekezleten.

A Sziléi Szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézményigazgatdkkal.

9. 3. A sziil6k kiil6nds joga, hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény
Pedagogiai Programjardl, SZMSZ-érdl, Hazirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlédésérol.
Véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:

» Az Adatkezelési Szabdlyzat elkészitése, modositisa esetén.
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9. 4. A szul6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szoébeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szilék csoportos
tajékoztatasanak modja a szil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A szul6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i k6zossége szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben rogzitett
idéponty, rendes szul6i értekezletet tart az 6vodapedagogus az igazgatd vezetésével. A szeptemberi
szul6i értekezleten a sziilék értestilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak a
csoportban oktaté-neveld 4j 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az, igazgaté és a szildi kozosség képviselGje a
gyermekkozosségben felmeriils problémak megoldasara.

A sziiléi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szul6k szamara.

Az 6vodapedagdgusok a sziilével elére egyeztetett idSpontban fogaddorat tartanak. Ezt a szild is
¢és az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

9.5. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje a gyermekekkel kapcsolatos
dontésekrdl:

» Hatédrozat 6vodai felvételrol.

» Hatirozat 6vodai jogviszony sziineteltetésérol.

» Hatirozat 6vodai jogviszony megsziinésérol, dthelyezéstl.

»  Gyermekek fejlettségérdl szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.

A szul6k egyéb irasbeli tajékoztatasa hirdetStablakon térténik.

Be kell szerezni az o6vodanak szl irasbeli nyilatkozatit minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a szilot fizetési kotelezettség terheli. A szilSi szervezet meghatarozhatja a
legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény altal szervezett nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozé program megvaldsitasanal nem lehet tdllépni. A csoportpénz
lehet6ségét, szedését jogszabaly nem rendezi, helyi szint( szabalyozast igényel. A csoportpénz csak
a szul6i szervezet tagjai kezelhetik, egymasnak tartoznak elszamolasi kotelezettséggel.

Az 6voda hazirendje

A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziil6 felé jogokat és kotelességeket, a gyermekek
6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

9.6. Jarvany helyzetben az elektronikus kapcsolattartas szabalyozasa: a szil6kkel
zart facebook csoportokon keresztiil, illetve emailben.
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10. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

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

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az iskolaba lépés érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

10. 2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménytink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodd
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

>

>
>
>
>

Fenntartoval: intézmény atszervezése, megszintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositasa, az intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi
tevékenysége, az intézmény ellenbrzése, az intézményben foly6 szakmai munka értékelése
soran.

Kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, irasbeli beszamold, egyeztets targyalas, a
fenntart6 rendelkezésének végrehajtasa.

b

Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont zalaegerszegi tankertilete: szakmai, kulturalis
sport és egyéb jellegl tevékenységek esetében.
Kapcsolattartas formai: rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal,
Varosban miikodé bolcs6dékkel, az altalanos és kézépiskolaikkal,
Gyermekvédelmi hatésagokkal

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejlédésével kapcsolatos
specialis szitkségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatas.

Béke Ligeti Altalanos Iskola, Specialis Szakiskolaval és EGYMI-vel: a gyermekek
fejlédésével kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.
Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gydgypedagogiai ellatas.

Nyitott haz Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézettel a gyermekek
tejlédésével kapcesolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.
Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatas.

Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértbi és Rehabilitacios Bizottsag és Fejlesztd
Kozponttal: a gyermekek fejlédésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa
érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatas.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal: a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zése és megsziintetése soran.

Kapcsolattartas formai: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, esetmegbeszélések,
gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
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» Koézmiivel6dési intézményekkel: kulturalis és sport tevékenység biztositasa.
Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valéd
részvétel.

» Torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatas biztositasa az
intézményekben.

» Munkavédelmi ellen8rrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6z6
tevékenység.
Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatds megtartasa, balesetek jelentése.

» ZEGESZ-szel: az intézmény pénzugyi gazdalkodasi tevékenysége, a gazdilkodas
torvényességi betartasa soran.
Kapcsolattartas formai: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések, egyeztetés gazdasagi
szempontok szerint.

» Az intézményt tamogat6 alapitvanyokkal: az intézmények anyagi és tirgyi timogatisa
esetében.
Kapcsolattartas formai: a kuratériumok elnokeivel rendszeres konzultacio.

» Telepiilés részi 6nkormanyzattal: az intézmények sikeres és eredményes mikodése
érdekében.
Kapcsolattartas formai: rendezvényeken val6 részvétel, képviseléi fogadodrakon vald
részvétel, telefonos egyeztetés.

IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

11. A nevelGtestiilet és miikodési rendje

11. 1. A neveldtestilet

A nevel6testilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja
minden kéznevelésben foglalkoztatott pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetlentil
segit6 fels6foka végzettségli alkalmazott.

A nevel6testiilet tagjainak meg kell felelnitik a 2023. évi LII torvény képesitési el6irasainak. Tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallal6ja, valamint a
neveld és oktaté munkat kézvetlentl segité egyéb fels6foku végzettségt dolgozodja.

A nevel6testilet dsszehangolt pedagogiai munkaval valésitja meg a Pedagdgiai program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonald nevelését és oktatasat.

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozé tgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel6testiletet tajékoztatni koteles meghatarozott id6kozonként és médon azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben a nevel6testilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
Pedagogiai Program, SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.
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11. 2. A nevelStestiilet feladatai és jogai

A nevel6testilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa
- ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelStestilet véleményezb és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tgyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos
adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkoérébe tartoznak. A hivatali titok
megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

A neveléGtestiilet dontési jogkore:

» Hazirend elfogadasa,

» 5 éves és éves tovabbképzési program elfogadésa,

» NevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa
» A jogszabilyokban meghatirozott mas ugyekben.

A nevelé6testiilet véleményezési jogkore:
» Pedagdgiai program
» az 6voda éves munkaterve

» SZMSZ
» 5 éves tovabbképzési program elfogadasa,

11. 3. A neveldtestulet értekezletei

A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelez6 értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd
vagy az intézmény igazgatosaga szitkségesnek latja.
11. 4. A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevelGtestilet tagjai kézil. A
szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd dont. A nevel6testillet — az intézmény pedagdgusainak
koz6ssége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
szetve.

A nevel6testtleti értekezlet lényegkiemelé emlékeztetd jegyzékonyvét kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlévé tagjai kozil két
hitelesits irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.
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12. A nevelGStestiilet szakmai munkaké6zosségei

12. 1. Munkaké6zo6sségek

A munkaké6zosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagégusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére, Iiranyitasara ¢és  ellen6rzésére  szakmai
munkak6zosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zOsség tagjai kozul évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakozosségvezetSt valasztanak, akit az igazgaté biz meg a feladatok
ellatasaval.

Szakmai munkak6z6sség

szakmai munkakozosség hozhatd 1étre 5 f6 kezdeményezésére, egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6z6sség mikodhet.

azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkak6zosség hozhaté létre.

kilon szakmai munkako6zosség mikodhet a tagintézményekben is

a szakmai munkak6zosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 évre a
szakmai munkak6zosségvezetét, aki szakmai programot dolgoz ki.

YVV 'V

Cél: szakmai, mddszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo
nevel6munkat. A munkako6zosségvezetS beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgatd felé.

Szakmai munkak&zosséget 1étrehozhatnak szakma kozti szinten is.

A szakmai munkako6z6sségek feladatai
A munkak6z6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriillet médszertanat és az oktaté munkat.

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
el6éiranyzatainak felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

az intézménybe Ujonnan kertlé pedagdgus szamara megfelel6 mentort biztositanak,
segitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellatasaban,

tamogatja az innovativ kezdeményezéseket,

VVVYVY VYV VYV

részt vesz a palyazatok megirasaban.

A munkako6zosségvezetSk jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgatdsaga felé
és az 6vodan kivil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tdlmenden
tajékoztatja Sket az igazgatoi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A szakmai munkako6z6sség dontési jogkore kiterjed a mikodése rendjére és munkaprogramijara,
a szakteriiletén a nevelStestulet 4ltal atruhazott kérdéseire.

Véleményezési jogkore kiterjed:
> a pedagdgiai program érvényességére, tovabbfejlesztésére, elfogadasara,
» a tovabbképzési program elfogadisira,
» az 6vodai nevelést segits eszkozok, konyvek kivalasztasara.
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A munkako6zsségvezetSk tovabbi feladatai és jogai:
» iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
> Osszeallitja a munkakozosség éves programjit,
» beszamol a nevelGtestiiletnek a végzett munkarol,
> szakmai segitséget nydjt a pedagégusoknak a feladataik ellitisiban, felel@s a szakmai
munkaért,
> tészt vesz a szakmai munka ellenérzésében és értékelésében
» értekezleteket hiv Ossze,
» bemutaté foglalkozasokat szetvez,
» hatékonyan részt vesz a belsé 6nértékelési csoport munkajaban.

Munkako6zosség és az igazgatosag kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetSivel valdé operativ kapcsolattartasért az
igazgatosag részérdl felel6s az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok.
Az igazgatok ennek megfelelGen:
> részt vesznek a munkakozosségek nevelési év eleji, nevelési év végi foglalkozasain,
» igény szerint részt vesznek a munkakozosségek altal szervezett megbeszéléseken,
foglalkozasokon,
> jovahagyjik a munkakozosségvezetSk altal elkészitett munkatervet, értékelést.

Az intézmény szakmai munkaké6z6sségeit az éves munkaterv tartalmazza.

13. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

13. 1. Az egyes feladat- és jogkoérok atadasa

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

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, {gy a szakmai munkak&zosségre, illetve vezetikre. Az atruhazott jogkor
gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiletnek.

13. 2. NevelGtestiilet altal atruhazott jogkoérok

Az igazgatd jogkorébe utalja a beiskolazasi terv évkozi modositasa, konferencian vald részvétel
jovahagyasa.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at az 6vodapedagogusok kilén megbizasanak elosztasaval
kapcsolatban, a koznevelési torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

13. 3. Az 6nértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény 6nértékelési csoportjanak tagjait az igazgatdjeloli ki. A tagok kivalasztasanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziltsége és elkotelezettsége a mindségfejlesztés irant.
Az 6nértékelési csoport feladatai:
> az intézményi onértékelés elGkészitése és megtervezése, a pedagdgusok és a partnerck
tajékoztatasa
> a kollégak felkészitése, bevondsa és timogatisa

> a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal dltal mikodtetett informatikai
felileten
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Tajékoztatas

Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogo tajékoztatast adjon az intézményi onértékelés céljarol,
az onértékelés folyamatarol, elvart eredményekrdl, az titemezésrél.

Az intézményi elvarasrendszer meghatarozasa

Kiindulépont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, vezetdi program/pélyazat,
alapit6 okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok) atvizsgalasa, azonositisa az egyes
elvarasokhoz kapcsolédoé tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok konkrét megfogalmazasa.
A masodik 1épés a kozvetetten megjelend elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult
szokasokra, alkalmazott gyakorlatokra és moédszerekre épil.

Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata

1. Onértékelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.
2. Az elvarasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési csoport tagjai

3. Az elvarasok ismertetése a nevelGtestilettel, a kiegészit javaslatok atgondolasa és beépitése az
elvarasrendszerbe.

4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal makodtetett informatikai feliileten.

Tervezés

Az intézmény 6téves Onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre sz6l6 Onértékelési programban meghatarozasra kertl az 6nértékelési munka célja, az
elvart eredmények, a megvaldsitashoz sziikséges feladatok, azok titemezése és a sziikséges emberi
és egyéb er6forrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz sziikséges
feltételek és eljarasrend. A program tartalmazza az el6készitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos
elvarasok intézményi értelmezése), a megvaldsitasra (interjuk, kérdéives felmérések)

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

14. A nevelési év helyi rendje

14. 1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kévetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig tart. A
tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kézosségek
véleményének figyelembevételével.

14. 2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény muikoédésével kapcesolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

a nevelGtestileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és innepségek modjat és idépontjat
a nevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan
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a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az 6vodapedagoégusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a felugyelet idépontjait az
intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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14.

3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben: 62 — 172-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje: 8 — 16 tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az 6vodai nevelés finanszirozott id6kerete magaba foglalja a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefuiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglal6é foglalkozasokra fordithaté heti
Otven ora id6keretet, tovabba a beilleszkedési, tanulas, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu habilitacios,
rehabilitacios foglalkoztatasanak heti tizenegy 6ra idékeretét.

14.

>
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4. Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Az 6vodak 5 napos (hétfétdl péntekig) 52,5 6ras munkarenddel tizemelnek. Eltéré az
6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasztneti
napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

¢ szeptember 1. — majus 31-ig szorgalmi id6,
* junius 1. — augusztus 31-ig nyari, udvari élet (6sszevont csoportok)

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sztl6k legalabb 7
nappal el6bb hirdetés utjan értesitést kapnak.

A zarva tartds ideje alatt a szilé kérése esetén a gyermekek részére ,ugyeletet" kell
biztositani.

A gyerekek fogadasa 6voné jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 ora el6tt, ha hianyzas
vagy mas korilmény felmertl, nevel6 munkat segit6 dolgozo jelenlétében is torténhet. A
gyerekek szakszerd feliigyeletének megszervezésér6l a nyitva tartas idStartama alatt a
tagintézményigazgatok, igazgatohelyettesek gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport é6vondinek a csoportnapléban kell régziteni.

Az 6voda iskolai életre felkészité feladatit elsésorban 8%-12% 6riig latja el.

A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortol ezen id6
alatt kotelesek az 6vodaban tartézkodni.

A nyari id6északban az intézmények a fenntarté altal meghatarozott idétartamban zarva
tartanak.

Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az évodak sziikség szerinti feldjitasat.

Az 6vodak a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembevételével tartanak nyitva.

A nevelés nélkili munkanapok szamat évente a fenntarté hatarozza meg. A nevelés nélkili
munkanapok felhasznalhatok: az évoda életével, mikodésével, pedagogiai tevékenységével,
a hagyomanyok 4apolasaval, szakmai kirandulassal kapcsolatos szakmai napok
lebonyolitasara. A pedagogus részérdl a részvétel kotelez, hianyzas csak rendkiviili esetben
engedélyezett. Ezeken a napokon mas program nem szervezhets, sem pedagdgus, sem
szul6i kezdeményezésre.

A nyari zaras idejérél a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kelll

Az igazgatdé engedélyével, a nevelGtestilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkivili esemény) torténhet csoport Gsszevonas, a torvényes létszamkeret
betartasaval, az aktualis valtozasrol a sziil6ket a helyben szokasos moédon kotelesek az
6vodapedagogusok tdjékoztatni.

Huzamosabb csoport Gsszevonas esetén az igazgatd koteles tajékoztatni a Fenntartot.
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> 417/2020.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 18§ (5) értelmében ha az 6voda reggel 8,00 eldtt,
vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola el6készits, vagy mas kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd
munkat kézvetlentl segité munkakérben foglakoztatott személy is ellathatja.

14. 5. Fakultacio

Hit és vallasoktatashoz az intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktdl elkilonitetten biztositja
az 1d6t és helyet az alapfeladat ellatasanak sértilése nélkil.

14. 6. Az 6vodakban dolgozék munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathaté helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai:
» A gyerckekkel a nevelS, oktatd, fejlesztd foglalkozidsok ideje alatt kizardlag
6vodapedagogus foglalkozik.
»  Munkarendjik valtozhat:
¢ szorgalmiidében
¢ nyari szabadsagolas ideje alatt
¢ atavaszi, téli szinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja:
szul6i igények
hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egyéni kérések figyelembevétele
tovabbképzéseken valo részvétel
tovabbtanulas.

15. Az intézmény munkarendje

15. 1. Az igazgatdk intézményekben valé tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelSs igazgatonak kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az
igazgatd vagy igazgatOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes igazgato feladatait. Az
tigyeletes igazgat6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 6. 5. pontjaban
rogzitett igazgatdi helyettesitési rend jel6li ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

15. 2. A dolgozdok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikoédése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. A munkavallalok munkakori leirasat az igazgatd késziti el.
Minden munkavallalénak az intézményben be kell tartania az altalinos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi felelése tartja.
A tagintézmény igazgatok és igazgatohelyettesek tesznek javaslatot- a torvényes munkaids és
pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtozasara és a
szabadsagok kiadasara.

Az alapitvanyi balok lebonyolitasaban val6 aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhato.

Az igazgat6 ligyeljen:

> az egyenletes terhelés megvalositasara,
> valamint a torvényes elirdsok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrl sz016 szabalyokra.
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Az alkalmazottak bent tartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 6ra, ami a kotelez6 6rakbol, valamint a nevelémunkaval Osszefiigg6 feladatok
ellatasahoz szitkséges id6bol all. A dajkak, az 6vodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a karbantartok
¢és a konyhai dolgozok munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény
zavartalan feladatellatasat. Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan,
pontosan az intézményben megjelenni. A munkabdl valé rendkivili taivolmaradas esetén azonnal
koteles jelenteni az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, akik a helyettesitésrél intézkednek.
A kozosségi tulajdon érdekében a riaszté és az épiilet kulcsainak biztonsigos hasznalata a
karbantarto és a dajkak feladata.

15. 3. Az 6vodapedagdégusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben
dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval,
vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiigg6 feladatok ellatasahoz
szitkséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok Gsszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan
muikodése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az o6vodapedagégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézményigazgatok és az igazgatohelyettesek allapitjak meg - az igazgatd jovahagyasaval. Az
6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész dllapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol valé tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkertilése érdekében az
6vodapedagogust hianyzasa esetén — szakszerten kell helyettesiteni.

A feladat ellatas szakszerd megszervezése érdekében a dolgozd az intézmény valamennyi
telephelyére beoszthato.

15. 4. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

Az Mt. 55. §-dban meghatarozott tavollétek:

55. § (1) A munkavallal6 mentestl rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének

teljesitése alol
a) keresGképtelensége,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcids eljarassal Osszefliggd, egészségligyi
intézményben térténd kezelés, valamint
¢) a kotelezd orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra id6tartamra,
¢) a szoptat6 anya a szoptatds elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két orara,
) hozzatartozoéja halalakor (Munkaltatéi szabalyzat)
g) iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges iddre,
h) 6nkéntes vagy létesitményi tizoltdi szolgalat ellatasa tartamara,
7) birésag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valé személyes részvételhez
szitkséges id6tartamra,
) a kilonés méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba
k) munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott tartamra.
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(2) A munkaltat6, ha a munkavallal6 altal elkGvetett kotelezettségszegés korilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc
napos idétartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tavollét miatt kies6 6rak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagdgust az 6vodai foglalkozasok
alol mentesiti — az alabbiak:

» amunkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktaté-nevel$ munkaval 6sszefiggd
értekezleten, nevelés nélkili munkanapokon torténd részvétel,

» gyermekek kisérése a munkéltat6 kirendelése alapjin orszigos és regionalis sport- és
kulturalis versenyekre, 6vodak kézott zajlé sportversenyekre.

Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és id6tartamuk legaldbb 4 munkaéra.

15.5. A munkaidd nyilvantartas vezetésének szabalyai
Jelenléti iven torténik. Ellenérzésiiket az igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok
latjak el.

15. 6. A nem pedagégus munkakdriek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodaban a gazdasagi, - tgyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 6raban végzi.
Munkaltatéja az 6voda igazgatdja, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi. Felelés a rabizott
munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.

A feladatkérébe utalt teendSket a munkakori lefras tartalmazza. Onéllé intézkedési jogkérrel nem
rendelkezik.

Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Pedagégiai asszisztens

A pedagbgiai munkat segitik, egylttmikodnek az ovodapedagogusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az 6vodapedagogusok megbizzak Sket, részt vesznek az adminisztracios
feladatok ellatasaban is. Munkaideje 8 6ratol 16 oraig tart, kivéve, ha délutan csoportban beosztva
dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30.ig tart a munkaideje. Besegitenek a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiggl szervezési és ugyviteli tevékenységek ellatasaba, tantigyigazgatassal kapcsolatos
csoportos feladatokba. Szitkség esetén reggel 8 ora el6tt és délutain 6nalléan feligyelhet a
gyermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.

Dajka feladata és jogkore:

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szitkséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasahoz,
az oOvodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiik: igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval

» gyermek gondozisiban, nevelésében valé részvétel,
» az 6voda éplletének folyamatos, rendszeres tisztan tartisa.

Sziikség esetén reggel 8 6ra el6tt és délutan 6nalldan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben
az esetben a gyermekek testi épségéért is felel.

Elvégzi: az igazgato altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egyéb, nem
feladatkorébe tartozé feladatokat is.
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A munkabeosztiasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:

de: 6™ - 14" 6raig
du: 9* -17* 6riig
napkozben esé munkaidé: 8% - 16 6raig tart.

A dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok az ellenbrzési ttemterv, illetSleg irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mukodése érdekében ellenbrzik, értékelik a dolgozok munkajat.

Az igazgato a felel6sségi teriletén kotelezGen, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi ellendrzési
feladatait.

15. 7. Az ellendrzési utemterv az 6vodai munkaterv része

Az ellendrzés kiterjed
» a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjira, mindségére és a
munkafegyelemmel Osszefliged kérdésekre.
Az ellenérzés fajtai
»  Tervszer(, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
»  Alkalomszeri ellenSrzés célja:
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
eredményesség mérése,
a napi felkészultség felmérésének érdekében.

Az ellenbrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevel6testilettel értelmezni, értékelni kell.
A Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat része.

15. 8. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testillet - az igazgatd elSterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartézkodd
személyekre nézve kételezo.

VI. AZ INTEZMENYEN KiVUL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

16. A pedagdégus feladatai az intézményen kiviili programok
szervezése soran

> igazgatoval valo egyeztetés a programrol,
> helyben szokdsos médon a szilék téjékoztatisa.

16. 1. Pedagoégiai feladatok

Konyvtarlatogatas

Kulturalis rendezvények

Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények

Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kételezé az 6vodapedagdgusok szamara.

VYV VVY
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A rendezvényekre valé kitérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi
szabalyok betartasara és betartatasara.

» A szul6i szervezet altal kezdeményezett kirindulasok varhaté koltségeirdl a sziilSket
el6zetesen tajékoztatni kell.

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

16. 2. Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelStestilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasardl az igazgato, illetve tagintézményigazgatd
dont.

VII. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

17. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei

17. 1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntarté az 6vodai befratas idejérdl, az errél valé dontés és a jogorvoslat benyujtasinak
hataridejérdl kézleményt vagy hirdetményt tesz kézzé helyben szokasos médon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megel6zéen legalabb 30 nappal. A szil6é az 6vodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét befratni az Onkormanyzat altal kozzétett kézleményben
meghatarozott idépontban Az évodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapul6 jogait a befratas napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a)
bek.]. Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelS intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiléndsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, févarosi kertletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb teleptilésen talalhatd, az érintett teleptiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési
év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A szl — targyév
aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, killonés méltanylast
érdemlé esetben, — ha a szilé a gyermek negyedik életévének betoltését megelé6z6en mar
kérelmezte, ugy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az Otodik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a gyermeket az évodai foglalkozason valé részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az igazgatdé vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allé gyermek
esetében az Eitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-szakellatasban, vagy az Eutv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartds gydgykezelés alatt
all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Az eljarasi hataridé
otven nap.

A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, amennyiben gyermeke az évoda
kotelezettségét kulfoldon teljesiti az EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése alapjan koteles arrdl, a
beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kéveté 15 napon belil irasban értesiteni az Oktatasi
Hivatalt. A kilféldi tanulmanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi jogviszonya sziinetel.
Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Kéznevelés meniipontjanak Kiilféldre
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tavozas bejelentése meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus Grlap kitoltésével és postai tton
torténd bekuldésével.

Az 6vodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

» a gyermek személyazonossigara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
> alakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt

» szul6i személyi azonositot

> lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt.

Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek 6vodat valtoztat tovabbi nyilvantartisa az
atad6é 6voda értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megszinik.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan térténik. A szilé a gyermekek ovodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket els6sorban abba az
6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik, illetve sztil6je dolgozik. A felvételrol,
atvételrdl az 6voda igazgatdja dont.

17. 2. Az 6vodai jelentkezés

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti,
illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

A beiras idejét a fenntarto szervek hatarozzak meg, amelyre a 22/2013. EMMI rendelet 20. §-anak
(1) bekezdése szerint minden targyév aprilis 20. és méjus 20. kozott kertl sor.

A beiras helyérdl, idejérdl a szitkséges okmanyok bemutatasarol az igazgatd dont.
A jelentkezés kortlményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt szilé.

Az o6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévetd 21. munkanap a szil6 értesitést kap. Az értesités
formai: 6vodai felvétel, atvétel esetén irdsos, elutasitisra vonatkozé dontés esetén hatirozat
formajaban. A szilé amennyiben az 6vodai beiratkozas napjan elektronikus elérhet&ségének
megadasaval kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke 6vodai felvételérdl az intézmény
elektronikus uton tajékoztatja.

Az bjonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az Nkt.
szerint a gyermek 3 éves koratdl annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3. életévét betolti
a nevelési év kezdS napjatol legalabb napi 4 6raban koételez6 évodai foglalkozason részt venni,
melynek teljesitéséért a szil6 felelés. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi I1. torvény 247. §. (a) pontja szerint az a
szul6, vagy torvényes képviseld, aki a szildi feliigyelete vagy gyamsaga alatt allo gyermeket kell6
idSben az évodaba nem iratja be szabalysértést kévet el. A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1épé uj
eljarasi szabalyok szerint a felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az
augusztus 31. napjaig adhat6, amelyben a gyermek negyedik életévét betolt, kilonés méltanylast
érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek 6todik életévét betdlti. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem aprilis

15. napja utan is benyujthat6. Tartés gyogykezelés alatt allé gyermek esetén szakorvos rendelhet6
ki.

17. 3. A gyermek napkézbeni ellatasa

A gyermeket elsGsorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik. Az
6vodai korzetet tagovodakra bontva a fenntartd jeloli ki. Az évodai felvételrdl, atvételrdl az
igazgat6 dont. Az 6voda — beleértve a kijelolt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye, ennek hidanyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato
(kotelezb felvételt biztositd dvoda). A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezé felvételt biztositd
6voda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt
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biztosité évoda — ha a gyermek betoltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos
helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérol és a
gyamugyl igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkoézbeni ellatasanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

17. 4. A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

> A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabdlyok betartdsdért az igazgatd és
tagintézményigazgatd felel6s.

»> A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfelel$ jogszabaly az iranyadd, figyelembe
véve a helyi sajatossagokat.

» Az évodiba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az igazgaté dont, a sziilSk és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

> Sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

» Ha a gyermek évodat véltoztat, a tovabbi nyilvantartisa, az atadé évoda értesitése alapjan
az atvevé ovoda feladata. Az 6voda t6rli az 6vodasok nyilvantartasabdl azt a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabaly szerint megszint.

18. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

18. 1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziil6nek kell jelentenie:
A nevelési év alatt, az 6vodakoételes, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben el6zetesen
az igazgatd engedélyezheti.
Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hianyzik.
Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.

18. 2. A felvételi és mulasztasi naploé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
r6gziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozé évodapedagogusok a felelosek.

18. 3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagégus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat sziil6i és orvosi
indok esetén az évodapedagdgus mérlegeli, és annak fuggvényében igazolja a mulasztast.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagogus nem fogadja el.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozasrdl tavol marad mulasztasat igazolni kell. A
mulasztas igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelez6, akar napi 4 orat, akar
tobbet tartézkodik az 6vodaban. Az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben igazolatlanul
5 nevelési napnal t6bbet mulaszt, az igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerinti illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési nap hianyzas esetén
az igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

20 nevelési nap hianyzas esetén az igazgat6 haladéktalanul értesiti a gyermek tartézkodasi helye
szerinti illetékes gyamhatdsagot (20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4) bekezdés).

2012. évi II. torvény 247. §. C. pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsitasahoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az évodai nevelésben
résztvevé gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési eljaras indul.

18. 4. A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsag szakvéleménye
alapjan felmentett tankoteles kort gyermek az évodaba jaras alél nem mentesithet6
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VIII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI
REND]JE

19. Az épiilet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

19. 1. Az épiilet rendje

Az éptlet fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az éptlet lobogozasa folyamatos, a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy kételes,

a k6zosségl tulajdont védenti,

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megQrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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19. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai dolgozé
koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is
az Uresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantarté feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarté gondoskodik
a zarak hasznalhat6sagarol.

Az épiletet nyitd és zard dolgozo koteles az épiilet riasztéberendezését felelGsséggel kezelni. Hibas
riasztas esetén a megadott telefonszamon az Ugyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az éptlet kulcsaiért és
a riaszté kodért megorzési felel6sséggel tartozik.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

19. 3. A latogatas rendje

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6t
fogado alkalmazottnak vagy tagintézmény igazgatdjanak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek
meg az Ovodaban. A kapu zardsat kovetSen a csengetésre kaput nyité dajka a belépSket az
igazgatohoz kiséri.

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

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatéd engedélyezi.
19. 4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik £6
formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi igazgatoval egyeztetve - az intézmény igazgatoja
dont.
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Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerd hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési kotelezettségét.

20. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

20. 1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moédon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktat6 tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

20. 2. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagégus és dajka feliigyelettel
hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

20. 3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitoégép, nyomtat6 hasznalatara jogosult:
6vodatitkar

igazgato

tagintézményigazgatok

igazgatohelyettesek

VVVVYVY

pedagodgiai asszisztensek

Az irodaban elhelyezett szamitégép hasznalatara jogosult:
igazgato

tagintézményigazgatok

igazgatohelyettesek

a belsé ellen6rzési csoport tagjai

ovodatitkar

pedagodgiai asszisztensek

6vodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai.

YVVVVYVYYYVY

Feltétele: a szamitégépek hasznalatahoz sziikséges képzettség megléte, illetve az igazgatdval vald
el6zetes egyeztetés.

A fénymasolok hasznalatira az igazgatéval, tagintézményigazgatoval vald egyeztetést kévetSen
minden 6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, mikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6z0k hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa. A
gépek kiméletes, szakszeri hasznalata.

Mukodési zavar esetén a hasznalé koteles azonnal értesiteni az igazgatot, tagintézményigazgatot,
igazgatohelyettest.

Ha a munkavallal6 koélcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrol
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elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato alairasaval érvényes. Az engedélyen
fel kell tiintetni a kolcsénzési hatarid6t.

20. 4. Karbantartas és kartérités

A karbantarté felel6s az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért.

Az  eszkozok, berendezések hibajat a hasznalé koteles jelenteni az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek. Ujboli  hasznalatbavételrél a karbantartd tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozoénak meg kell tériteni. Kartéritési felelésség a Munka Torvénykonyve 2012. évi L. térvény
179-190. §. szerint kertil alkalmazasra, illetve a LII torvény 112§ szerint is.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ
UNNEPELYEK RENDJE

21. Hagyomanyok, tinnepélyek

21. 1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a pedagdgiai programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények a kézosségi élet formalasat,
a k6z0s cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
» Az épuletek fellobogdzasa 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet, Magyarorszag cimerének és
zaszl6janak hasznalatardl, valamint allami kitiintetéseirdl szol6 2011. évi CCIIL Torvény 7.§
(6) bekezdése - 2012. januar 1-jén hatalyba Iépett - mely tgy rendelkezik, hogy a
koztertileteket a nemzeti innepeken 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott médon fel
kell lobogdzni.
» A viérosi cimer és z4sz16 hasznélat a ZMJVK 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan torténik.
» Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagdgiai programban vannak rogzitve.
» Nemzeti inneprdl megemlékezés: 1848-as szabadsigharc (marcius 15.) A nemzeti 6sszefogas
napja (junius 4.).
» Csoport megemlékezések: intézményenként véltozo6, munkatervben rogzitett.
> Ovodai innepek, évfordulok népszokasok, hagyomanyok.
> Ovodai unnepélyek, rendezvények megtartasa, Mikulas, karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyik Napja, Evzar6 tagintézményenként valtozo.
Az éves feladatterv alapjan megemlékezés a kornyezetvédelem jeles napjairdl: Viz vilagnapija,
Fold napja, Madarak és Fak napja, Allatok vilagnapja.

» Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat titkr6z3 szokasok, népi hagyomanyok 4polasa, jeles
napokhoz kapcsolédéan, népi kézmuves technikak kiallitisa, bemutatasa.
» Oszi, téli, tavaszi kiranduldsok muzeum, szinhdz, babszinhdz, konyvtar, kidllitas litogatasa.

A megoldas moédjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilékkel egyiitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelGen.
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A nyilvanos tinnepségek kivételével az 6vodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabol intézményben készilt fotok és vided
felvételek interneten, kozésségi portalokon valé megjelentetése csak a szereplok, érintettek elézetes
irasos hozzajarulasaval lehetséges.

X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

22. 1. Altalanos elgirasok:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, - a szul6 és sziikség esetén mas szakember bevonasaval — gondoskodni kell.

Az intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitasara.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint példaul az elsé foglalkozas,
kirandulas elétt ismertetni kell a kévetkezd védS-ovd elbirasokat:

VédG6-6vo elGiras:
> az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé eldiras,
> a foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,
> atilos és az elvarhat6é magatartisforma meghatirozasa, ismertetése,
> fejleszteni kell a gyermek biztonsdgara torekvd viselkedését.

Higiénias szabalyok:
> A talalo és melegit6é konyhik miikodtetése a HAACP kézikonyve szerint, tornaterem és a
mosdoé helyiségek (WC-k) mikodtetése, ellenérzése torvényi elbirasok szerint.

22. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségtigyi feliigyeletét, tisztasagi szirését — mint ingyenesen igénybe
vehet6 szolgaltatast — az intézmény biztositani kételes az dvoda egészségiigyi ellatas keretében.

Az egészségiigyi ellatisban kézremiikodik még:

a fogorvos és a fogaszati asszisztens, védono.

Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigoruan be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételmintavétel,
¢telek hokezelése).

Az 6évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziillének az értesitéstdl szamitott legrévidebb id6n
beliil haza kell vinnie.

Az 6vonének addig gondoskodnia kell a gyerek lehet6ségen belili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyégyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megel6zése érdekében.

22. 3. Balesetek megel6zése

20/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet 169. §. alapjan
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A gyermekbalesetek megelézése érdekében az 6vondk a gyermekeket életkoruknak megfeleléen
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6v6-védd szabalyokat, amelyek betartasa
kételezd!

az 6voda épiletében, jatszoudvaron
sétak soran

kirandulasokon

utazaskor

uszodaban, jégcsarnokban
rendezvényeken, konyvtarban.

VVVVVY

Gyermekbaleset megel6zés szabalyai:

Biztositani kell a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset megelézés szempontjaira.

Az intézményben balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara
alkalmas kornyezetet kell teremteni. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
Az 6voda csak megfelelGségi, szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

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

A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda igazgatdjanak, igazgatod
helyettesének és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkéz hasznalatat megtiltani.

Az o6voda éptletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Az intézmény dolgozéi hazi készitést vagy hasznalatd elektromos berendezéseket az intézményben
nem hasznalhatnak.

22. 4. Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok betartasa.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 o6vodapedagoégus kotelessége az
els6segélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az igazgatdhelyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kételessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:
» horzsolasos balesetek, utésbdl szirmazo sérulések helybeni elsGsegélynyujtis, a szild
tajékoztatasa,
nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a szl értesitése,

és kozos dontés a tovabbi intézkedéstdl,

minden balesetet kételes jelenteni az 6voda igazgatdjanak, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyz6konyv elkészitésében,

a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentalasa a csoportnapléban.

>
> életveszElyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellitast igénylS sérulés esetén a szuls értesitése
>
>
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Gyermekbalesetek jelentése

» A gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
»> A nyolc napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium tUzemeltetésében
1évé elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt Aatmenetileg nincs lehetéség jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvnek egy-egy példanyat az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyvek kivételével a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap 8. napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek szil6jének, egy példanyt a nevelési-
oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Ha a sérilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

» A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

»> A sulyos baleset kivizsgildsiba legalibb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

» a sérult halalat

» valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékl kirosodasat

> életveszélyes sérulést, egészségkirosodast

» sulyos csonkuldst (végtagok, részeik elvesztése)

> beszéElGképesség elvesztését, felting torzulast, bénulist, illetve elmezavart okozott.

> A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a szildi szervezetek képviselGje részvételét
a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

» Minden gyermekbalesetet kovetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek megelSzésére.

22. 5. Dolgozok rendszeres egészségligyi ellenGrzése

Az intézmény minden dolgozodja koteles alkalmazas el6tt sajat koltségére teljes kord munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kdvetSen évente idGszakos és sziikség szerint soron kivil
munka alkalmassagi, munkakore ellatasara valé alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett
orvossal a munkaltaté koltségére igazoltatni.

22. 6. Felné6tt balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az évoda intézkedésre jogosult igazgatojanak és
részt venni a sérilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyokon jegyzOkonyv készil, amelynek kivizsgalasat a
munkavédelmi felel6s végzi.

22.7. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészséguigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt
legalabb napi négy o6rai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan
hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtdl kotelezettséget telepit az dvodakra az
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inzulinfiiged cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6évodaval jogviszonyban allé gyermek
részére a szulé vagy mas torvényes képviselé kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast biztositja

Az l-es tipusu diabétesszel él6 ovodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori térvényi szabalyozasoknak
megfelelGen.

Az 6voda igazgatdja — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktaté munkat kézvetlentl segité munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szamara eléirhatja:

» avércukorszint szlikség szerinti mérését,

» szukség esetén, orvosi el6irds alapjan, a szildvel, més torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a szikséges mennyiséglinzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban val6 részvétele harom feltételhez k6zott:

» munkakoti és végzettségi minimumfeltétel;

» szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

» a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallaldsarol.

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

> izzadas

> remegés, gyengeség

> ¢éhségérzet

> hanyinger, hanyas
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem sz6l6cukor, amit
be tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:
» vércukorszintje tartsan magas
» acetonos lehelet,
» a hanyinger,
» hasfijas,
» szapora, mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Eszméletén 1év6 betegnél:
» Biztonsig megteremtése
» A gyermek megnyugtatisa, nyugalomba helyezése
» Gyors cukorp6tlis

Eszméletlen betegnél:
» Biztonsig megteremtése
» Szabad légutat biztositisa, stabil oldalfektetéssel
» MentGk értesitése

Az anafilaxids gyermekekkel kapcsolatos szabilyok
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Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockazatuy, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megbrzését.

A fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias
reakci6 - anafilaxia - hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében
az azonnali beavatkozas.

Ennek biztositasara:

» aszulének ezzel kapesolatosan az intézményt tijékoztatni kell,

» az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megdrzése
érdekében.

» A szul6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban alld, cselekvéképtelen, fokozott
kockazatua, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeket a fokozott figyelmet igényl6
egészségi allapotardl és megteendd stirgGsségl intézkedésrdl a beiratkozassal egyidejtleg,
vagy a diagnézis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tdjékoztassa az intézményt,
tovabba, koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszer az intézményben legyen.

» A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsigos
napkozbeni ellatdasanak céljabdl legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya fennallasaig
kezeli.

Zajvédelem A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszk6éz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositisi rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek
zajvédelmére kiillonos figyelmet kell forditani.

23. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

> 20/2012. EMMI rendelet

» 2003. évi CXXV. tv. egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség biztositasarol,

» 57/2006. (I11.21.) korméanyrendelet a gydmhat6sigokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet médositasa.

» 2009. évi LXXXI. torvény A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatastdl szold 1997.évi
torvény modositasarol

Az 6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és megsziintetésében,
ennek soran egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér
a gyermekjoléti szolgalattol.
Az 6vond, illetve a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott, az évoda igazgatdja utjan koteles az

illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertlt, vagy kertlhet.

Az o6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda igazgatdja: felel6s a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételekrol.
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A szul6ket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tijékoztatja a gyermekvédelmi felelés
személyérol, elérhetéségérol.

A gyermekvédelmi felel6s koordinalja ¢és segiti az o6vodapedagdgusok gyermek és
ifjasagvédelmi munkajat.
Feladatai:

> tijékoztatja a szulSket, hogy az évodan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

» A pedagbgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztets
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kérnyezetet.

» Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem  szintethetd,
veszélyeztetS tényez6 esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

> A gyermekjoléd szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

> Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasat kezdeményezi.

» A hirdetétablakon keresztil tijékoztatia a szulSket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjel6lésével.

Gyermekjoléti Szolgalat: Kapcsolattartok a gyermekvédelmi felel6sok

Ovodapedagégusok:

» Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat

» Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasira.

» Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felel6snek.

» Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.

» BEgyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hitrinyos helyzet(
gyermekek fejlédését.

» Egyenld fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

» Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelézésére,
elharitasara.

Dajkak:

» Minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

» Tapintattal kezelik a gyermekektd! hallott informacidkat.

» A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztets tényezSkrdl tijékoztatjidk az dvondt,
gyermekvédelmi felelGst.

» Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentS helyzetek megelézésére,
elharitasara.

Az agazati kerett6rvény gyermekvédelmi targyu modositasai

A koznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba 1épé mddositasa értelmében
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az 6vodaban nem szervezhet6 olyan foglalkozas, illetve nem folytathat6 olyan tevékenység, mely
a gyermekek szamara népszerdsiti

» a pornograf, a szexualitist 6ncélian abrazolo tartalmakat,

» a homoszexualitast,

> a gyermek sziiletési nemének megvéltoztatdsara iranyul6 beavatkozasokat,
» a transzszexualitast,

» a tarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)

Az  6voda  sajat  pedagégus-munkakorben  foglalkoztatott  alkalmazottjan  és  az
intézményegészségligyi  szolgalatot ellaté  szakemberen, valamint az o6vodaval kotott
egylttmikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kivil mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultdraval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel
és egyéb testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

A felvilagosité programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult szervet,
a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére és kozzétételére
vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felel6s miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt.
94. § (1) bek. j) pont].

Amennyiben a kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag a hatdsagi ellenérzés soran feltarja, hogy az
intézményben a felvilagosité programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet végezte, az
igazgatoval és a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez.

XI. EGYEB RENDELKEZESEK

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

24. 1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1évS rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa csoportos 6vondk, ovodatitkar és
tagintézményigazgatok munkakorébe tartozik.

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
100 %-os kedvezményre jogosult

» arendszeres gyermeknevelési kedvezményben részestld gyermek

tartosan beteg vagy fogyatékos

csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

csaladjaban 3 és tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag vagy

csaladjaban az egy fére jutd havi j6vedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi  jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi ¢és  nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd Osszegének 130 %o-at.

VVVVY

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd, illetve igényelheté minden nap 9 6raig személyesen és
telefonon:

» az igazgatondl, illetve tagintézményigazgatonal

» 6vondknél

» o6vodatitkarndl.
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A bejelentés 24 6ras eltolodassal 1ép életbe és a kévetkez6 havi befizetésekor keriil elszamolasra.
Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetéség.

24. 2. Téritési dij visszafizetése 6vodabol valo tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési
bizonylatok bemutatasaval.

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 kdzvetlen felettesének
jelenteni.

Az igazgat6 dont a szitkséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérdl.

Bombariadé esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éptlet kiliritése a tzriado terv szerint torténik.

A gyermekek eclhelyezése az  épiulethez  legkdzelebb  esé  iskolaban  tOrténik.
Rendkivili eseménykor a hozott intézkedésrdl az igazgatdé rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot, illetve telefonon értesiti a hatésagokat és a sziil6ket. Megtesz minden olyan sziikséges
intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

>  tlz,

»  arviz,

> foldrengés

» bombariadé

> egyéb veszélyes helyzet, amely a nevel6munkat nehezité korilmény.

26. A dohanyzas rendje

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

A nemdohanyzok védelmérSl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szolo 1999. évi XLII térvény (a tovabbiakban: torvény) 2012. januar 1-t6l hatalyos
el6irasai alapjan intézményiink a kovetkezé szabalyzatot alkotja:

A torvény 2. § (4) bekezdése szerint kozoktatasi intézmény tertletén még nyilt térben sem
jelolhet ki dohanyzoéhely. Mindez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzas az intézmény teljes
teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a bejaratoktdl szamitott 5 méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemcsak a munkavallalokra, hanem az intézmény tertiletére belépd egyéb személyekre
(szul6k, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelzé feliratot (,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A
BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A
DOHANYZAS!) az intézmény keritésén levé bejaratokhoz (annak hidnydban az épiilet
bejarataihoz) szembetiné médon ki kell helyezni jelen szabalyzat kiadasat kovetd 2 héten beldl.
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A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkorében eljard
személyek, akiknek bizonyithatéan (az erre rendszeresitett, az igazgatdi irodaban elhelyezett fiizetbe
torténd bejegyzéssel) eleget kell tennitik az alabbi el6irasoknak:

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzd altal tett intézkedések:
Az intézmény munkavallaléira vonatkozo6an:

» a dohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény
elhagyasara koteles felszolitani, tovabba a fegyelmi eljaras lefolytatasat koteles
kezdeményezni.

Egyéb személyek korében:

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

> Jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatésagon kiviili intézkedésre, ellen6rzésre jogosult személyek a kovetkezok:
> lgazgato
» Igazgatohelyettesek
» Tagintézményigazgatok

Az el6z6ek akadalyoztatdsa, hianyzasa esetén a helyettesitési rend szerint meghatirozott
megbizottak.

Sziikség esetén az egészségligyi allamigazgatasi szervet kotelesek értesiteni a kézvetlen igazgatok
jelzése alapjan.

Jelen szabalyzatot minden munkavallaléval meg kell ismertetni, ennek tényét a mellékelt
»Nyilatkozat” alairatasaval kell igazoltatni.

27. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhet kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek,
személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mtvel6dési célt szolgal;

» a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

» akornyezettudatos magatartisi formak, a fogyasztdévédelmi oktatds hatékonysigat elGsegiti,

> az egészséges életmoddal Gsszefugaésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetéségeket boviti,

> akultira, a mivel8dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhets, amely jogszabalyokba nem titkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfelel6en — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok
kiftiggeszthetSk.

Politikai partok plakatjainak kiftiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiletének kilsé falain a kilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez 6nkormanyzati
engedély sztikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatod személyesen targyal
¢és kot szerzédést. Szerz6déskotés elétt az onkormanyzat illetékesének el6zetes engedélyét be kell
szerezni.
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Az intézmény tertletén reklamanyag, tajékoztat6 elhelyezése — amennyiben tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel fligg 6ssze, és igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti az igazgatod
személyesen ad engedélyt.

Ugynokok, tizletk6tSk az Gvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az igazgatd engedélyével
folytathatnak.

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

28. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

Nyilatkozatot az intézményt érinté kérdésekben az igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott
személy tehet.

A kozolt adatok szakszeriségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkodlesi kart okozna. Nem adhaté nyilatkozat olyan kérdéstél, tényrél, amelynél a dontés nem a
nyilatkozattévé hataskorébe tartozik.

29. A felné6tt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozé szamara biztositott fizetési fegyelem betartasa
mellett.

Az alkalmazottak a tizorait és az uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.
Az étkezést igénybe nem vevék a kintrél behozott ételt csak sajat tarolé edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hitében lehet tarolni.

Az edények elmosogatasa az Gvodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer el6irt
higiénikus szabalyai betartasaval.

A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevé dolgozok a gyermekcsoportban nem
étkezhetnek.

Az ételt az arra kijel6lt helyen és id6ben fogyaszthatjak el. (12 6ra 10 perctdl folyamatosan
10-10 perces valtasokban)

A gyermekcsoport étkezését oly médon kell megszervezni, hogy 2 £6 a gyermekekkel
kapcsolatos déli teend6k elvégzésére biztositott legyen.

Ftkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

Az étkezést igénybe nem vevé dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbdl szarmazo
étel fogyasztasa szigoraan tilos!

Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatéi engedéllyel rendelkezé
személyek szallithatnak ki ételt.

Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezd személy a mindenkori hulladékra vonatkozé
szabalyok betartasaval, zarhat6 és rendszeresen fertétlenitett edényben szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabalyzat az
SZMSZ mellékleteként visszavonasig érvényes.

vV Vv ¥V VV ¥V VY YV VV VV V¥V
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30. Belsd Ellen6rzési Szabalyzat

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az évoda egész mikodési rendszerét.

Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltarasa id6ben torténjen, és fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgato a felelés. Ezen
tulmenden az intézmény minden dolgozdja felel6s a maga teriiletén.

A belsé ellenbrzést az éves munkatervben kell meghatiarozni. Ez tartalmazza az ellenbrzés
teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és titemezését, az elvarhatd eredményességi mutatokat. Az
ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az eseti ellenbrzésekrdl az igazgatd dont.

Tartalmat tekintve:

>
>
>

a pedagdgiai munkara
gazdalkodasra
a munkaltatasra és tanligyigazgatasra

Az ellenbrzés elvei:

YVVVVVY

feddhetetlenség
egytttmikodés

a tervszeriség

a folyamatossag

a kévetkezetesség
szakszeriség

Az ellen6rz6 személy feladata:

YV VYV VYV V

YV VYV YV VY

>
>

a torvény eléirasainak megfelel6en jar el

hataskore a megbizasig tart

ellen6rz6 tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellen6rzésrol targyszert, valosagnak megfelel6 feljegyzést készit, melyet az ellenérzé és
az ellen6rzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellenbrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedéstrdl az ellenbrzés eredményétdl fiigeben

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasaira okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyandja mertl fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében az igazgaténak
atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellen6rzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellen6rzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és az igazgatdi szintek hatarozzak meg.

A belsé ellendrzési folyamat legf6bb elemei:

VVVVVVYY

a belsGellenérzés tervezés elGkészitése, elemzése

a belsGellenérzés tervezése

az ellen6rzésre vald felkésziilés

az ellen6rzés végrehajtasa

a belsGellenérzés dokumentumanak elkészitése

az ellen6rzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utévizsgalat
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Az ellen6rzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut a
realis 6nértékeléshez, s allanddan fejleszti az onellendrzés képességét.

Szakmai ellendrzés célja:

>
>

>
>
>

a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlédésének biztositasa,

szaktanacsadas igénybevétele sziikség esetén, melyrél az igazgaté dont a
tagintézményigazgatd, igazgatohelyettesek és a munkakoézosségvezetok javaslatara.

sikeres mindsités elGsegitése,

tanfeltigyeleti ellen6rzés és a belsé ellenérzés soran a gyengeségek és erésségek megjelolése
utmutato a pedagogus onfejleszté tervének elkészitéséhez.

b

Az ellenérzés fajtai

>
>

Tervszert, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
Alkalomszert ellenérzés célja:
¢+ a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
¢ credményesség mérése,a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai:

YVVVVYVYYYVY

szbébeli beszamoltatis,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre val6 felkészilés,
dokumenticiék ellenérzése,
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Dokumentumok ellenérzésének szempontsorai:

YVVVVVY

pontossag

naprakészség

sorrendiség

egymasra épulés

¢letkori sajatossagoknak megfelelés
komplexitas
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INTEZMENYUNK SZAKMAI ELLENORZESI TERVE:

SZAKMAI ELLENORZES

. IDEJE FELELOS
TERULETEI
. (o . S szeptember
Beszoktatés, szokas- és szabalyrendszer kialakitasa, oIthéber
szervezési feladatok z6kkenémentes megvalésitasa.
november
Nevelés tervezése a PP alapjan. szeptember 15-ig
BTM-es és SNI-s gyermekek fejlesztési tervének szeptember
elkészitése illetve jelzést kovetSen.
. Y s negyedévente, illetve
Dokumenticid, adminisztracio, adatszolgaltatas gyeaey >
szlkség szerint.
Muveltségi  tartalmak  kozvetitése,  valtozatos
, g e q folyamatos.
tevékenységi formak biztositasa, kommunikacié
Adminisztricios, dokumenticids munkak, ,
o negyedévente.
adatszolgaltatas
Szakmai  felkésziiltség, modszertani  kultira
sokszinlsége a napi gyakorlatban, gyermekekkel folyamatos.
valé banasméd
A jaték, szabadjaték feltételeinek megteremtése,
e e folyamatos.
nyugodt, csalddias [égkor kialakitasa
Gyermek munka jellegli tevékenységeinek soran az . ]
erkdlesi normak alakitisa, egyénre szabott feladat folyamatos. . 1gazgato,
adas, szocialis magatartas fejlesztése 1g.azgatok,161}tettesek:
Egészséges életmodra nevelés soran a feladatok tagmlt{ei?le{lylgazgatog
egymasra épulése, egészséget karosité hatasok folyamatos. Munkakozossegvezeto
kisztrése
Egyéni életkori sajatossagok figyelembevétele —
tervezés és megvalositas Osszhangjanak folyamatos
megteremtése
Erzelmi nevelés és a szocializacié soran az
Osszetartozds  fontossiga, kotédés — formaldsa, folyamatos
pozitiv értékrend kialakitdsa
Anyanyelvi nevelés soran a szobeli kifejez6készség
. e P folyamatos
fejlesztése, Onkifejezés megvalosulasa
A szakszerd Osszehangolt feladatmegosztis a
. Yy ) folyamatos
napirend feltételének megteremtése
Gyermeki fejlédés mutatdi, mérés évente kétszer, oktober
illetve iskolara valé alkalmassagra valo felkészités januar
eredményei majus
Mindségfejlesztési tevékenység,
partnerkézpontisag, szil6kkel torténd folyamatos
kapcsolattartis
Unnepek, hagyomanyok, rendezvények szervezése, alkalomhoz
részvétel, aktivitas kapcsoloddan
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Hoévégi zarasok, jelentések

Vagyonvédelem, tizvédelem

Hatosagi el6irasok betartdsa

Titoktartasi kotelezettség

Etikai kodexben foglaltak teljesitése

Hitelesség, megbizhatosig

Munkdhoz valé hozzaallas
helyettesités, stb.)

(megbizas teljesitése,

atfogja az egész
nevelési évet

SZAKMAI ELLENORZES TERULETEI IDEJE FELELOS

Kapcsolattartas mds nevelési szinterekkel, illetve alkalomhoz
koézmivel6dési intézményekkel kapcsoloddan
Gyermekvédelmi tevékenység (jelzés kotelezettség),
esélyteremtés, felzarkodztatds, egyenlé banasmod jelzést kovetGen igazgato,
biztositisa igazgatohelyettesek,
A koznevelési torvény hatdlyos jogszabalyainak intézményi Sk

znev vény y jog y folyamatos tagintézményigazgatok
betartsa munkakézosségvezet6
Szakmai kompetencidk: 6nképzés, tovabbképzés, mentor

. o folyamatos
bemutatokon valo részvétel stb.
Nevelés értékelése a PP alapjan junius 15.
A nyari élet megtervezése, nevelési feladatok kitGizése janius 15.
X/ ,
% MUNKAFEGYELEM ES =
) , . IDEJE FELELOS
JOGKOVETES TERULETEI
Munkavégzéssel kapcsolatos  térvényi  és  helyi
szabalyozok ismerete és betartisa
Munkakéri leirasban foglaltak teljesitése
Gyermeki és sziilé1 jogok érvényesitése
Munkafegyelem
Takarékossag betartasa
Baleset megel6z6 tevékenység ) 18a2gato,
folyamatosan igazgatOhelyettesek,

tagintézményigazgatok
munkak6zosségvezetd

31. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdése meghatarozza a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatisa — szervezeti tagozodasnak megfeleléen vegyes

iratkezelési szervezetben torténik:

» Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros (folydszamos) iktatokonyvben az intézményre
vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az 6vodatitkar feladata.
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» Részben a tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-folyészamos
iktatokonyvbe, melynek vezetése a tagintézmény igazgatd feladata. Az iratkezelés modja
hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feligyeletét a mindenkori igazgaté latja el, aki felel6s azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény igazgatdja évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansigok megsziintetésérdl.

Az igazgatd ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhazas csak {rasban, az atruhazott
teladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az igazgatot tartds tavolléte esetén az iratkezelés
feligyeletében az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok helyettesitik.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza

32. Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrdl nyilvantartott adatok lehetnek:

» név, sziletési hely és id3, allampolgarsag;

» lakohely, tartozkodisi hely, telefonszam, azonositoszam;

» munkaviszonyra, koznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozé viszonyra
vonatkozo adatok.

A munkaviszonyra, kéznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgoz6 viszonyra
vonatkoz6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, erkdlesi bizonyitvany

munkaban eltéltott id6, a kdznevelésben foglalkoztatotti és kéznevelési dolgozé viszonyra
beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6
tovabbi jogviszony, fegyelmi buintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas
¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimet,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

VVVVYVY ¥V VV VY

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az igazgatd,
> azigazgaté tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyilése.
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3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatoék, illetve az alapnyilvantartasba
betekinthetnek:

VVVVVVVVY

a fenntarto,

a kifizetShelyek,

birésag,

rend6rség,

lgyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellen6rzésére jogosultak,
a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a koznevelésben foglalkoztatott dolgozo

A személyes adatok védelméért a munkaltto a felelds.

Az adatkezelés célja:

YV VYV

a kéznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefiigeé munkaltatoi intézkedések,
jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

a kéznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefiiggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése

kozeli hozzatartozot megillet6 tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti

4. Pedagoégus igazolvanyra jogosult:

a)
b)

c)

pedagbgus

nevel6 oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott,

az a) ¢és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy kéznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sztinik meg,.

A pedagdgus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltaté atjan benyujtott
kérelemre.

Az igazolvany a kovetkez$ adatokat tartalmazza:

3
b)
9
)

csaladi és uténév

oktatisi azonositészam

kiallitas id6pontja

az igazolvany egyedi azonositdja.

5. Céljuttatas:

A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irasban allapithaté meg rendkiviili
célhoz kothet6 feladat, valamint ahhoz kapcsolddo juttatas.

A célfeladat lehet:

>
>
>

egyszeri,
eseti,
rendszeres,

A célfeladat elrendelésére vonatkozo irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:

» a célfeladat pontos targyat, tartalmat,

52



végrehajtasanak kezdé idépontjat,

teljesitési hataridét,

a specialis feltételeket,

azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesitése,
a dijazas mértékét

YVVVVY

A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltaté igazolja.

A célfeladatot munkaiddn tdl is el lehet latni.

A Zala Vamegyei Pedagoégiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézményi vizsgalatban
részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

> a gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének (tartézkodasi
helyének) cime;

» aszul6 neve, lakohelye, tartézkodaisi helye, telefonszama,

» a gyermek csecsemdkoti fejlédésével kapesolatos adatok (anamnézis)

» agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

» a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birdsag, rendbrség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

) Az o6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

d)  Ovodaviltas esetén az Gj 6vodanak.

e) A szakmai ellenbrzés végzbjének.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

h) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sztilével valé kapcesolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fuggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megszinése utan,
hatarid6 nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus koz6sség tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliged megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik

Azokra az, esetekre:
a) Ha a gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az intézmény.
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b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacids feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kotelezd nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala
meghatalmazott igazgatosagi tag, vagy mas dolgozé jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szul6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell
azokat atadni.

A Kozoktatas Informacidés Rendszere

1. Kézponti nyilvantartas

A kozoktatas informacios rendszere a nemzetgazdasagi szintd tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specialis koznevelési ellatasahoz
clengedhetetlentl sztukséges szakorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, az 6voda
és az egészségligyi szakellatd kozott tovabbithato.

Az 6vodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatasa az 6vodaban:
> fejleszté nevelés-oktatds,
> fejleszts pedagogiai ellatas,
> sajatos nevelési igényl gyermek habilitacios, rehabiliticios ellatisa.
A gyermek adatai a kdznevelés informacios rendszerében:
A koznevelés informacios rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartasa cimd alrendszere 4j elemként tartalmazza az 6vodaztatasi kotelezettségét kiltoldon

teljesité gyermek kilfoldi tartézkodasanak kezdé és varhaté befejezd id6pontjat, valamint azt az
orszagot, ahol a gyermek az évodaztatasi kotelezettségét teljesiti.

2022. julius 1. napjatdl lehetévé valik, hogy a gyermek torvényes képvisel6je a gyermeknek a
koznevelés informaciés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast koévetSen
elektronikusan megtekinthesse.

2. Alkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informaciés Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-oktatd
munkat kozvetlentl segit6é alkalmazotti munkakérben foglalkoztat az intézmény, azonositd
szamot ad ki.
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A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonosito szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatasok jogszert igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott
részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsztinésére

vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba).

3. Az 6vodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagégusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az eljaras
lefolytatasardl, az elért eredményrdl tajékoztatas céljabol az igazgatd, a fenntartd, a
finanszirozast ellen6rzé szerv, valamint az eljarasban érintett szakért6k részére. A
pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének
adataival, a pedagogus-kompetenciak alapjan torténé értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a
javasolt fejlesztési modokkal. Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének
megnevezése mellett annak idGtartamat, tehat a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell
toltenie az 6vodanak a koznevelés informacios rendszerének feliletén torténd elektronikus
adatszolgaltatas soran.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas kiegészil az ellenérzésben érintett
intézményi teriiletek fejlesztésére vonatkozoé javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértGk adatait tartalmazé adatbazisa bovil a szakérté
munkaltatéjanak, az igazgaténak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositdjaval 2022. jalius
1. napjatol lehet6vé valik, hogy az 6vodapedagogus a koznevelés informacios

rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekinthesse.

33. A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom, kifizetésének, illetve
kitiintetésre valé felterjesztés szempontjai az 6vodapedagdgusok
részére

A kiemelkedé munkavégzésért jaré jutalom odaitélésérdl az Ovodavezetés véleményének
tigyelembevételével az igazgat6é dont a kovetkez6 szempontok szerint:

1. Szakmai munkaja, pedagdgiai felkésziiltsége, nevelStestiletben elfoglalt szerepe, sztlékkel
val6 kapcsolattartasa, pozitiv, illetve tartosan kiemelkedd.

2. Az intézményben szervezett programok, unnepek alkalmaval otleteivel, Gjito

kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzdjarul a

rendezvény sikeréhez.

Munkakézosségvezetd, fakultaciot vezet.

A belsé onértékelési csoport aktiv tagja.

aobhow

Palyazati lehet6ségeket keres és palyazatokat ir az 6voda pedagogiai, szakmai munkajanak
segitésére.
6. Az alapitviny hatékony mikodésében vezets szerepet villal, vagy munkijaval aktivan
hozzajarul az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

» informicio a szuldk felé

» timogatdk, szponzorok keresése

> bélon val6 aktiv részvétel.
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7. Tartésan egyedul dolgozik, talorat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel csoportjaban.
8. Az 6voda mikodése, j6 hirnevének széleskori erésitése érdekében szivesen vallal
feladatokat.
» szakmai publikiciok
» bemutat6 foglalkozasokat vallal
» versenyekre valo felkészités
» gyermek csoportjaval évodan kiviili programokon val6 felkészités, részvétel
» konyv -és folydirat-tetjesztés
9. Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatisa
10.Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben ¢és  tehetséggondozasban, a
telzarkoztatasra szorulé gyermekek nevelésében
11. Nyugdjj el6tt allok munkdjanak elismerése
12. Kitlintetésre valo felterjesztés eseté legalabb 10 éve az intézmény dolgozdja legyen.

Az Oktatasi Hivatal a pedagégus szamara a koézalkalmazottak jogallasardl, a kozszolgalati
tisztvisel6krdl vagy a kormanyzati igazgatasrol szolo torvénytol eltéréen részben vagy egészben
hazai vagy eurdpai unids forrasbdl finanszirozott projekt megvaldsitasara célfeladatot akkor is
kittzhet és céljuttatast akkor is megallapithat, ha az adott feladat nem tartozik az Oktatasi Hivatal
feladatai kozé [Nkt. 65. § (6¢) bek.].A jogszabaly lehetévé teszi a hazai koltségvetési és az unids
(kozosségi) forrasok palyazati uton torténé felhasznalasat céljuttatasként az abban részt vevd
6vodapedagogusnak.

Kizarhatja az 6voda igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhat6 jutalomban részesiilk
ko6rébél azt a pedagogust:
» akivel szemben jogerss fegyelmi hatirozat van érvényben,
» akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossigait — munkdjanak nem megfelelS végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato,
» ha adminisztricios kotelezettségét a dokumentum, naploellendrzések soran egynél tobb
alkalommal szamottevé mértékben — kifogasolja az 6voda igazgatosaga.

34. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

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

Az alapvetSé jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdl az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért tolt be, az e térvényben meghatarozott esetekben a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban
¢l6  hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a  tovabbiakban
vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett a 3. § értelmében az a kézszolgalatban all6 személy,
aki — O6nallban, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellen6rzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:

> Igazgato,
» Igazgatohelyettes,
» tagintézményigazgatd
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zGen

» Beosztis, munka- vagy feladatkor megsziinését kovets harminc napon bell

» Beosztas, munka- vagy feladatkér fenndllisa alatt az elsé nyilatkozatot kovetSen
kétévenként

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § elbirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban allé személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorloja a
személyi anyagtodl elkilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az 6rzésért felel6s személy ellendrzi. A kotelezettség

teljesitését a 8. § hatirozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt jogkévetkezményei
vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felel6s koteles a kotelezettet irasban

felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

Ha a hatarid6 eredménytelenil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsztinésétdl szamitott nyolc
napon belil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni. (10. § (3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kévetelményeir6l a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.

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

Az Orzésért felelés a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kévetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az allami adéhat6sagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban é16
hozzatartozoja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl szolo térvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljards soran a bejelentésben szerepl6é tények, adatok,
kortilmények nem tisztazédnak hitelt érdemlSen.

35. Az elektronikus és az elektronikus uton elgallitott
nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylnk az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgat6 alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

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

> az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
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A\

az alkalmazott 6vodapedagégusokra, nevelémunkat kézvetlentl segité alkalmazottak
vonatkozo6 adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei 6vodapedagdgus és gyermekek listaja,

az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

YV V

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbai elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az oOvodatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

36. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

A Pedagogiai Program, Hazirend, a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat az év eleji sziil6i értekezleten
kertilnek ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérheték munkanapokon 8 6ratél 16 6raig
a igazgatoi irodakban és azokkal kapcsolatban az érintettek az 6voda igazgatdjatdl tajékoztatast
kérhetnek. A Hazirendet a gyermekek ovodai felvételekor is a szilSk kézhez kapjak, illetve a
folyosokon kihelyezve elolvashatjak.

37. Bels6 kontrollrendszer
Igazgatoi ellendrzés:

Az igazgatoi ellenbrzés valamennyi igazgatosagi szintre vonatkozik. Az igazgatok a szervezeti
hierarchiaban elfoglalt helytiknek megfeleléen gyakoroljak igazgatéi funkcidikat, ezen belil
ellenérzési jogosultsagukat és kotelezettségtiket.

Az igazgatoi ellendrzés legfontosabb elemei:

Igazgat6 esetében:

» a kiadmanyozis, aldirds joga

» az elézetes egyeztetés, véleményezés jog

» gazdilkodasi hatdskor, ezen belil a igény bejelentés, kotelezettség vallalas utalvanyozés és
teljesités igazolas jogositvanyai

» munkaltatdi jogkor gyakorlisa

» beszamoltatds a jogszabalyokban, sajit szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

Igazgatohelyettes esetében:
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» az elbzetes egyeztetés, véleményezés jog

» gazdalkodasi hatiskor, ezen belll a igény bejelentés, utalvanyozas és teljesités igazolas
jogositvanyai, kotelezettségvallalas,

» beszamoltatdis a jogszabdlyokban, sajit szabdlyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

» Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

Tagintézményigazgato6 esetében:
> teljesités igazolas jogositvanyai
» Az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartisok, anyagszamadasok/.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritasat sérté
események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozo6 szabalyok,
el6irasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

Fuggetlen belsS ellendrzés
A belsé ellenérzési kontrollt fiiggetlen belsé ellendr latja el. A belsé ellendrzés vezetésével és a

belsé ellendrzéssel kapcesolatos feladatait a koltségvetési szervek belsé ellenérzésére vonatkozéd
jogszabalyban megfogalmazottak szerint latja el, ellenérzési program alapjan.
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XII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasa:

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak elSterjesztése utan a
nevel6testilet elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité alafrasukkal tanusitjak.

Szabados Piroska Némethyné Bonyai Monika
igazgato-helyettes igazgato-helyettes
Horvathné Kindl Judit Takacsné Vass Edit
tagintézmény-igazgato tagintézmény-igazgato

Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja tovabbitotta a Zalaegerszeg Megyei
Jogt Varos Onkormanyzata Kézgytlése felé, jovahagyas céljabol.

A Szervezeti Makodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 2024. februar 16. napjatol valik
legitimmé, egyuttal a IV.-88/2023. iktatészamon nyilvantartott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat vesziti.

Zalaegerszeg, 2024. januar 22.

Kasa Istvanné
igazgatd
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MELLEKLETEK

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEiRAS
Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: Igazgatd helyettes 1.
Oktatasi azonosito szama:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Kinevezés idotartama: S5¢év
Munkaideje: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 22 6ra /hét

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

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL térvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatdi Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakor célja: Az igazgatd munkdjanak segitése az Ovodavezetés szerteagazod
feladatainak ellatdsaban - tervezés, irdnyitas, ellendrzés értékelés. Az egyes munkateriileteknek
az igazgatdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo iranyitasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok: Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
Feleldsséggel vesz részt az 6vodakoncepcio kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvaldsitasaban, a végrehajtds ellendrzésében. Munkéjaval ¢és magatartdsaval
hozzajarul a nyugodt 6vodai élet és demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

Az igazgato tavolléte esetén képviseli az dvodat, szervezi és iranyitja az intézmény életét. Felel
az Oovodak szakszerti és torvényes mitkdodéséért. Dontései elott egyeztet az igazgatoval. A
megbizasa kezdetével az intézmény belso iligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettsége van.

A neveld-oktaté munka iranyitasaban:

¢ A pedagogiai-szakmai program aktiv résztvevdje, segiti a tervezést, szervezést,
ellenorzést, elemzést, értékelést.

¢ Feladattervet készit, melynek megvaldsulasat nevelési év végén értékeli.

¢ Részt vesz az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés lebonyolitasaban (szervezési
feladatok, megbizas, adatszolgaltatas, intézkedési terv megvaldsitasa).

¢ Szervezi, végzi az intézményi dnellendrzés feladatait, biztositja a szabalyos lebonyolitést.

¢ Tamogatja és biztositja a szakmai k6zosségek miikodését, vitainditoként kozremiikodik.

¢ Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
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Segiti a nevelotestiilet szakmai fejlodését, tamogatja az Onképzést, innovativ
torekvéseket, tovabbképzéseket, illetve belsd tovabbképzést szervez.

Segiti a sziild1 szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a sziildi szervezetet
az o6vodavezetés és a neveldtestiilet Oket érint dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, ovodat érint6 alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.

Megszervezi €s ellendrzi az 6vodaépiilet, csoportszobdk, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, felliigyeli a nyilvantartds vezetést, sziikség esetén irasban
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Intézményen beliil gondoskodik az informaciéaramlasrol.

Elvégzi és ellenérzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felligyeli a higiéniai,
mennyisé€gi €s mindségi kovetelmények meglétét.

Kozvetlenill feliigyeli és irdnyitja a kovetkezd feleldsok ¢€s dolgozok munkdjat:
o6vodapedagdgus, pedagodgiai asszisztens, gyermekvédelmi felelds, szakmai
munkakozdsségvezetok / intézményi szinten /, dajkék és konyhai dolgozdk, karbantarto.
Részt vesz a dolgozok munkajanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irasban
rogziti, és észrevételeirdl naprakészen tajékoztatja az igazgatot.

Gondoskodik az 0j dolgozokrol, segiti 6ket, hogy megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, térvényi el6irdsaival.

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

Személyzeti- munkaltatoi feladatok:

* & & o

* &

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében dvodai szinten.

Részt vesz a dolgozok munkakori leirasdnak elkészitésében.

Tamogatja a pedagdgus életpalya megvalositasat.

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

Gondoskodik a helyettesitések és szabadsagoldsok megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok személyi anyagét, ellendrzi a nyilvantartasat.
Tajékoztatja a dolgozdkat a munkaltatassal Osszefiiggd ligyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd ellen torvényes feleldsségre vonast
kezdeményez.

Hivatali- adminisztrativ feladatok:

Feleldsséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikdhoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortiakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek pedagdgiai szakszolgalathoz valo
iranyitasat.

Gondoskodik a nevelési év kozben tavozo, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol a mindenkori térvényi szabalyozasnak megfeleléen.

FelelOs a jegyzokonyvek elkészitéséért.

Feliigyeli az 6voda irattdranak torvényes kezelését.

Az ovodatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és
tovabbitasarol.

Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, egyeztet az igazgatoval.

Figyeli és felligyeli a dolgozok elémeneteli rendszerét.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

¢

* & & o o

<&

Kotelezettségvallalasi, - szakmai teljesitési igazolasi, - és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Felelds gondolkodassal, realis javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek
takarékos ¢és hatékony felhasznalasaban.

Az ingbdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok/.

Feliigyeli vasarlasi eldleg kezelését, annak pontos elszamolasat.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A neveldket iranyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.

Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi eldirasok
betartasardl, és javaslatot tesz az ahhoz sziikséges eszk6zok beszerzésérol.

Gondoskodik a higiéniai eléirasoknak megfeleld eszkozok és tisztitoszerek beszerzésérol.
Beruhdzashoz, beszerzésekhez likviditdsi javaslatot ad, kikéri a nevel6testiilet
véleményét, tovabbitja az igazgatonak.

Szervezeti kapcsolatok:
Ovoddn beliil:

¢

Informacidaramléasban (kétoldala kommunikacid) naprakész partner az igazgatoval (a
végzett munkdrdl, feladatokrol, eredményekrdl, hidnyossagokral).

¢ Igazgatdi értekezleteken beszamol az eltelt id6szakban zajlott munkakrol, feladatokrol.
¢ Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozd dolgozokkal, tényszert, hiteles
informaciot nytjt a munkavégzéssel kapcsolatban.
¢ Egyiittmiikodését a tdmogatas, nyiltsag, erkdlcsdsség jellemzi.
¢ [gazgatosagi kapcsolata konstruktiv, hiteles.
¢ A sziilékkel vald kapcsolata épitd jellegli, tamogatja a csalad és az 6voda nevelési
0sszhangjat.
Ovoddn kiviil:
¢ Egyiittmiikddik a Szakszolgalat, a Csaladsegitd kdzpont €s Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont, munkatarsaival.
¢+ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
¢ Részt vesz a kiilonbozd ellendrzésekben, a jegyzokonyvek alapjan irasban megteszi a
szlikséges intézkedéseket.
¢ Az igazgatd kérésére képviseli az intézményt a szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.
Hataskorok:
Aldirasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:
¢+ Ovodai jogviszony igazolasa, hatarozatok kiallitésa.
¢ Dokumentumok megnyitasa, illetve zarasa.
¢  Munkék elvégzésének igazolasa.
¢ Az 6voda cimére érkezd kiilldemények atvételére, a nem névre szolok felbontdsara,
adatszolgaltatasra.
¢ Anyagi feleldssége van az altala kezelt értékekért.
¢ A higiéniai eldirasoknak megfeleld eszk6zok és tisztitoszerek beszerzésére.
¢ Joga van az ellatmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgald

intézkedések megtételére és ellendrzésére.
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¢ Az iranyitasa ald tartozé Ovodaban ellatja a taniigy-igazgatasi, pedagogiai-szakmai,
gazdalkodasi ellendrzéseket a mindenkori szabalyozok szerint.

¢ Az igazgatd tavolléte esetén, intézményi szinten teljes hataskorrel rendelkezik a
szervezeEs, iranyitas, ellendrzés, gazdalkodas teriiletén.

Ellenorzési feladatok:

¢ Kozremiikoddje az intézményi Onértékelésnek, a szakmai-pedagogiai ellendrzés
értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden elvégezi.

¢ FEllendrzési feladata kiterjed szakmai, dokumentumvezetési, nyilvantartési,
gazdalkodéasi, munkafegyelemi, adminisztraciés, higiéniai, baleset-megeldzési
teriiletekre.

¢ A vizsgélatrol, ellendrzésrol szerzett tapasztalatokrol irdsos feljegyzést készit, melyet
az érintettekkel megbeszél.

¢ Hidny esetén intézkedési tervet készit, végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Kiegészito informaciok:
¢ Az intézményben vald tartdzkodéasa a munkarend szerinti idében, a sziil6i értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
¢ A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Felelosségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

¢ igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

¢ a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

<*

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

Zalaegerszeg,

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Zalaegerszeg,

munkavallalé
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Tktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Igazgato helyettes II.

Oktatasi azonosito szama:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Kinevezés idétartama: 5¢év
Munkaideje: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaids: 22 6ra/hét

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda.
Sziikség szerint, szakmai dontés esetén telephelye, munkaterilete valtozhat intézményen belil az
igazgaté utasitasa alapjan.

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s
ellendrzése alatt végezni.

A munkakor célja: Az igazgatd munkdjdnak segitése az Ovodavezetés szertedgazo
feladatainak ellatasdban - tervezés, iranyitas, ellenGrzés értékelés. Az egyes munkateriileteknek
az igazgatdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel vald irdnyitasa.

Alapveto felelésségek, feladatok: Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
FelelOsséggel vesz részt az d6vodakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval
hozzajarul a nyugodt 6vodai ¢élet €és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Az igazgato tavolléte esetén képviseli az dvodat, szervezi és iranyitja az intézmény életét. Felel
az Ovodak szakszerli €s torvényes miikddéséért. Dontései eltt egyeztet az igazgatdval. A
megbizasa kezdetével az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettsége van.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

¢ A pedagogiai-szakmai program aktiv résztvevoje, segiti a tervezést, szervezést, ellenérzést,
elemzést, értékelést.

¢ Feladattervet készit, melynek megvaldsulasat nevelési év végén értékeli.

¢ Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés lebonyolitasaban (szervezési feladatok,
megbizas, adatszolgaltatas, intézkedési terv megvalositasa).

¢ Szervezi, végzi az intézményi 6nellendrzés feladatait, biztositja a szabalyos lebonyolitast.

¢ Tamogatja és biztositja a szakmai koz6sségek mikodését, vitainditoként kozremtkodik.

¢ Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.
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Segiti a nevelGtestiilet szakmai fejl6dését, tamogatja az 6nképzést, innovativ torekvéseket,
tovabbképzéseket, illetve belsé tovabbképzést szervez.

Segiti a szul6i szervezet munkajat, részt vesz Uléseiken, tajékoztatja a szilbi szervezetet az
Ovodavezetés és a nevelStestulet Sket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, ovodat érinté alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.

Megszervezi és ellendrzi az 6vodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar rendjét
¢és biztonsagat, feliigyeli a nyilvantartas vezetést, sziikség esetén {rasban munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

Intézményen beltl gondoskodik az informaciéaramlasrol.

Elvégzi és ellenbrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, feliigyeli a higiéniai, mennyiségi
¢és minGségi kovetelmények meglétét.

Kozvetlenil felugyeli és iranyitja a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:
6vodapedagogus, pedagodgiai asszisztens, gyermekvédelmi felels, szakmai
munkakozosségvezetSk / intézményi szinten /, dajkak és konyhai dolgozok, karbantarté.
Részt vesz a dolgozék munkdjanak értékelésében, ellenérzési tapasztalatait irasban rogziti, és
észrevételeir6l naprakészen tajékoztatja az igazgatot.

Gondoskodik az 4j dolgozokrdl, segiti Sket, hogy megismerkedjenek az évoda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, torvényi el6irasaival.

Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokat azonnal jelzi a
vezetOnek.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok:

* & & o
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Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében dvodai szinten.

Részt vesz a dolgozok munkakéri leirasanak elkészitésében.

Tamogatja a pedagogus életpalya megvaldsitasat.

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

Gondoskodik a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok személyi anyagat, ellenérzi a nyilvantartasat.

Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal Osszefliggd tgyek intézkedési rendjérdl, a
szitkséges nyomtatvanyok beszerzésérél.

A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé ellen torvényes felelbsségre vondst
kezdeményez.

Hivatali- adminisztrativ feladatok:

Felel6sséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles koraakkal kapcesolatos tantigy-igazgatasi feladatok
ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek pedagogiai szakszolgalathoz valé iranyitasat.
Gondoskodik a nevelési év kbzben tavozo, illetve érkez6 gyermekek adatainak tovabbitasarol
a mindenkori torvényi szabalyozasnak megfelel6en.

Felel6s a jegyz6konyvek elkészitéséért.

Feliigyeli az 6voda irattaranak torvényes kezelését.

Az o6vodatitkarral egytitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és
tovabbitasarol.

Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, egyeztet az intézményvezetével.

Figyeli és feliigyeli a dolgozok elémeneteli rendszerét.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

¢

* & & o

Felel6s gondolkodassal, realis javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek takarékos
¢és hatékony felhasznalasaban.

Az ingbvagyon kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi /leltirak, selejtezések,
készletnyilvantartasok/.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A nevelSket iranyitja a szakmai eszk6z6k beszerzésében.

Ellen6rzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tdzvédelmi, egészségligyi el6irasok betartasarol,
és javaslatot tesz az ahhoz sziikséges eszk6z0k beszerzésérol.

Gondoskodik a higiéniai el6irasoknak megfelelé eszk6zok és tisztitoszerek beszerzésérol.
Beruhazashoz, beszerzésekhez likviditasi javaslatot ad, kikéri a nevelStestiilet véleményét,
tovabbitja az igazgatonak.

Szervezeti kapcsolatok:
Ovodiin beliil

¢

Informaciéaramlasban (kétoldald kommunikacidé) naprakész partner az igazgatéval (a
végzett munkarol, feladatokrol, eredményekrol, hianyossagokrol).

¢ Igazgatdi értekezleteken beszamol az eltelt id6szakban zajlott munkakrol, feladatokrél.
¢ Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé dolgozokkal, tényszerd, hiteles
informaciét nydjt a munkavégzéssel kapcsolatban.
¢ Eoyuttmuakodését a timogatas, nyiltsag, erkolesosség jellemzi.
¢ Igazgatosagl kapesolata konstruktiv, hiteles.
¢ A szulékkel valé kapcsolata épit6 jellegli, timogatja a csalad és az 6voda nevelési
Osszhangjat.
Owodin kiviil:
¢ Hgyiuttmdkodik a Szakszolgalat, a Csaladsegité kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Oktatasi Kozpont, munkatarsaival.
¢ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
¢ Részt vesz a kulénb6z6 ellenérzésekben, a jegyz6konyvek alapjan irasban megteszi a
szitkséges intézkedéseket.
¢ Az igazgaté kérésére képviseli az intézményt a szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.
Hataskorok:
Aldirdsi jogkdre kiterjed ag alibbi teriiletefere:
¢ Ovodai jogviszony igazolasa, hatarozatok kiallitasa.
¢  Dokumentumok megnyitasa, illetve zarasa.
¢  Munkak elvégzésének igazolasa.
¢ Az 6voda cimére érkez6 kildemények atvételére, a nem névre szolok felbontdsara,
adatszolgaltatasra.
¢ Anyagi felel6ssége van az altala kezelt értékekért.
¢ A higiéniai el6irasoknak megfelelé eszk6z0k és tisztitoszerek beszerzésére.
¢ Joga van az ellatmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megérzésére szolgald
intézkedések megtételére és ellenbrzésére.
¢ Az iranyitdsa ala tartozé 6vodaban ellatja a tanlgy-igazgatasi, pedagdgiai-szakmai,
gazdalkodasi ellenérzéseket a mindenkori szabalyozok szerint.
L4

Az igazgatd tavolléte esetén, intézményi szinten teljes hataskorrel rendelkezik a szervezés,
iranyitas, ellendrzés, gazdalkodas tertletén.
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Ellené6rzési feladatok:

¢ Kozremikoddje az intézményi onértékelésnek, a szakmai-pedagogiai ellenérzés értékeld
feladatait az eljarasrendnek megfelel6en elvégezi.

¢ Ellen6rzési feladata kiterjed szakmai, dokumentumvezetési, nyilvantartasi, gazdalkodast,
munkafegyelemi, adminisztracids, higiéniai, baleset-megel6zési teriiletekre.

¢ A vizsgalatrdl, ellenbrzésrdl szerzett tapasztalatokrol {rasos feljegyzést készit, melyet az
érintettekkel megbeszél.

¢ Hiany esetén intézkedési tervet készit, végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Kiegészité informaciok:
¢ Az intézményben val6 tartézkodasa a munkarend szerinti id6ében, a szil6i értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezé. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.
¢ A fenticken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

FelelGsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A teljesitményértékelés modszere:

» Ellenorzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracid pontossagarol
alkotott vélemény.

» Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.

» Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodd feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Zalaegerszeg,

Nyilatkozat
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és bintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom!

Zalaegerszeg,
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Tktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Tagintézmény igazgato

Oktatasi azonosito szama:

FEOR szam:

Kulcsszam:

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

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaids: 24 6ra/hét

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda.

Sziikség szerint, szakmai dontés esetén telephelye, munkaterilete valtozhat intézményen belil az
igazgat6 utasitasa alapjan.

Jogallasa: Munk4jat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIIL torvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakor célja: Az igazgaté munkdjanak segitése az 6vodavezetés szerteagazo
feladatainak ellatasaban - tervezés, iranyitas, ellendrzés értékelés. Az egyes munkateriileteknek
az igazgatdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo iranyitasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok: Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
Feleldsséggel vesz részt az 6vodakoncepcio kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvaldsitasdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval
hozzéjarul a nyugodt 6vodai élet €s demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Az igazgatd tavolléte esetén képviseli az dvodat, szervezi és iranyitja az intézmény életét. Felel
az 6vodak szakszerll és torvényes miikddéséért. Dontései eltt egyeztet az igazgatéval. A
megbizasa kezdetével az intézmény belsé tigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettsége van.

A nevelo-oktato munka iranyitasaban:

¢ A pedagogiai program aktiv résztvevdje, figyelemmel kiséri és ellendrzi annak
megvaldsulésat.

Részt vesz az dvoda éves munkatervének elkészitésében.

Feladattervet készit, melynek megvaldsulasat nevelési év végén értékeli.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a tagdvoda szakmai kdzosségeinek munkédjat.

Tagdvodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagogusok és a neveldmunkéat
segitbk munkajat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet,

* & & o
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ellendrzéseket végez, ellen6rzi az adminisztracios munkat is. Tapasztalatairol
feljegyzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.
Nevelotestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
terlileten Onalléan elemez, a szakteriiletéhez tartozd téméban belsé tovabbképzést
SZervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitidsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Segiti a Sziil6i Szervezet munkdjat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Sziil6i Szervezetet
az 6vodavezetés €s a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl.
Felelés a rendezvények, iinnepélyek, dvodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonaléért.
Felelos e gyermekek fejlédésének nyomon kovetéséért, valamint az iskolaérettségi
vizsgalatokért.
Megszervezi és ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, sziikség esetén irdsban munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
FelelOs a helyettesitések €s szabadsagolasok megszervezéséért.
Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek az érintett
személyek.
Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi
¢s mindségi kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az
igazgatot.
Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a kdvetkezo feleldsok és dolgozok munkéjat:

¢+ gyermekvédelmi felelds

¢+ szakmai munkakozdsségvezetok / intézmeényi szinten /

+ fejlesztd pedagogus / tagdvodai szinten /

+ csoportos 6vodapedagogusok

+ dajkéak és konyhai dolgozok

+ karbantart6
Részt vesz a dolgozok munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irdsban
rogziti, és észrevételeirdl tajekoztatja naprakészen az igazgatot.
Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

¢
¢
¢

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében tagovodai szinten.

Részt vesz tagovodai szinten a dolgozok munkakori leirdsanak elkészitésében.

Szervezi és ellendrzi tagdvodai szinten a dolgozok munkajat, arrdl irasbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat / hidnyzasokat
/ naprakészen vezeti és havonta egyszer a kdzponti anyaghba felvezeti.

Nyilvantartja a dolgozok munkébdl vald tavolmaradasat az eldirt nyomtatvanyok
vezetését, ellendrzi, €s havonta egyszer 6sszegzi.

Té4jékoztatja a dolgozdkat a munkaltatassal Osszefliggd ligyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitoltésében.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrol, hogy a szakmai és
érdekveédelmi szervek arrdl véleményt nyilvanithassanak.

A folyamatos munkavégzés biztositasara sziikség szerint intézményen beluli athelyezést
szetvez.

70



¢

A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozé ellen torvényes felel6sségre vonast
kezdeményez.

Hivatali- adminisztrativ feladatok:

* & o

Elkészitteti €s ellendrzi az 6vodai csoportok napi- €s hetirendjét.

Feleldsséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikdhoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortiakkal kapcsolatos taniligy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsadoba, illetve
szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat.

24 6rén belill gondoskodik a tanév kozben tdvozo, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol.

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

Felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért.

Felel6s a tagovoda irattaranak torvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatdlyos torvényeket €s rendeleteket tartalmaz6 kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az 6voda mitkddését szabalyoz6 fontosabb szabalyozok,
rendeletek leldhelyérdl.

crer

tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatdsaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

¢

* & & o o

L 4

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

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A neveldket iranyitja a szakmai eszkdzok beszerzésében.

Ellendrzi a felszerelés- €és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.

Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszdmadasok/.

A vésarlasi eldleg kezelése, annak pontos elszamolasa.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi eldirdsok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

egyeztet az igazgatoval, akivel kzosen szervez, iranyit.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa.

Szervezeti kapcsolatok:

Ovoddn beliil:
¢ Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, kéthetente beszamolnak a tagintézmény igazgatoi értekezleteken.
¢ Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe tartozo dolgozdkkal, hiteles informaciot nyujt
a munkavégzéssel kapcsolatban.
.

A sziilokkel valo kapcsolata €pit6 jellegli, latogatja a sziildi értekezleteket, timogatja a
csalad és az 6voda nevelési dsszhangjat.
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Ovodan kiviil:

¢+ Egyiittmikodik a Szakszolgélat, a Csaladsegité kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagodgiai Oktatasi Kozpont, munkatarsaival.

¢ Részt vesz a kiilsO ellenérzésekben, a jegyzOkonyvek alapjan, irasban megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

¢+ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

¢ Az igazgatd kérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok:
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi tertiletekre:

¢ Dokumentumok megnyitasa, illetve zarasa

Munkak elvégzésének igazolasa

Az 6voda cimére érkezd kiilldemények atvételére, a nem névre sz616k felbontasara

Anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért

Joga az ellatmany, az irattdr, az adatvédelem, az értékek megorzésére szolgalod

intézkedések megtétele €s ellendrzése

¢ A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat, kiilondsen
a munkdja soran tudomasara jutott adatokat a szabalyoknak megfeleléen megdrzi.

¢ Az iranyitasa ala tartozé tagdvodaban a taniligyigazgatdsi, pedagogiai, gazdalkodasi
ellendrzések munkaterv szerint végzi.

* & & o

Kiegészit6é informaciok:
» Az intézményben vald tartozkoddsa a munkarend szerinti idoben, a sziil6i értekezletek

idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere:

» Ellendrzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamolo, az adminisztracid pontossagarol
alkotott vélemény.

» Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.

» Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodd feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Zalaegerszeg,

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatdja
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottiakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Zalaegerszeg,
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Tktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus
OKktatasi azonosito szama:

FEOR szam: 2432
Kulcsszam:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo oraszama: 32 6ra/hét

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi L. torvény Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL térvény a
PUTV ¢és azt kiegészitd rendelet, az intézmény munkaltatdi szabalyzata szerint koteles az
igazgato kozvetlen iranyitdsa és ellendrzés alatt végezni.

Feladatai, felelésségei: A gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése a PP-ben lefektetett
alapelvek szerint. Kotelessége és joga a koznevelési torvényben foglaltak szerint kozremiikodni.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkoz6 jogszabalyok hatarozzék meg.

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

1. Elékésziileti feladatai:

Késziiljon fel a nevelé-oktatéo munkara,
ehhez igényelje:
— anevelQtestiilet segitségét, egylitt gondolkodasat
— atarsintézmények segitéhalozatat, segitségnyujtasat.
mérje fel:
— akornyezetének lehetdségét, segitség-igényét, egylittmiitkodés lehetdségeét,
anyagi forrasokat
— asziildk igényét, kapcsolattartds formainak sajatos, egyedi, egyéni lehetdségeit.
alakitsa ki:
— anevelés helyét, esztétikailag, célszertiségében
gondolja at:
— tudasat, igényét az egyéni, koz0s tanuldsra, fejlesztésre
végezze el az adminisztrdcios feladatokat
vegyen reszt az PP eredményes megvalositasaban.
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I1. Szervezze, iranyitsa a rabizott gyermekek csoportos, egyéni életét:

¢

<&

<&

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét tigy, hogy az egyén-kozosség
fejlodése, tevékenysége 0sszhangban legyen.
Készitse fel az iskola megkezdésére -, ehhez keressen olyan mddszert, eszkozt, amely a

legeredményesebb.

Segitse, alakitsa a problémdas gyermekek életét, beilleszkedését, a massag elfogadéasat a
csoportban. Mindezt tegye tudassal, érzelemmel -, sziilékkel, segitOkkel
egylttmiikodve.

Az iinnepek, hagyomanyok, szokasok legyenek a csoportjaban érzelmileg

megalapozottak, tartalmasak, - iigyelve az tinnep jellegére, céljaira, a gyermekek
¢letkorara. Kérje és vonja be a csaladokat.

Szervezze és segitse a gyermekek szabadidejének eltoltését sziilokkel, csaladokkal -,
érvényesiiljon pedagdgiai tapintata.
Egészséges életmod kialakitasaval segitse a gyermekek testi fejlodését -, a modern
tudomany ismereteit felhasznalva:

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

kérje segitségét a szakembereknek a gyermekek egészséges fejlédéséhez, a
prevenciohoz, a "kiigazitdshoz"

munkéja folyaman ftartson szoros kapcsolatot a csoportdajkaval, és miikkddjon
egyiitt a dajka munkakori leirdsdban megjeldlt feladatok alapjan

késziiljon fel a napi munkara: eszkozokkel, nevelési moddszerek keresésével,
onellendrzéssel.

tartsa be a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészseégének megdrzését szolgald egyedi szabalyokat!

III. A sziil6kkel valé kapcsolataban:

Csaladlatogatast végez, kozos linnepeket, kiranduldsokat szervez. Sziildi értekezleteket, nyilt
napot, fogaddorat tart.
A személyisége - amely legyen:

¢
¢
¢

példamutat6
egylittmiik6do
segitd

A sziiloi hdzzal valo kapcsolatdban érvényesitse:

¢
¢
¢

a kolcsonos feleldsség kiépitését
a helyes modszerek alkalmazasat
a tajékoztatas, az informacié komplex modszerét.

Segitse a sziilok altal "létrehozott”

L4

* & & o o

Sziil61 Kozosség mikodesét

az 6voda pedagdgiai program;jat

a csoport nevelési-tervezés feladatait

az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziilokre vonatkozé részét
a Hazirend betartasat

a kornyezetvédelem erkolcsi normait.
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IV. A nevelotestiilettel valo egyiittmiikodés feladatai:
Segitse az igazgato, tagintézmeény igazgato munkdjat, a szakmai terv megvalosulasat:

¢
¢

miveltségének fejlesztésével

tanacsaival, otleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejlesztd modon vegyen részt
az 6voda pedagogiai munkdjanak eredményesebbé tételében,

a testiileten beliil vallaljon feladatokat, vegyen részt a kozos feladatok, modszerek
kidolgozéséaban,

vegyen aktivan részt a munkakozosség munkajaban, elokészitésében, dontésében
dokumentécios feladatait a torvénynek, a helyi szokdsoknak megfelelden -, az
eldirasoknak eleget téve, végezze el.

biztositson balesetmentes kornyezetet a rabizott gyermekek szamara, a hidnyossagokat
jelezze az igazgatd/tagintézmény igazgato felé.

V. Kapcsolatot tart a partnerekkel:

¢

* & & o o

Bolcsodékkel

Altalanos iskolakkal
Konyvtarral

Nevelési Tanacsadoval
Gyermekjoléti Szolgalattal
Kulturalis intézményekkel

Javaslatot ad:

¢

* & & o

az 6voda stratégiai céljainak kitlizéséhez

az 6voda munkatervéhez

kiilén 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
a felszerelés bovitéséhez

a sziikséges javitdsokhoz

Kotelessége:

¢

¢
¢

¢

a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formdinak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a nevelémunkdra, a gyermekek folyamatos felligyelete
(nem hagyhatja dket feliigyelet nélkiil).

az intézmény vagyonat megdrizni.

a munkdja soran a gyermekek, szlil0k személyiségjogait érintd informaciokat a hatalyos
szabalyozas szerint megorizni.

a balesetveszélyt megeldzni, elhéritani, a sziikséges intézkedést végrehajtani.

Hataskore:

* & & o o

csoportnapld, hianyzasi naplo vezetése, havi zarasok, adatszolgaltatasok

fejlesztési naplo készitése, vezetése a BTM gyermekek szamara

csekkek kiosztasa, leigazoldsa

orvosi igazolasok nyilvantartasa

a gyermekek ovodai életével kapcsolatos feladatok szervezésére a Sziildi Kozosség
létrehozasa, irdnyitasa, egylittmiitkodése

a PP-ben rogzitettek alapjan szabadon valassza ki az optimalisan elért eredmények
érdekében az altala felhasznalt és alkalmazott modszereket, eszkozoket

a gyermek ¢életkori sajatossagait figyelembe véve tudatosan szervezze azokat a
kulturdlis és sportrendezvényeket, melyeken részt kivan venni a csoportjaval
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¢ a dajka munkgjat figyelemmel kiséri, a dajkai munkakdri leirasokkal 0sszhangban
iranyitja és egyiittmiikodik vele

¢ a tagintézmény igazgatoval egyeztetve Onalléan rendelkezhet csoportjaban tartando
iinnepek, rendezvények, fogadoorak, sziiléi értekezletek, munkadélutanok,
kirandulasok idépontjarol.

Kiegészito informaciok:
¢ az intézményben vald tartézkoddsa a munkarend szerinti idoben, sziildi értekezletek,
fogad6 orak, rendezvények idején kotelezo, ettdl eltérni csak az igazgatd, tagintézmény
igazgato engedélyével lehet.
A teljesitmény értékelés modszere:

¢ koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adodo feladatok ellatdsaban.

ZalaC@erSZeE, . vt

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatdija

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezd érvénylinek tekintem.

ZalaBUEISZEY, «.ovvnr it et

munkavallal
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Tktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Oktatasi azonosito szama:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Kinevezés idétartama:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 35 6ra/hét

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai dontés esetén
telephelye, munkatertlete valtozhat intézményen belill az igazgatd utasitasa alapjan.

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL térvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

Munkarendjét és munkakori leirasat a torvényeknek, helyi szabdlyoknak megfelelden,
az intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgatd késziti el. Munkajanak végzésére,
modositasara, atcsoportositasara az igazgato, illetve tagintézmény igazgaté adhat utasitast. A
pedagogiai asszisztensi feladatok ellatasaért a torvény altal eldirt besorolasnak megfeleld
illetmény adhat6. Munk4jat a fenti torvényes intézményi dokumentumok alapjan, az igazgato,
igazgato - helyettes, a tagintézmény igazgato, és az 6vodapedagdgus ellendrzi.

Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek:

Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaloi” kotelezettségek

¢ Ismeri az intézmény alapdokumentumait, PP, SZMSZ, Hazirend.

¢ Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak ismeretében, segiti a PP megvalositasat.

¢ Munkaidejét rugalmasan, a kapott feladatok megfeleléen végzi.

¢ Az 6vodaban, olyan iddpontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Részt vesz az alkalmazotti, a nevelGtestiileti és esetenként a sziiloi értekezleteken.

¢ Kotelezo részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason, egészségiligyi

vizsgélaton.

¢ Indokolt esetben igazgatdéi utasitasra, az egészségiigyi eldirasoknak megfeleld
vizsgalatokon valé megjelenés.

¢  Munkakori feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval latja el.

¢ A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezoket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti
az igazgatonak.

¢ Balesetforras észlelése esetén értesiti az igazgatot, illetve a balesetvédelmi felelGst.
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¢

Az oOvodaba érkezO hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének
megfelelden

fogadja.

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

Tartsa be a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzését szolgald egyedi szabalyokat!

Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas:

¢

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szaviian banni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse at a gyermeket a sziil6tol
valo elvalas nehézségein.

Kapcsolattartdsa, magatartdsa (felndttek, gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szamara.

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

A sziilokkel - intézményi titoknak szamito adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem
kozolhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlodésére,
magatartdsara, azzal kapcsolatos véleményére.

Probléma esetén forduljon az évoda igazgatdjahoz.

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az igazgatonak/helyettesnek, vagy a tagintézmény igazgatonak.

Az ovodapedagogus irdanyitasa alapjan nevelési - gondozasi munkat segito feladatai:

¢

* & & o

Koteles gondoskodni a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek ellatasarol, a fejlodésiik
optimalis megsegitésérol.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Segiti a gyermek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Segiti a Pedagogiai Program megvalositasat.

Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat, tornaszobat (pl. le-és felkeléskor,
bemutatokhoz, rendezvények és foglalkozasok stb. alkalmaval).

Segiti az 6vondt igény szerint, egyeztetés alapjan a gyermekek Oltdztetésében,
gondozasi feladatok ellatasaban, foglalkozasi és egyéb eszkozok eldkészitésében,
helyretételében.

Ovondi Gtmutatds alapjan, segiti a gyermeki képességek kibontakozasat, a
kozosségtejlesztést.

Segitséget nyljt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegli programoknal.
Az 6vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikddik, dekordciokészitésben,
eszk0zok javitasaban részt vesz.

Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.

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

Egyiittmiikddik az 6vondvel a gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve
megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.
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¢ A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.

Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az

igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez, vagy a tagintézmény igazgatohoz.

¢+ A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, megsértését jelenti, szigoruan tilos a

testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

Adminisztrativ, szervezési feladatok:

¢
¢
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Adminisztrativ feladatok ellatasa az igazgato utasitasa alapjan torténik.

Egyezteti a létszamokat, leadja a konyhara. Az étkeztetéssel kapcsolatos
dokumentumok kezelése.

A jelenléti ivek megnyitasa, zaras, lefiizése.

Gyermeki fejlédés folyamatos nyomon kdvetésének technikai eldkészitése.
Dokumentumok fénymasolésa, 6sszeflizése, laminalasa.

Alkalmanként kiildemények kézbesitése masik tagévodaba, intézménybe.

Szervezési feladatokat a mindenkori igazgato és az 6vond Gitmutatésai szerint végez.

Egyéb feladatok, feleldsségek:

¢

¢
¢

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

Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - Gigy a torvényességi
eljaras keretén belill - az igazgatd érvényesitheti a munkaltatéi korébe utalt
intézkedéseket.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:

¢ Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
¢ Az igazgat6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
¢ A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
¢ A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
¢+ A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zalaegerszeg,
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatdja
Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottiakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom!

Zalaegerszeg,
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Tktatészdam:

MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Oktatasi azonosito szama:

FEOR szam:

Kulcsszam:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkaidd beosztasa: 8.00-16.00-ig

Munkavégzés helye: Zalacgerszegi Landorhegyi Ovoda.

Sziikség szerint, szakmai dontés esetén telephelye, munkatertlete valtozhat intézményen belil az
igazgatd utasitasa alapjan.

Munkaltatéi jogok gyakorloja: igazgato

Kozvetleniil f61¢ rendelt munkakor: igazgato, igazgato-helyettes

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi L. torvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa €s
ellendrzése alatt végezni.

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése.

Az dvodai tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa.

Adatrogzitési feladatok ellatasa

Biztositja az igazgatdi munka zavartalansadgat, a napi munkaprogram betartasat
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

YVYVYYVYV

Kotelességek, feladatkor részletesen:

» Szervezi az Ovoda hivatalos {ligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket,
telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény ligykdreit (fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi) és meghatdrozza az iigykorszamokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eldiratokat,
végzi a mutatozast.

Kezeli az tligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgatd
szignalasa utan — az ligyintézokhoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvéantartja az iigyiratokat, a bélyegzdket ¢és a hataridds iligyeket, a szigoru
elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.

vV V VYV V
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Tajékoztatast ad az érintetteknek az tligyben eljaro illetékes ligyintéz6 felhatalmazéasa
alapjan.

Gépeli az igazgato6 altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az tigyiratokrol hivatalos masolatot és masodlatot készit, az elintézett tigyek iratait
irattarba helyezi.

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

Kezeli a mindségligyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast

Felel a sziikséges informéacid érintettekhez vald idobeni eljutasaért. A hatarido betartasat
feliigyeli.

Az igazgat6 utasitdsa alapjan intézi és nyilvan tartja a pedagogus — igazolvanyokat.

Az igazgat6 utasitasa szerint vezeti a személyi nyilvantarto lapokat

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotba legyenek. A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan
elvégzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvéantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Az 6vodatitkar 6nall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Munkavégzéssel kapcsolatos etikai,
és titoktartasi szabalyokat betartja.

Kiilonleges felelossége:

YV VVY

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.

A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

-Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzé
lenyomataval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

- Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

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

Munkakori kapesolatok: Az igazgat6 kapcsolattartdsanak szervezése, a meghivott vendégek
¢s latogatok fogadasa, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
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Felelosségi kor: Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre
vonhato:
¢ Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
¢ igazgat6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
¢ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
¢ a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
¢ a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

1. Egyéb feladatok, megbizasok:

Gépre vinni a mindségfejlesztéssel kapcsolatos anyagok, dokumentumokat. Felel a
mindségligyi irattdr adathordozora torténd felviteléért, aktualizalasaért és frissitéséért.

Zalae@erSZeg, . ouvviiii i

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatdja

Nyilatkozat

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

Zala@geISZEE, . vevure et

munkavallald
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Tktatészdam:

MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallalo neve:

Munkakore: Dajka

Oktatasi azonosito szama:

FEOR szama: 5222

Kulcsszam:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda.
Sziikség szerint, szakmai dontés esetén telephelye, munkaterilete valtozhat intézményen belil az
igazgatd utasitasa alapjan.

Munkaltatéi jogok gyakorl6ja: igazgato

Kézvetleniil f61¢ rendelt munkakor: igazgato, igazgatd-helyettes

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 Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzata szerint koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s
ellendrzése alatt végezni.

Munkakér célja: Ovodai nevelés-fejlesztés segitése, takaritasi és étkezéssel kapcsolatos
(HACCEP eléirasok szerint), kornyezetvédelmi feladatok ellatésa.

Helyettesités: dajkat, konyhai dolgozot, intézményi szinten.

Munkaidé - beosztas rendje: A torvény szerint eldirt oraszdmkereten beliil
délel6tti munkaidé-beosztas: 6.00 — 14.00 o6raig

délutani munkaid6-beosztas: 9.30 — 17.30 oraig

Elvart ismeretek: A munkakorre vonatkozd szakmai ismeretek, az intézményi
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: JO kapcsolatteremtd képesség, empatia, jO szervezOképesség,
egylittmikodeési képesség, konfliktus megoldo képesség. Képes az eldirt és a vallalt feladatok
onallo litemezésére.

Személyes tulajdonsagok: A munkakor iranti elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
igényesség, megbizhatosag, nyiltsag, tiirelem, etikus magatartds, kommunikacié, pozitiv
beallitoédas, feleldsségtudat.

Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek

Munkarendjét és munkakori leirdsat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelelden, az
intézmény folyamatos milkddése érdekében az igazgatd késziti el. A munkakori leiras
melléklete tartalmazza a miiszakonkénti feladatokat. Munkdjanak végzésére, modositasara,
atcsoportositasara az igazgato, illetve a tagintézmény igazgat6 adhat utasitast.
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A dajkai-konyhai feladatok ellatasaért a torvény altal el6irt besorolasnak megfelel6 illetmény
adhatd. Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - G1igy a torvényességi
eljaras keretén beliil - az igazgato érvényesitheti a munkaltatoi korébe utalt intézkedéseket.

Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaloi" kotelezettségek

¢
.

A munkaid6é munkarendjét megfeleléen betartja.

Az 6vodaban, olyan id6pontban kételes megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Az 6voda miikodését és a gyermekek, felndttek személyiségi jogait érintd adatokkal
kapcsolatban titoktartdsi kotelezettsége van.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 6rdval a munkakezdés
idépontja el6tt értesiteni az igazgatot.

Kotelezd részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason, egészségligyi
vizsgalaton.

Indokolt esetben, igazgatéi utasitisra, az egészségiigyi elGirasoknak megfeleld
vizsgalatokon vald megjelenés.

Munkakori feladatait a biztonsagtechnikai, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsok
betartasaval latja el.

A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezdket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti
az igazgatonak, a munkavédelmi képviselonek.

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

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében a munkabeosztds alapjan — az 6voda
elhagyasakor — dramtalanit, ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, riaszt.

Az oOvodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének
megfelelden fogadja.

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

Munkavégzésre, munkahelyi magatartdsra vonatkozo megdllapodds

¢

* & o o

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szaviian banni, tisztelve
személyiségliket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse 4t a gyermeket a sziil6tol
valo elvalas nehézségein.

Kapcsolattartasa, magatartasa (felnottek, gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szdmara.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egylittmikodd csoportovondk nevelési elveit,
modszereit.

A sziilokkel - intézményi titoknak szamit6 adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem
kozolhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlodésére,
magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére.

A Probléma esetén forduljon az igazgatdhoz, igazgatd-helyetteshez, tagintézmény
igazgatohoz.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és dvja.

Torekedjen a tisztitoszerek, viz, &ram stb. takarékos felhasznalasara

Ovodai munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.
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¢+ Hianyzas esetén az igazgat6 utasitasa alapjan helyettesit, ellatja takaritéi és a dajkai
feladatokat a kijeldlt csoportokban, helyiségekben.

Az 6vonok nevelési, gondozasi munkdjdt segito feladatai

¢+ Segiti a pedagbgiai program megvalositasat.

¢ Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat, tornaszobat (pl. le-és felkeléskor,
bemutatokhoz, rendezvények és foglalkozéasok stb. alkalméaval).

¢ Segiti az o6vondét igény szerint, egyeztetés alapjan a gyermekek Oltdztetésében,

gondozasi feladatok ellatdsdban, foglalkozéasi €s egyéb eszkozok eldkészitésében,

helyretételében.

Segitséget nyujt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb programoknal.

Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.

Sziikség esetén rendbe teszi a gyermeket és ruhdzatat (mosdat, a ruhat egyszer atobliti).

Ellatja a gyermekek 6vodan beliili kiséretét az egyes tevékenységek helyszinére (pl.

fejleszté pedagdgushoz, logopédushoz stb.).

¢+ Egyilittmiikddik az 6vondvel a gyermekeket ért negativ hatdsok kivédésében, illetve
megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

¢+ Az 6vondk kérésére segit a kiilonbozo eszkozoket eldkésziteni, elrakni, tisztan tartani.

¢+ A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

+ A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem téjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil¢ érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.

¢+ A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, megsértését jelenti, szigortan tilos a
testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

¢ Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egeészségének megdrzéseét szolgald egyedi szabalyokat!

* & o o

Takaritdsi feladatai:

A takaritdsi feladatokat az igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatod
"munkateriiletté" nyilvanitott helyiségekben és teriileteken végzi. A gyerekek kozvetlen
kornyezetének tisztantartasat, takaritdsit a HACCP eldirdsainak megfeleléen koteles
végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teriiletén

¢+ Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (helyiségek, folyosok,
bejarat kornyéke.).

*+ A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles kitakaritani, fertGtleniteni: a
padlozatot portalanitani, szonyegeket gondosan kitisztitani, ajtokat, ablakokat, polcokat,
radiatort védo racsokat letorolgetni (szelldztetés mellett).

+ A gyermekmosdodkat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség szerint
tobbszor is fel kell mosni, fertotleniteni.

¢+ A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kiilonos tekintettel: a fogmoso poharak, kefék, féstik)

+ A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kitakaritja.

¢+ A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fert6zést, illetve balesetveszélyt okozo
anyagokat naponta, sziikség szerint kiliriti a szeméttaroldba.

¢+ A mosogatast, fertétlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eldirasoknak az intézmény
rendjének, a csoportovond kérésének figyelembevételével kell ellatni.
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Az ¢ételek talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokdsoknak ¢&s esztétikai
kovetelményeknek megfelelden eldkésziteni, talalni.

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

Takaritogépet a gyermekek kozott hasznalni tilos!

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, megvarrasa, sziikkség szerinti javitasa, (példaul
fliggdnyok, toriilk6zok, teriték, babaruhdk).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fertdzottség idején a helyiséget, az eszkozoket
fertdtleniti.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Belsé szabalyozasnak megfeleléen ¢s tlinnepek el6tti idOszakos takaritast végez
(ablaktisztitas, fliggdnymosas, ajtok, butorok lemosasa).

Sziikség esetén a gyermekek utcai jatszohelyét mobil jatékeszk6zokkel berendezi, a nap
végén Osszeszedi és elzarja.

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

A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (foleg a nyari
idészakban) tisztan tartja, locsolja, portalanitja.

A karbantarto hidanyzdsa esetén: takaritja az épiiletekhez tartoz6 jardat és az 6voda udvarat.
Télen elszorja a havat, sikossag mentesitést végez. Nyaron feldssa a homokozot.

Npyadri idészakos feladatok az iddszakra vonatkozo munkamegosztds alapjdan:

L4
L4

L4
¢

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.
Segitséget kell nyljtani az 6vondknek a gyermekek gondozasdban, ellatdsiban,
étkezésben, folyadékfogyasztasban, mosdohasznalatnal stb.

crer

A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetés, mosogatds és a takaritds rendje, a munkavégzés feladatai az intézmény teriiletén:
+ A talalds, mosogatés, takaritas feladatait az igazgatd munkateriilett¢ nyilvanitott

helyiségeiben a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint, tovabbéa a balesetvédelmi
szabalyoknak megfelelden végzi.
A higiénia megtartdsdnak feladatait, a HACCP kézikonyvben meghatarozott
szabalyoknak megfelelden végzi.
Az ételszallitotol/készitotdl atveszi az ételt. A mennyiséget, a mindséget ellendrzi és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP eldirasat betartja. Negativ tapasztalatat jelzi a
igazgatonak és az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségligyl szabalyoknak megfelel6 modon tarolja és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd
kiadagolja.
Délben a konyhai dolgozonak besegit kihordott edények, evdeszkozok, poharak
mosogatasaba, a higiéniai eldirasokat megtartva:

o a fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé

fazis a zsiroldas, masodik a fertOtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
o A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.
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o A zoldségek, gylimolcsok lemosédsa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban
torténik.

Konyhai dolgozo helyettesitése esetén feladata:

¢
.

Gondoskodik ételminta vételrdl.

Az ¢ételmintas livegeket feldatumozva, 72 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az idé letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.

Mosogatas utan valamennyi mosogatd cseppmentes attorlésére, fertdtlenitésére. A
mosogatashoz hasznalt eszkozoket fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamua siit6, hiitdgépek, egyéb konyhai gépek-eszkdozok ¢€s a tlzhely
tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legaldbb kétszer felmossa a kdvezetét.

Hosszabb helyettesités esetén havonta egyszer dtmossa a konyhabutort, elvégzi az
evOeszkozok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

Egyéb feladatok, felelosségek:

¢
L4
¢

* & o o

Jarvany esetén - utasitasnak megfelelden - fertdtlenit.

Evente négy alkalommal a kijel6lt "munkateriileten” nagytakaritast, fertdtlenitést végez.
Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel, rendeltetésszerlien hasznalja, dvja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Koteles elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amellyel az 6voda
igazgatoja idonként megbizza.

Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem dohanyozhat.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkakdri kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

Munkakori kapcesolatok: Napi munkdjdban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban
dolgozd 6vodapedagdgusokkal. Kapcsolatot tart a sziilokkel. Részt vesz az alkalmazotti, és
esetenként a neveldtestiileti értekezleteken.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s
koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitadsoknak

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:

¢
.
¢

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért,
az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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¢+ A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

ZalaegerSZeg, . .overiiii i,

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatoja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Zalae@erSZeE, .. .vveuii i,

munkavallal
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Tktatészdam:

MUNKAKORI LEIiRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: karbantarto

FEOR szam: 5243

Munkaltatoi jogok gyakorldja: igazgato
Kozvetleniil folé rendelt munkakor: igazgato-helyettes
A munkakoér kovetelményei:

Kinevezés idotartama:

Foglalkoztatasa: teljes munkaidd
Munkaidé: 40 o6ra/hét
Munkaidé beosztasa: 5.30.-13.30
Helyettesitési eldiras: karbantarto

Jogallasa: Munkajat a 2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL térvény
a PUTV és azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzata szerint kdteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

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

Munkakér célja: Az ovodai kornyezet biztonsaganak és rendezettségének biztositasa, kisebb
karbantartasok elvégzése, fiitOberendezés ellendrzése.

Elvart ismeretek: A karbantartdsi munkahoz sziikséges munkagépek ismerete, udvarrendezési
ismeretek, a kdznevelésre vonatkozo szakmai és jogi el6irasok, a belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szerelési-karbantartasi munkaban valo jartassag, problémamegoldo képesség,
feladatiitemezési képesség, alkalmazkodd képesség, szervezOképesség, egyiittmitkodési készség.

Személyes tulajdonsagok: Onallosag, pontossdg, megbizhatosag, nyugodt viselkedés, segitdkészség,
csapatmunka, kiegyenstlyozottsag, igényesség, nyiltsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 kommunikacio,
pozitiv beallitodas, gyakorlatias gondolkodas.

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

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

Kotelességek

¢ A munkaidé munkarendjét megfeleléen betartja.
¢ Az o6vodaban, olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

89



Munkavégzéséhez koteles védoéruhat viselni! Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

Az o6voda miikodését és a gyermekek, felnottek személyiségi jogait érintd adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettsége van.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 6raval a munkakezdés iddpontja
elott értesiteni az igazgatot.

Kotelezd részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason, egészségiigyi
vizsgalaton.

Indokolt esetben, igazgatdi utasitasra, az egészségiigyi eldirasoknak megfeleld
vizsgalatokon valo megjelenés.

Munkakori feladatait a biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaval latja el.

A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezoket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak/tagintézmény igazgatonak.

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

Az 6voda éallag- és vagyonvédelme érdekében a munkabeosztis alapjan — az 6voda
elhagyasakor — aramtalanit, ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, riaszt.

Az dvodaba érkez0 hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének megfelelden
fogadja.

A rendezvények el6készitésében aktiv szerepet vallal.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el. Munkaidében magantelefonjaval internet €s
kozosségi oldalak hasznalata tilos!

Karbantartasi feladatok:

¢

> & & o

Az 6voda teljes teriiletét, illetve az dvoda eldtti jardaszakaszt, fiives részt tisztan tartja -
sziikség szerint nyirja, gondozza (nyari sziinet ideje alatt is).

Az udvarrész sovényeit, a fak agait vagja, ritkitja.

A homokozokat az id6jaras fiiggvényében naponta feldssa, atforgatja (fertétleniti).

A szennyezOdés szerint tisztitja a csatornakat, lefolyokat.

Részt vallal az 6vodaban 1€v6 helyiségek rendbetételekor a nagyobb targyak mozgatasaban,
a pakolésban.

A meglévé butorok, székek, asztalok, jatékok javitasat felkérésnek megfeleléen végzi - ezek
folyamatos karbantartasat ellatja.

Képességének, szaktudasdnak megfeleléen elvégzi az intézmény teriiletén adodoé kisebb
karbantartasi, javitasi munkakat (pl. villanyégé, zarcsere, stb.), kertgondozasi munkakat
(fiinyiras, gyomtalanitas, levélgyiijtés, ndvénygondozas stb.).

A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

A karbantartashoz, flinyirohoz sziikséges eszkozokért felel, azok folyamatos balesetmentes
allapotat biztositja.

A karbantartashoz, flinyirashoz sziikséges eszkdzoket az igazgatoval vald egyeztetés utan
beszerzi és elszamol.

Az eszkozellatottsagot, szakmai tudast és jogosultsagot meghaladdé munkalatok, javitasok
elvégzéséhez az igazgatoval vald egyeztetés, kozos dontés utan szakember segitségét
igényli.

Gondoskodik a rabizott iratok kézbesitésérdl, informaciok tovabbitasarol, beszerzésekrol.
Segiti az ételszallitd edények, kosarak behordasat.

Ha az ovoda allagara veszélyeztetd valtozast észlel, illetve veszélyforrast lat,
vagyonbiztonsdg, személyi Dbiztonsdg, baleset megelozés érdekében €l jelzési
kotelezettségével az igazgatod felé, kényszeritd koriilmény esetén megkezdi az intézkedést.
Az el6irt szabalyozasnak megfeleléen, folyamatosan vezeti a karbantartasi naplot.

Az 6voda kulcsait a kulcsrendnek megfelelden ellendrzi, hasznalja.
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Fitési idényben:

¢ A fltési szezon kezdését megelézden ellenérzi az épiiletben talalhato fiitési rendszer
iizemképességét, flitésre valo alkalmassagat.

¢ Az o6vodai fiitéberendezés rendeltetésszerii lizemmodjanak ellenérzése telephelyén.

¢ A fiit6berendezés miikodése kozben jelentkezd probléma esetén azonnal intézkedik —
felveszi a kapcsolatot az érvényes szerzodéssel rendelkezd gazszerviz szakemberével. A
problémat jelzi az igazgatonak..

¢ Munkasziineti napokon, alkalmanként a belsé szabalyozasnak é&s egyeztetésnek
megfelelden végezi az ellenérzési feladatokat.

¢ Havazéskor gondoskodik a bejarati részek, az utcai jardaszakaszok, a teraszok tisztitasarol,
csuszasmentességérol.

Felel6ssége:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

¢ Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

¢ azigazgatoi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

¢ a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

¢ avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

ZalaC@erSZeg, ...vvviiri i

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda igazgatoja
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

ZalaC@eISZEE, «.vvveie it

munkavallald
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