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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsoé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél €s
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

VVV V ¥V VV VVVVVVYVYVY

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

A nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény

Magyarorszag Alaptorvénye

2023.¢vi LIL toérvény a pedagogusok életpalydjarol

1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet: A KIR rendszer 1étrehozasa, mitkodtetése

1996. évi XXXI. torvény: A tlizvédelemrol, elemi rendelkezésrdl, a miiszaki mentésrol
¢s a tlizoltosagrol

2011.évi CXCV. torvény: Az allamhaztartasrol

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

Magyarorszag 2012. évi: Kozponti koltségvetésérol szolo 2011. évi CLXXXVIIL
torvény

2003. ¢évi CXXV. torvény: Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

2012. évi I. torvény: A Munka Torvénykonyvérdl

2007: CLII. Torvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2009. évi LXXXI. torvény A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo
1997.évi torvény modositasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 rendeletek a kovetkezok:

vV VYV VYV VVVVVY

20/2012.(V111.31.) EMMIL. rendelet

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

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol
62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
368/2011.(XIL.31) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol
335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

132/2000.(VI11.14.). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

363/2012 (X11.17,) Kormény rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
Helyi Pedagogiai Program

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol



1. 3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden koznevelésben foglalkoztatott, és koznevelésben
dolgoz6 munkavallalora az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az ovodaba jard
gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A szabdlyzatot az igazgatd késziti el a nevelOtestiilettel kdzosen, a fenntartd hagyja jova, a
benyujtastdl szamitott 30 napon beliil, a hatalyba 1épés visszavonasig érvényes. Helyben
szokasos modon keriil nyilvanossagra. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az 1/08-
404/2023. iktatdszamon nyilvantartott SZMSZ.

2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodadsi modja

2.1. Az intézmény jellemzdi:

Az intézmény neve:

Az intézmény hivatalos roviditése:
Cime:

OM azonosito:

Szakagazat szama:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskonyvi azonositd szam:
Tipusa:

A Szervezeti egység székhelye

Tagintézményei:

Telephelyek:

Miikodési, illetekességi korzet:

2. 2.Az intézmény jogallasa:

Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Belvarosi I. szamti Ovoda

Zalaegerszeg, Kis utca 8.

037 344

851 020

16898664-8510-322-20

667443

Ovoda

Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Kis utcai Ovoda

Zalaegerszeg, Kis utca 8.

Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Mikes Kelemen utcai Tagovodaja
Szivarvany téri Tagdvodaja

Zalaegerszeg, Sagodi utca 94/A.

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

Fenntart¢ altal kijelolt korzet, tovabba ellatja
azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozésat,
akik a sziilok szabad intézményvalasztasi joga
alapjan az oOvodaba felvételt nyertek. Valamint
Kisbucsa  kozség  kozigazgatasi  teriiletén
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel
rendelkezd gyerekeket.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv, az igazgatd teljes jogkorrel
rendelkezik az intézmény koltségvetése felett.

Az intézmény ¢é€lén Zalaegerszeg Megyei Jogl
Varos Onkormanyzata Kozgytilése altal kinevezett
igazgatd 4ll, aki az intézmény dolgozdinak
tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.
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Alapitdja, joggyakorldja: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Fenntartdja és mitkddtetdje: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. utca 17-19.

Iranyito ¢és feliigyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Onkorményzata
Kozgytilése

Alapitas éve: 1996. 02.01.

Alapit6 okirat szama: 410-21/2023.

Alapit6 okirat kelte: 2023.12.20.

A koltségvetési szerv alapitasarol szold hatdrozat szama: 1995. (270/95/5.)

A koznevelésben foglalkoztatott, ¢és koznevelésben dolgozd engedélyezett 1étszamat:
Zalaegerszeg Megyei Jogn Varos Onkormdanyzata Kozgyiilésének hatilyos koltségvetési
rendelete tartalmazza, amely pedagogusok 10 életpalyajardl szold 2023. évi LI torvény
végrehajtasarol szol6 401/2023.(V111.30.). kormanyrendelete I. fejezet 3§ -t veszi figyelembe.
Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: az alapito okirat szerint.

2. 3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: )
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Kis utca 8.

Korbélyegzo: )
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Kis utca 8.

Hosszt bélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Mikes Kelemen utcai Tagovoda
Zalaegerszeg, Mikes Kelemen utca 2/A.

Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Mikes Kelemen utcai Tagovoda
Zalaegerszeg, Mikes Kelemen utca 2/A.



Hossza bélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Szivarvany téri Tagovoda
Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.

Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szama Ovoda
Szivarvany téri Tagovoda
8900 Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

» azigazgato,

» azigazgatohelyettesek,

» tagintézményigazgatok

» oOvodatitkar, munkakori leirasukban szerepld tigyekben.
A koznevelési intézmény képviseldje az igazgatd, az intézmény kiadmanyozasi joga is 6t illeti
meg.
Az intézmény nevében aldirdsra 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 kiilon elvaras nem
rendelkezik, egymagaban ir ala.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az
alairas érvényességéhez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi
igazgatdjanak alairdsa sziikséges. A személyi juttatdsok és a 100.000 forint feletti beszerzések,
felujitasok esetében a lattamozas joga a ZEGESZ igazgatojanak hataskore.
Az alairok aldirasuk mellett korbélyegzot hasznalnak. Csak az igy aldirt iratok tekinthetOk
hivatalosnak.

2.4. A gazdalkodas modja:

A fenntarté dontése alapjan oOnélldéan miikodé intézményként, gazdasdgi szervvel nem
rendelkez koltségvetési szerv. A koltségvetés felett az igazgato teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott felhasznalasaért az Avr. és az
Onkorméanyzat koltségvetési rendeletének, illetve egyéb szabalyzoinak eléirasai szerint felel.
Az intézmény igazgatdja koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
moédon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben elkiilonitett eldiranyzatok
gazdasagos, hatékony ¢és takarékos felhasznalasat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv igazgatdja jogszabaly altal
biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik,
pénziigyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatdo Szervezet latja el, mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodasi feladat megosztast az
intézmény ¢és a ZEGESZ kozott 1étrejott munkamegosztasi és feleldsség rendjére vonatkozd
egylittmiikddési szabalyzat tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellatd személyek:
» Igazgato
» lIgazgatohelyettesek
» Tagintézményigazgatok



Tagoévodakban:
» Tagintézményigazgatok

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzatat illeti
meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezdje a Zalaegerszegi Belvarosi I. szamu Ovoda.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovéhagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Szamlaszam: OTP Bank Rt. 11749008-16898664

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

3.1. Az alaptevékenységre és a Kkiegészito tevékenységre vonatkozo jogszabalyok
A feladatok ellatasara és iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemelkeddk a kovetkezok:

Alap- és egyéb feladatok

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

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

A neveld oktatd munka sordn a gyermek mindennek felett allo érdekeire figyelemmel a
munkaltatd €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba allo jogait €s kotelezettségeit, a
miivelddéshez valo jog, védelemhez és gondoskodashoz valo jog, valamint a tanszabadsaghoz
valo jog biztositasa és érvényre juttatdsa érdekében gyakoroljdk, illetve teljesitik.

A nevelésben, oktatasban kulcsszerepet jatszo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
feladata a gyermek joganak mindenkori tiszteletben tartdsaval és biztositasaval a koznevelés
folyamatos és zavartalan miikodése érdekében a jogi normakkal Osszhangban a rabizott
gyermekek testi, lelki, és szellemi fejlodését, jogait €s érdekeit mindvégig szem eldtt tartva
gyarapitsa.

Az 6vodai nevelés kiemelt feladata:

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

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos
nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermekek
specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodd legeredményesebb
fejlodésiik eldsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése. Tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek figyelembevétele.



Az intézmény f6 tevékenysége:  Ovodai nevelés 851020

Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkciok szerint:

Alaptevékenység széma Alaptevéken’ység Az al.aptevékfenységet n.leg'h'atéroz()
megnevezése jogszabalyok megjelolése
2023. évi LIL torvény
Ovodai nevelés, A nemzeti Kdznevelésrol sz616 2011.
091110 ellatas szakmai évi CXC torvény
feladatai 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
401/2023 (V111.30.) Korm. rendelet
Sajatos nevelési 2023. évi LIL torvény
igényli gyermekek | A nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011.
091120 6vodai nevelésének, | évi CXC torvény
ellatasanak szakmai | 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet
feladatai 401/2023 (V111.30.) Korm. rendelet
096015 Gyelgn.z il;it(l:lzzstietes Ellatast igénylok szama
o 15/2019.(X11.7.) PM rendelet
intézményekben
Munkahelyi
096025 ¢tkeztetés Ellatast igénylok szdma
koznevelési 15/2019.(XI11.7.) PM rendelet
intézményekben
2023. évi LIL torvény
401/2023 (V111.30.) Korm. rendelet
. . . 2011. évi CXCV. torvény az
Ovodai neveles, | 41 mhaztartasrol
091140 ellatas miikodtetési , e .
feladatai Magyarorszag 2012. évi kdzponti
koltségvetésrol szolo torvények
2012. évi L. térvény a Munka
torvénykonyve

Vallalkozasi feladatok:

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




3. 2. Egyéb feladatok:
Sziilok tobbletigényének kielégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik
Hitoktatas és tehetséggondozas, melynek tertiletei:
» mozgas programok,
» kézmives foglalkozas,
» jatékos ismerkedés idegen nyelvvel.
» tehetséggondozas
Feladatok, tevékenységek forrasai:
» Onkormanyzati timogatas
» sajat bevétel
» atvett pénzeszkozok
» ¢el6z6 évi pénzmaradvany

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a kozgytilés altal
jovahagyott koltségvetési koncepcido és a fenntartdo altal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszeallitasdhoz kapcsolodd oOnkormanyzati finanszirozasrol szold értesitd; a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgytilésé éves koltségvetési rendelet és az 6voda elemi
koltségvetése tartalmazza.

3.3. Azintézmény alapdokumentumai
» Alapito Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkareit.
> A Helyi Pedagdgiai Program, mely az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjara
¢épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
» Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat
hatarozza meg.
> Eves munkaterv az egy évre szolo feladatokat, konkrét tevékenységeket és a
munkafolyamatokat tartalmazza.
» SZMSZ, amely meghatarozza az intézmény mitkodésének rendjét.
A Helyi Pedagogiai Program megtalalhato:
» Valamennyi gyermekcsoportban
» Igazgatoi és tagintézmény igazgatoi irodakban
» Honlapon
> KIR rendszerben
» Fenntartonal

3.4. Az intézmény jogosultsagai
» 3 éven felillick rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentécio.
> Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasa, irasban.
> Ovodai jogviszony megsziintetése.
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II. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI
FELEPITESE ES VEZETESE

4. Szervezeti egységek és igazgatosagi szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolddd igazgatdsagi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢s a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mukddtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.

Intézményiink kapcsolatrendszere:
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Intézményvezetés
Igazgato

Igazgatohelyettesek Sziil6i Szervezet Elnoke

Tagintézményigazgatok

Gazdasigi kérdésekben Szakmai Munkakdzosségek Vezetoi

ZEGESZ igazgatoja

Kozponti Szakmai iranyitas Tagintézmény Feladatok ellatasa
igazgatas iranyitasa
Ovodatitkar Intézményvezetés Logopédus
Pedagodgiai asszisztens Igazgatd Gyogypedagogus
Munka-és tiizvédelmi Igazgatohelyettesek Tagintézményigazgatok _ [foglalkoztatésa
felelds vallalkozon Tagintézményigazga kOZOktI?taSl m cgallapodds
keresztiil tok eretén belil

Mikes utcai Mikes utcai K!S utcai Kis utcai Sagodi uti Sivirvin
Tagbovoda ) Ovoda ) csoport zlvary o
s - - k,O Vf)d?”. Ovoda P téri 6voda SZlyarvany
épviseldi N képviseldi képviselsi ... | téri bvoda
1
Ovodapedagégusok Ovo dapedag6gusok ()vodapedagégusok Ovodapedagégusok
Dajkak, Dajkik Dajkak Dajkék
Pedagdgiai Pedagbgiai Szolgaltatok Szolgaltatok
asszisztensek asszisytensek
BiitS-katbantarto Fat6-karbantartd
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4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi feladatok elladtdsa zavartalan
zokkenOmentes legyen.

Agazati Iranyitas

\ 4

Oktatasi

Kormany-
Y Hivatal POK

hivatal
\ ! /

Zalaegerszegi Belvarosi 1.

sz. Ovoda
Zalaegerszegi
Tankeriileti
Sziilg Kézpont
v v v v v
Bolcsddék Zala Varmegyei Pedagogiai Kozmiivel6dési Gyermekjoléti Egészségigyi
Ovodak Szakszolgalat intézmények Kozpont halézat
Iskolak Egységes Gyogypedagdgiai Gyambhivatal
Moédszertani Intézet Csaladok Atmeneti
Otthona

és



5. Az intézmény igazgatdja

5.1. Azintézmény igazgatéja: Az intézmény ¢élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytilése altal kinevezett igazgat6 all.

Elérhetésége: Zalaegerszeg, Kis u. 8.

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palydzat utjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata K6zgytilése nevezi ki, a vonatkozé torvények alapjan.

5.2. Azigazgato jogkore

2023. évi LII torvény 75.§ megfeleléen iranyitja és koordinalja az intézményben folyd
mindennemt munkat és személyében felel az intézményben [évé tevékenységekért,
torténésekért, a megtett elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelésséggel all az
intézmény ¢€lén. Maga hozza dontéseit, és a felelosséget is sajat személyében viseli a dontések
végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzésért.

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szama Ovoda, mint helyi onkormanyzat altal fenntartott
intézmény igazgatdjanak kiilonds kotelessége, az allamhéztartasrol 2011.¢vi CXCV. torvényt
2023. évi LIL torvény és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi, koznevelési rendszer
mikodésére vonatkozo, illetve miikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

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

5.3. A munkakoér rendeltetése
Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités.

5.4, Az lgazgato felelossége:2023. évi LII. torvény 75 §
A koznevelési intézmény igazgatoja felel:

> Az intézmény szakszerti és torvényes mitkodeéséért,

> fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo
kezeléséért

> onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

> 0nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. §

alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

> dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

> felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
> képviseli az intézményt.
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Tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel:
> a pedagogiai munkaért,
> a nevelotestiilet vezetéséért,

> a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

> onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

> a nemzeti ¢s intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeséert,
> a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddod
feladatai koordinalasaért,

> a mnevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

> a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel ¢s a sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egylittmitkddésért,

> gyermekbaleset megeldzéséért,

> a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

> a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért €s
a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

> A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkdért vald feleldssége

korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értekelése céljabol.

6. Az intézmény Igazgatésaga
6.1. Igazgatod, |gazgatohelyettesek, Tagintézményigazgatok

Az igazgaté a feladatait az igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok és gazdasagi igazgatd
kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesitési €s tagintézményigazgatdi megbizast - a
nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az igazgato adja.

A tagintézményigazgatok és az igazgatohelyettesek, megbizdsa hatarozott iddre, 5 évre szdl, a
hatalyos jogszabalyi eldiras szerint lehet elnyerni.
A megbizds a hatdrozott id6 lejartaig, szabalyszerli visszavonasig, illetve lemondasig

érvényes.

Az igazgatok, igazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok csoportban toltott kotelezd
oraszamat 2023. évi LII torvény 2. szamu melléklete tartalmazza.
A megbizasuk visszavonhato:

» aigazgatoval valo egyiittmiikodés hianya,

» atorvényi és szakmai eldirdsok megszegése,

» ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

» lgyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
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» igazgatoi etika be nem tartasa,
» adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A gazdasagi igazgato az oOvoda igazgatojaval az egylittmiikodési megallapodasnak
megfelelden latja el a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat.

6.2. A tagintézményigazgatok, igazgatohelyettesek,

A tagintézményigazgatok, igazgatdhelyettesek, munkdjukat munkakori leiras alapjan,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

Felelésségiik Kiterjed:

» A nevel6testiilet vezetése

» A nevelémunka iranyitasa és ellendrzése.

» A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése,
ellendrzés.

» A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszeru
megszervezése ¢és ellendrzése.

» Az igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositasa -
likviditasi terv alapjan.

» Felvételi hatarozatok kiallitasa.

> A sziil6i szervezettel, a sziil6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald

egylittmiikddés.
» A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezése,

valamint a munkakori leirdsukban talalhato feladatkordkre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. Az, igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok éves beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miukodeésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellenérzés tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando problémak jelzésére. A szervezeti egység vezetdjének a
munkakori leirdsa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési
szerv képviseldjeként eljarhat.

6. 3. Igazgatosag
Az intézmény igazgatéosaga konzultativ testiilet: véleményezd és a javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.
Az intézményigazgatésag tagjai:

> az igazgato

» tagintézményigazgatok,

» igazgatohelyettesek

» a szakmai munkakozosségek vezetoi,

Irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartoz6 munkét, irdsban és
értekezleteken beszdmolnak teriiletik milkodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldéasi modjarol.

Az utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezd vezetd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre kotelezett.
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6.4. Az igazgatésag kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja €és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az igazgatdsag a munkatervben rogzitett értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili igazgatoi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

6.5. Azigazgatésag helyettesitési rendje

Az igazgaté helyettesitése:
Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén 1. szamu
igazgatohelyettese, annak hidnyzasa esetén a 2 szamu igazgatOhelyettese egyéb esetekben a
kovetkezd beosztdsi munkatdrsa: munkakdzosségvezetd, vagy az igazgatd altal irasban
megjeldlt személy helyettesiti.
Az igazgatd tartdés tavolléte esetén (30 napot meghaladd) a teljes igazgatdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

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

» tagintézményigazgatok,

» igazgatohelyettesek,

A Zalaegerszegi Belvarosi I szami Ovodaban az igazgaté helyettesitését a
tagintézményigazgatok helyettesitését az alabbi személyek latjak el:

Kis utcai 0voda

1. szamu igazgatohelyettes
2. szamu igazgatohelyettes
munkak6zdsségvezetd
vezetd altal irdasban megbizott személy

W N e

Mikes Kelemen utcai tagovoda

1. munkakdzdsségvezetd
2. vezetd altal irdasban megbizott személy

Szivarvany téri tagovoda

\ 1. \ vezetd altal irdsban megbizott személy \

17



Az igazgatosag kozotti feladat megosztas és képviselet:

Ellatandoé Feladatot ellato Egyéb/helyettes, Megjegyzés
feladatok a vezeto ellenér stb. kiadmanyozashoz
munkakori

leirasa alapjan
Szakszeri és Igazgatd Igazgatohelyettesek folyamatos
torvényes
miikddés
Célszerti és Igazgat6 Igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartods
takarékos hidnyzas esetén
gazdalkodas
Pénziigyi és Igazgato Igazgatohelyettesek 2 héten tuli tartds
gazdalkodasi hianyzas esetén
feladatok
Gyermek- és Igazgato 2 héten tali tartds
ifjasagvédelem Igazgatohelyettesek Igazgatohelyettesek hianyzas esetén,
Tagintézményigazgatd | Tagintézményigazgatd | kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmertilése
Gyermekbalesetek | Igazgatd Igazgato folyamatos
megeldzése Igazgatohelyettesek Igazgatohelyettesek
Tagintézményigazgatod | Tagintézményigazgatd
Egészségiigyi Igazgato Igazgatod folyamatos
vizsgalat Igazgatohelyettesek Igazgatohelyettesek
megszervezese Tagintézményigazgatd | Tagintézményigazgatd
Ellendrzési, Igazgato Igazgatohelyettesek folyamatos
mérési, értékelési
rendszer
miikodtetése
Pedagodgiai Igazgato Igazgatohelyettesek folyamatos
program
végrehajtasa,
ellendrzése
Eves munkaterv Igazgato Igazgatohelyettesek 4 héten tali tartos
elkészitése, hidnyzas esetén
értékelése
Beiskolazasi Igazgato Igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartos
feladatok hianyzas esetén
lebonyolitasa
Pedagdgus Igazgato Igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds
tovabbképzései hianyzas esetén
program €s
beiskolazasi terv
elkészitése
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Nemzeti tinnepek | Igazgato Igazgatohelyettesek folyamatos

¢és egyeb Igazgatdhelyettesek

hagyomanyok Tagintézményigazgatod

apolasa

Allashelyek Igazgato Igazgatohelyettesek 8 héten tali tartds

betdltése, hianyzas esetén

kinevezés

hatérozott idére

Allashelyek Igazgato Igazgatohelyettesek 8 héten tali tartds

betdltése, hianyzas esetén

kinevezés

hatérozatlan iddre

Megéllapodéasok lgazgatd Igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartds
hianyzés esetén

Munkavallalot Igazgato Igazgatohelyettesek folyamatos

terheld feleldsség

megallapitasa

Munkavallalok Igazgato Igazgatohelyettesek 2 héten tuli tartos

kartéritésével hianyzas esetén

kapcsolatos

intézkedés

Munkavallalok Igazgato Igazgatohelyettesek 4 héten tuli, 2 hét

besorolas, tartos hianyzas

nyilvantartasok esetén

Alkalmazottak Igazgat6 Igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartods

erkolesi és anyagi
elismerése

hianyzas esetén
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Ellatando
feladatok a
munkakori leirasa
alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb/helyettes,
ellendr stb.

Megjegyzés
kiadmanyozashoz

Szabadsagok
tervezeése,
litemezése

Igazgatohelyettesek
Tagintézményigazgatok

Igazgato

folyamatos

Sziinetek alatti
iigyelet biztositasa

Igazgatohelyettesek
Tagintézményigazgatok

Igazgato

folyamatos

Munkarend
szervezese,
ellendrzése

Igazgatohelyettesek
Tagintézményigazgatok

Igazgato

folyamatos

Tanligyigazgatasi
feladatok

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Kapcsolattartas
sziil6i szervezettel
¢s egyeb
partnerekkel

lgazgatohelyettesek
tagintézményigazgatok

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Nyilvantartasok
naprakész vezetése

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Szabalyzatok,
dokumentumok
elkészitése,
hozzaférhetosége

Igazgato

Igazgatohelyettesek

4 héten tali tartos
hianyzas esetén

Csoportok
adminisztrativ
teenddinek
ellenorzése

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Tlz- és
munkavédelmi
eloirasok betartasa

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Leltarozas,
selejtezés

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Epiilet és
vagyontargyak
védelme

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Intézmény
képviselete

Igazgato

Igazgatohelyettesek

folyamatos

Biztositja a
gyermekek
részvételét varosi
eseményeken

Igazgatohelyettesek

Igazgato

folyamatos

Utasitasi és intézkedési jogkor gyakorlasa:
Az igazgatd és a vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek, tovabba tajékoztatasi kotelezettségiik van a munkatarsak felé.
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

7. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

7.1. Koznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozoi a koznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett
Magyarorszag Alaptérvénye IS Szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevelémunkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas koznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozo. A
pedagoégus az 6vodai nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel Osszefiiggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellatod személy, biintetéjogi védelem szempontjabol.

A pedagégus, koznevelésben foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozo joga, hogy a helyi
onkormanyzat 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzeumokat ¢és mas kidllitotermeket
kedvezményesen latogassa. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat onallo fejezete
foglalkozik.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét.

7.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s 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 koznevelésben
foglalkoztatott, vagy koznevelési dolgozé jogviszonyban 4all6 minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el0készitése soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

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

21



7.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonb6zdé kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozdsségi képviselok
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zo formai vannak, melyek
kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikddést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

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

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo6 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba val6 beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat. Err6l a tagintézményigazgatok, az igazgatd egyetértésével dontenek a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamanak alakulasa

Az oOvodai csoportra vonatkozd torvényben megallapitott maximalis létszama 25 f6. A
csoportok létszaméanak megallapitdsarol a helyi koriilmények és a gyermekek
ellathatosaganak figyelembevételével igazgato dont a tagintézményigazgatok javaslata
alapjan.

A tagintézményigazgatok dontenek az egyes intézményeken beliili csoportdsszevonasokrol
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tdjékoztatasi kotelezettségiiknek betartasaval.

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tullépni.

9. A sziiloi szervezet és a kapcsolattartas rendje

9.1. A Sziil6i Szervezetek és a Sziil6i Testiilet

A szildk meghatdrozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziiloi
szervezetet hoznak létre, melyben a sziiléi szervezet dont sajat szervezeti €s milkddési
rendjérdl, munkatervének  elfogadasardl, tisztségviseldinek  megvalasztasardl  és
képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességeét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartoz6 ligyek targyalasan részvételi joga van.
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9.2. A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget igazgatod kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény igazgatosagahoz.

A sziloi szervezetet az igazgatd, tagintézményigazgatd, a munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény,
tagintézmény munkajarol €s feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét
¢s javaslatait. Az Ovodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiileti értekezleten.
A Sziil6i Testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézményigazgatokkal.

9.3. A sziil6k kiilonos joga:
» hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény Pedagogiai Programjarol,
SZMSZ-ér6l, Hazirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlodésérol.

Véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:
» Az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése és modositasa esetén.

9.4. A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrél a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogado
orékon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi szervezete szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
1d6pontd, rendes sziiléi értekezletet tart az dvodapedagogus az igazgatd vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktatd-neveld ) 6vodapedagogusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az, igazgato és a sziiléi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziiloi fogaddoorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoodrdkon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrol a sziilok szamara.
Az o6vodapedagogusok a sziildvel elére egyeztetett idopontban fogadoodrat tartanak. Ezt a
sziild is €s az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.
9.5 A sziillék irasbeli tajékoztatasi rendje a gyermekekkel kapcsolatos dontésekrol:

» Hatérozat 6vodai felvételrdl.

» Hatarozat 6vodai jogviszony sziineteltetésérol.

» Hatarozat 6vodai jogviszony megszlinésérol, athelyezésrol.

» Gyermekek fejlettségérol szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.

A sziilok egyéb irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon torténik.
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Be kell szerezni az 6vodanak sziilo irasbeli nyilatkozatat minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziilot fizetési kotelezettség terheli. A sziil6i szervezet meghatarozhatja
a legmagasabb 0Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény altal szervezett nem
ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program megvaldsitasanal nem lehet tullépni.

A csoportpénz szedésének lehetéségét jogszabaly nem rendezi, helyi szintii szabalyozast
igényel. A csoportpénzt csak a sziill6i szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik, és
egymasnak tartoznak elszamolasi kotelezettséggel.

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

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

10. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

10.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és méodja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

10. 2. Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a k6zos fenntartdsban mikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

Fenntartoval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositasa, az intézmény nevének megallapitisa, az intézmény pénziigyr gazdalkodasi
tevékenysége, az intézmény ellendrzése, az intézményben folyd szakmai munka értékelése
soran.

Kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatis, irasbeli beszamolo, egyeztetd targyalds, a
fenntartd rendelkezésének végrehajtasa.

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont zalaegerszegi tankeriilete: szakmai, kulturalis,
sport és egyeb jellegli tevékenységek esetében.

Kapcsolattartas formai: rendezvények, versenyek, szolgéltatasok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal

Varosban miikodé bolcsddékkel, az altalanos és kdzépiskolaikkal,

Gyermekvédelmi hatésagokkal

Pedagogiai  Szakszolgalattal: a gyermekek fejlddésével kapcsolatos — specidlis
sziikségleteinek biztositasa érdekében.
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Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel,
logopédiai, gyogypedagogiai ellatas.

Béke Ligeti Altalanos Iskola, Specialis Szakiskolaval és EGYMI-vel: a gyermekek
fejlodésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

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

Nyitott haz Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézettel a gyermekek fejlodésével
kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,
logopédiai, gydgypedagogiai ellatas.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi ¢és Rehabilitacios Bizottsag és Fejleszto
Kozponttal: a gyermekek fejloddésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa
érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel,
logopédiai, gydgypedagogiai ellatas.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal: a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése soran.

Kapcsolattartas formai: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, esetmegbeszélések,
gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdméanak intézményben wvald kihelyezése,
eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Kozmiivel6dési intézményekkel: kulturalis és sport tevékenység biztositasa.
Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valo
részvétel.

Torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatds biztositdsa az
intézményekben.

Munkavédelmi ellendérrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6zd
tevékenység
Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.

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

Kapcsolattartas formai: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések, egyeztetés gazdasagi
szempontok szerint.

Az intézményt tamogat6 alapitvanyokkal: az intézmények anyagi és targyi tdmogatasa
esetében.
Kapcsolattartas formai: a kuratériumok elndkeivel rendszeres konzultacio.

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

Kapcsolattartas formai: rendezvényeken vald részvétel, képviseldi fogaddordkon vald
részvétel, telefonos egyeztetés.
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IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
11. A nevelétestiilet és miikodési rendje

11. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelotestiilet
tagja minden koznevelésben foglalkoztatott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli alkalmazott.

A nevelGtestiilet tagjainak meg kell felelnitik a 2023. évi LII torvény képesitési eldirasainak.
Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitdé egyéb fels6foku
végzettségli dolgozdja.

A nevelGtestiilet dsszehangolt pedagdgiai munkaval valésitja meg a Pedagdgiai program
céljait és feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonali nevelését ¢és
oktatasat.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles meghatarozott idékozonként és modon azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasdbol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

11. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalll nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
» Hazirend elfogadasa,
» 5 éves és éves tovabbképzési program elfogadasa,
> Nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa
» A jogszabalyokban meghatarozott mas iigyekben.
A neveldtestiilet véleményezési jogkore:
» Pedagdgiai program
» Az 6voda éves munkaterve
» SZMSZ
> 5 éves és éves tovabbképzési program elfogadasa,

26



11. 3. A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
igazgatd vagy az intézmény igazgatdsaga sziikségesnek latja.

11.4. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢s egyszeru szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlosége esetén az igazgatd dont. A nevelbtestilet — az intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzékonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.

12. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

12. 1. Munkakozosségek

a.) A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi €s szakmai
munkéra, annak tervezésére, szervezésére, iranyitdsdra ¢és ellendrzésére szakmai
munkakozdsségeket hoznak létre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkakozdsség vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval.

Szakmai munkakozosség

» szakmai munkak6zdsség hozhat6 létre 5 f6 kezdeményezésére, egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakdzosség miikodhet.
azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre.
kiilon szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményekben is
a szakmai munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg legfeljebb 5
évre a szakmai munkakdzosség vezet6t, aki szakmai programot dolgoz Ki.
Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyd
nevelémunkat. A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgatd felé.
Szakmai munkako6zosséget 1étrehozhatnak szakma kozti szinten is.

YV VY
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b.) A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zosség a magas szinvonalit munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.
javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhaszndlasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munka;jat,
az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogus szamara megfeleld mentort biztositanak,
segitik beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
részt vesz a gyermekek mérési feladatainak ellatasaban,
tdmogatja az innovativ kezdeményezéseket,
részt vesz a palyazatok megirasaban.

VVVY VV VYV

c.) A munkakozosség vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgatdsaga
felé ¢és az 6vodan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tilmenden tajékoztatja Oket az értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A szakmai munkakdzosség dontési jogkore kiterjed a mikodése rendjére és
munkaprogramjara, a szakteriiletén a neveldtestiilet altal 4truhdzott kérdéseire.
Véleményezési jogkore Kiterjed:
» apedagogiai program érvényességére, tovabbfejlesztésére, elfogadasara,
» atovabbképzési program elfogadasara,
» az 6vodai nevelést segitd eszkozok, konyvek kivalasztasara
A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
irdnyitja a munkakdzosség tevékenységeét,
Osszeallitja a munkakozosség €ves programjat,
beszamol a neveldtestiiletnek a végzett munkarol,
szakmai segitséget nyujt a pedagogusoknak a feladataik ellatdsaban, felelos a
szakmai munkaért,
részt vesz a szakmai munka ellendrzésében ¢és értékelésében
értekezleteket hiv 6ssze,
bemutato foglalkozasokat szervez,
hatékonyan részt vesz a belsdé onértékelési csoport munkéjaban.

VVVY VVVYVY

d.) Munkakozosség és az igazgatosag kozotti kapcsolattartas
A szakmai munkakdzosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az
igazgatosag részérdl felelds az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok.
Ennek megfelelden:
» részt vesznek a munkakozosségek nevelési év eleji, nevelési év  végi
foglalkozasain,
» igény szerint részt vesznek a munkakdzosségek altal szervezett megbeszéléseken,
foglalkozasokon,
» jovahagyjak a munkakozosség vezetdk altal elkészitett munkatervet, értékelést.

e.) Az intézmény szakmai munkakozosségeit az éves munkaterv tartalmazza.
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13. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

13. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkak6zdsségek vezetdire.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetdikre. Az
atruhédzott jogkdr gyakorloi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

13.2. Neveldétestiilet altal atruhazott jogkorok

Az igazgatd jogkorébe utalja a beiskoldzasi terv évkozi modositdsa, konferencian vald
részvétel jovahagyasa.

A szakmai munkakozOsségekre ruhdzza at az ovodapedagdgusok kiillon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatban, a koznevelési torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

13.3. Az onértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgatd jeloli ki. A tagok kivalasztasanal
fontos szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége ¢és elkotelezettsége a
mindségfejlesztés irant.
Az onértékelési csoport feladatai:
» az intézményi onértékelés elokészitése €s megtervezése, a pedagdgusok és a partnerek
tajekoztatasa
> akollégak felkészitése, bevonasa s tamogatasa
» a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett
informatikai feliileten

Tajékoztatas
Az oOnértékelési csoport feladata, hogy atfogo tdjékoztatast adjon az intézményi onértékelés
céljarol, az onértékelés folyamatarol, elvart eredményekrdl, az titemezésrol.
Az intézményi elvarasrendszer meghatarozasa
Kiindulopont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai  program, igazgatdi
program/pélyazat, alapitd okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok) atvizsgalasa,
azonositasa az egyes elvarasokhoz kapcsolddo tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok
konkrét megfogalmazasa. A masodik 1épés a kozvetetten megjelend elvarasok értelmezése,
ami az intézményben kialakult szokéasokra, alkalmazott gyakorlatokra és modszerekre épiil.
Az intézményi elvarasok kialakitdsanak folyamata
1. Onértékelési kézikdnyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.
2. Az elvaréasrendszer kidolgozasa - onértékelési csoport tagjai
3. Az elvarasok ismertetése a nevelGtestiilettel, a kiegészitd javaslatok atgondolasa
¢és beépitése az elvarasrendszerbe.
4. A véglegesitett elvarasok rogzitése az Oktatasi Hivatal 4ltal miikodtetett
informatikai feliileten.
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Tervezés
Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 06t évre sz616 onértékelési programban meghatarozasra keriil az 6nértékelési munka célja,
az elvart eredmények, a megvaldsitashoz sziikséges feladatok, azok ilitemezése és a sziikséges
emberi és egyéb er6forrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatéd feladatai, illetve feladatokhoz
sziikséges feltételek és eljarasrend. A program tartalmazza az el6készitésre (tervezés,
tajékoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalositasra (interjuk,
kérddives felmérések), valamint az onértékelés értékelése, eljarasrendek, altalanos szabalyok
alapjan. Az igazgatd az Onértékelési programban megtervezi az Otévenkénti intézményi
onértékelést, ahol kijeloli a segitd pedagogusokat, a részfeladatok ellatdsara kijelolt
személyeket és az értékelésben kdzremiikddo partnerek bevonasdnak modjat.
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V.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
14. A nevelési év helyi rendje

14. 1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig
tart. A tanév altaldnos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

14. 2. A nevelési év rendje és annak kozzététele
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény muiikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

» az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat

» anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

» aszilinetek id6pontjat a fenntartéi dontés alapjan

» anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat az o6vodapedagégusok az elsé honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fenticket, a hazirendet a
nyitvatartas és a feliigyelet iddpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.
A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

14. 3. Az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény a nevelési évben 6% — 178-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje 8% — 16% tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.
Az dvodai nevelés finanszirozott idokerete magéaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes dvodai é€letet magaban foglald foglalkozasokra fordithato
heti 6tven 6ra iddkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulds, magatartasi nehézséggel kiizd
gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségligyi, pedagogiai
célu habilitaciods, rehabilitacios foglalkoztatdsanak heti tizenegy ora idokeretét.
14. 4. Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa
» Az 6vodak 5 napos (hétfotdl péntekig) 52,5 6rds munkarenddel iizemelnek. Eltérd az
o6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden 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 sziilok legalabb
7 nappal eldbb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.
A zérva tartds ideje alatt a szilild kérése esetén a gyermekek részére ,.ligyeletet" kell
biztositani.
> A gyerekek fogaddsa 6vond jelenlétében torténik. Kivéve reggel 8 ora el6tt, ha
hianyzas vagy mas koriilmény felmertil, nevel6 munkat segitd dolgozo jelenlétében is
torténhet. A gyerekek szakszerli felligyeletének megszervezésérdl a nyitvatartas
id6tartama alatt a tagintézményigazgatok, igazgatohelyettesek gondoskodnak.
» A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.
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14.5.

Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 8%0-12% 6raig latja el.

A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortdl ezen
1d6 alatt kotelesek az 6vodaban tartézkodni.

A nyari idészakban az intézmények a fenntart6 altal meghatarozott idétartamban zarva
tartanak.

Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az dvodak sziikség szerinti felujitasat.

Az 6voddk a tavaszi, téli idGszakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek €s gazdasagossagnak figyelembevételével tartanak nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok szamat évente a fenntartdé hatarozza meg. A nevelés
nélkiili munkanapok felhasznalhatok: az ovoda életével, miikkodésével, pedagogiai
tevékenységével, a hagyomanyok d&polasaval, szakmai kiranduldssal kapcsolatos
szakmai napok lebonyolitdsara. A pedagdgus részérdl a részvétel kotelezd, hianyzas
csak rendkiviili esetben engedélyezett. Ezeken a napokon mas program nem
szervezhetd, sem pedagodgus, sem sziiléi kezdeményezésre.

A nyari zarés idejérol a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

Az igazgato engedélyével, a neveldtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport 0sszevonds, a torvényes 1étszamkeret
betartasaval, az aktudlis valtozasrodl a sziiloket a helyben szokdsos mddon kotelesek az
ovodapedagogusok tajékoztatni.

Huzamosabb csoport 0sszevonds esetén az igazgatd koteles tdjékoztatni a Fenntartot.
417/2020.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 18.§. (5) értelmében ha az 6évoda reggel 8,00
eldtt, vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola eldkészitd, vagy mas
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglakoztatott
személy is ellathatja.

Fakultacio

Hit és vallasoktatdshoz az intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten
biztositja az 1d6t €s helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkiil.

14. 6.

Az 6vodakban dolgozok munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szdmara jol lathato helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:
>

A gyerekekkel a neveld, oktato, fejlesztd foglalkozasok ideje alatt kizarolag
6vodapedagogus foglalkozik.
> Munkarendjiik valtozhat:
szorgalmi idében,
nyari szabadséagolas ideje alatt,
a tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja:

szlldi igények

hianyzéasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
egyéni kérések figyelembevétele
tovabbképzéseken vald részvétel
tovabbtanulas.
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15. Az intézmény munkarendje

15.1. Azigazgato intézményekben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatosagi tagnak kell az épiiletben
tartdzkodni. Ezért az igazgatd vagy igazgatOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes igazgatdi feladatait. Az iigyeletes igazgatosagi tag akadalyoztatasa esetén a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 6.5. pontjaban rogzitett igazgatoi helyettesitési rend jeldli
ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

15.2. A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozék munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az igazgato allapitja meg. A munkavallalok munkakdri leirasat az
igazgatd késziti el. Minden munkavallalonak az intézményben be kell tartania az altaldnos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkavédelmi feleldse tartja.

A tagintézmény igazgatok és igazgatohelyettesek tesznek javaslatot — torvényes munkaidd és
pihend id6 figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtozasara
¢és a szabadsagok kiadasara.

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

Az igazgato iigyeljen: az egyenletes terhelés megvalositasara, valamint a torvényes eldirasok
a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrdl szolo szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak az igazgato jogosult.

Az alkalmazottak bent tartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagogus heti teljes
munkaideje 40 ora, ami a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A dajkak, az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a
karbantartok és a konyhai dolgozok munkaideje heti teljes 40 o6ra. Az alkalmazottak napi
munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg, melyben
figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatasat. Az alkalmazott koteles a
munkarendjének megfelelden apoltan, pontosan az intézményben megjelenni. A munkabol
valé rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyettesnek, akik a helyettesitésrdl intézkednek. A kozosségi tulajdon érdekében a
riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsadgos hasznalata a karbantart6 és a dajkék feladata.
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15. 3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az oOvodapedagogusok jogait és kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6é pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol, valamint a
neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az O6vodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézményigazgatok és az igazgatdhelyettesek allapitjadk meg - az igazgatd jovahagyasaval.
Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkéra kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabol vald tavelmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas -elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

A feladatellatas szakszerli 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 munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének
teljesitése alol:

» keresoképtelensége,

» a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal 0sszefiiggd, egészségiligyi
intézményben torténd kezelés, valamint

» akotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

» avéradashoz sziikséges, legalabb négy ora idGtartamra,

» a szoptato anya a szoptatas elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek
esetén naponta két orara,

» hozzatartozoja halalakor (Munkaltatoi szabalyzat)

» iskolai tanulmanyok folytatdsa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

» Onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

» birdsag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez
szlikséges iddtartamra,

» a kiilonos méltanylast érdemld személyi, csalddi vagy elhdrithatatlan ok miatt
indokolt tavollét tartamara, tovabba

» munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott tartamra.

» jogszabaly szerinti 6rokbe fogadas eldkészitése idoszakaban évente legfeljebb 10
munkanapra

» sulyos egészségiigyi okok miatt gondozasra szoruld hozzatartozojanak személyes

gondozas céljabol évente legfeljebb 5 munkanapra.

A munkaltato, ha a munkavallalo 4ltal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc
napos iddtartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.
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Hivatalos tavollét miatt kieso orak elszamolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltato a pedagdgust az dvodai
foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:
» a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken ¢és az oktatdo-neveld6 munkaval
Osszefiiggd értekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,
» gyermekek kisérése a munkaltato kirendelése alapjan orszagos €s regionalis sport- és
kulturalis versenyekre, 6vodak kozott zajlo sportversenyekre.

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

15.,5. A munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai
Jelenléti iven  torténik. Ellendrzésiiket az igazgato, igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok latjak el.

15.6. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodaban a gazdasagi, - iigyviteli, - adminisztracids feladatok ellatasat heti 40 6rdban
végzi.

Munkaltatéja az 6voda igazgatdja, feladatdt az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. FelelOs a
rabizott munkdk hatariddre torténd, pontos elvégzéséért.

A feladatkdrébe utalt teendSket a munkakori leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel
nem rendelkezik.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Pedagégiai asszisztens

A pedagogiai munkat segitik, egyiittmiikddnek az ovodapedagdgusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az o&vodapedagogusok megbizzak Oket, részt vesznek az
adminisztracios feladatok ellatasaban is. Munkaideje 8 oratol 16 oraig tart, kivéve, ha délutan
csoportban beosztva dolgozik, abban az esetben 8,30-16,30-ig tart a munkaideje. Besegitenek
a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd szervezési és ligyviteli tevékenységek ellatasaba,
tanligyigazgatassal kapcsolatos csoportos feladatokba. Sziikség esetén reggel 8 ora eldtt és
délutan 6nalldan feliigyelhet a gyermekekre a csoportban, ebben az esetben a gyermekek testi
épségeert is felel.

Dajka feladata és jogkore:

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az Ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiik:
igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok.

Feladatuk az o6vodapedagogus iranyitasaval a gyermek gondozasaban, nevelésében valod
részvétel, az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Sziikség esetén reggel 8 ora elbtt és délutan dnalldan 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
tartozo feladatokat is.
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A munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:
de: 6% - 14% 6raig

du: 920 -17% 6raig

napkdzben esé munkaidé: 8% - 16% 6raig tart.

A dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok az ellendrzési litemterv, illetdleg
irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az
intézmény zavartalan miikkodése érdekében ellendrzik, értékelik a dolgozok munkajat.

Az igazgatd a felel0sségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tdjékozddas szintjén végzi
ellendrzési feladatait.

15. 7. Az ellendrzési iitemterv az 6vodai munkaterv része
Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai

Tervszerii, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.

Alkalomszert ellenérzés célja: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében. eredményesség
mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.
Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni kell.
A Bels0 Ellendrzési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része.

15. 8. A gyermekek ovodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.
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VI. AZ INTEZMENYEN KIiVUL TORTENO PEDAGOGIAI FELADATOK

ELLATASARA VONATKOZO FELADATOK

16. A pedagodgus feladatai az intézményen Kiviili programok szervezése soran:

>
>

igazgatoval valo egyeztetés a programrol,
helyben szokasos médon a sziilok tajékoztatasa.

16. 1. Pedagdgiai feladatok

16. 2.

YVVVY

Y

Konyvtarlatogatas

Kulturalis rendezvények

Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények

Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szdmdara az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezé az o6vodapedagodgusok
szamara. A rendezvényeken koteles a balesetvédelmi szabalyok betartaséara és
betartatasara.

A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kirandulasok vérhatd koltségeirdl a
szliloket eldzetesen tajékoztatni kell.

Az 6vodan kivili programokat az igazgato, illetve tagintézményigazgatok
engedélyezik!

Az intézményben a nevelOtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelbtestiilet
részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasardl az igazgatod, illetve
tagintézményigazgat6 dont.
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VIL. A GYERMEKEK FELVETELE TAVOLMARADAS IGAZOLASA

17. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei
17. 1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntarté az dvodai beiratds idejérol, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat benytjtasanak
hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ helyben szokasos modon, a beiratkozas
els6 hatarnapjat megelézéen legaldbb 30 nappal. A sziild az 6vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét beiratni az Onkorményzat altal kozzétett
kozleményben meghatarozott idépontban Az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A
gyermek az ovodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorldsat az els6 nevelési év
megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.]. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen
az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden,
a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az
érintett telepililéseken lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban o6vodai foglalkozason vesz részt. A
szll6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢életévét betdlti, killonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik
¢életévének betoltését megeldzéen mar kérelmezte, ugy Ujabb — kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazhat6 vagy
a védono, tovabba tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi hataridé 6tven
nap.

A napi 4 oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben gyermeke az
ovoda kotelezettségét kiilfoldon teljesiti az EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése alapjan
koteles arrdl, a beiratkozds idejének utolsd hatarnapjat kovetd 15 napon belill irdsban
értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A kiilfoldi tanulmanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi
jogviszonya sziinetel. Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Koéznevelés
meniipontjanak Kiilfoldre tavozas bejelentése meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus
tirlap kitoltésével és postai uton torténd bekiildésével.
Az 6vodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

» a gyermek személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot

> a lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt

» sziiloi személyi azonositot

» lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt.
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Az o6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek oOvodat valtoztat tovabbi
nyilvantartdsa az atado ovoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata. Az dvoda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziinik.
Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilé a gyermekek ovodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsésorban abba
az ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételrdl, atvételrdl az
ovoda igazgatoja dont.

17. 2. Az 6vodai jelentkezés

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

A beiras idejét a fenntartod szervek hatarozzak meg, amelyre a 22/2013. EMMI rendelet 20. §-
anak (1) bekezdése szerint minden targyév aprilis 20. és majus 20. kdzott kertil sor.

A beirés helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasarol az igazgatd dont.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild. Az 6vodai felvétel
targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésObb a beiratkozasra kiirt
utols6 hatarnapot kovetd 21. munkanap a sziild értesitést kap. Az értesités formai: dvodai
felvétel, atvétel esetén irdsos, elutasitdsra vonatkoz6 dontés esetén hatarozat formajaban. A
szilé amennyiben az 6vodai beiratkozas napjan elektronikus elérhetéségének megadasaval
kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke ovodai felvételérdl az intézmény elektronikus
uton tajékoztatja.

Az Ujonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az
Nkt. szerint a gyermek 3 éves koratol annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3.
¢letévét betolti a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi 4 oOrdban kotelezd dvodai
foglalkozdson részt venni, melynek teljesitéséért a sziilo felelds. A szabalysértésekrdl, a
szabalysértési eljarasrol, és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl szolé 2012. évi I
torvény 247. §. (a) pontja szerint az a sziild, vagy torvényes képviseld, aki a sziiloi felligyelete
vagy gyamsaga alatt all6 gyermeket kelld idoben az 6vodaba nem iratja be szabalysértést
kovet el. A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1€pd 1) eljarasi szabalyok szerint a felmentés a
targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig adhato,
amelyben a gyermek negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben Ujabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek 6todik
¢letévét betolti. A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem 4prilis 15. napja
utan is benytjthatd. Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén szakorvos rendelhetd ki.

17.3. A gyermek napkozbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik
ovodai korzetet tagovodakra bontva a fenntart6 jeloli ki. Az 6vodai felvételrdl atvételrdl az
igazgatd dont. Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat is — kdoteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a
korzetében talalhato (kotelezd felvételt biztositd 6voda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezo felvételt biztositd dvoda feladatait, csak helyhiany
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztositdé évoda — ha a
gyermek betoltotte a harmadik €letévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkézbeni ellatasanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.
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17. 4. A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az igazgato
¢s tagintézményigazgat6 felelds.

A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont, a
szllok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan
torténik.

Ha a gyermek o6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartdsa, az atad6 6voda
értesitése alapjan az atvevd oOvoda feladata. Az 6voda torli az o6vodasok
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabaly szerint megszint.

YV V V VvV V

18. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

18. 1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének Kkell jelentenie:

A nevelési év alatt, az ovodakoteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben
elozetesen az igazgatd engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csalddi okok miatt hidnyzik.
Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.

18. 2. A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozo dvodapedagogusok a feleldsek.

18. 3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat sziilo1 €s
orvosi indok esetén az Ovodapedagégus mérlegeli, és annak fiiggvényében igazolja a
mulasztast.

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

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

Az Nkt. értelmében, ha gyermek 6vodai foglalkozasrol tdvol marad mulasztasat igazolni kell.
A mulasztas igazolasa minden évodakoteles gyermekre egyforman kotelezd, akar napi 4 orat,
akar tobbet tartozkodik az 6vodaban. Az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben
igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgatoja értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerinti illetékes gydmhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési
nap hidnyzas esetén az igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatdsdgot. 20 nevelési nap hidnyzas esetén az igazgatd haladéktalanul értesiti a gyermek
tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot (20/2012. EMMI rendelet 51. §. (4)
bekezdés).

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

18. 4. A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye
alapjan felmentett tankoteles korti gyermek az 6vodaba jaras alol nem mentesitheto.
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VIIL. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

19. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

19. 1. Az épiilet rendje
Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogdzasa folyamatos, a karbantartok feladata.

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

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni,

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VVVYVYVYYVY

19. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtét az illetékes dajka, konyhai
dolgoz6 koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantart6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon &t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarto
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

Az épiiletet nyitd €s zar6 dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Hibas riasztds esetén a megadott telefonszdmon az ligyeletest értesiteni kell a jelszo, neve,
lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztds koltsége a mulasztot terheli. Az
épiilet kulcsaiért és a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

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

19. 3. A latogatas rendje

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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
Ot fogadd alkalmazottnak vagy az 6voda igazgatosagéanak jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az o6vodaban. A kapu zéarasat kovetden a csengetésre kaput nyité dajka a
belépdket az igazgatohoz kiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

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

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

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi igazgatoval egyeztetve - az intézmény
igazgatoja dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

20. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

20.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd 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
megjeldlésével.

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

20. 3. A berendezések hasznalata
A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatdnak rendje
Az 6vodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:
> dvodatitkar
> igazgato
> tagintézményigazgatok
> igazgatohelyettesek
> pedagogiai asszisztensek

Az irodaban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
igazgatd

tagintézményigazgatok
igazgatohelyettesek

a belsd ellendrzési csoport tagjai
ovodatitkar

pedagdgiai asszisztensek

ovodai alapitvanyok kuratoriuménak tagjai.

YVVVYVYVYYVYYVY

Feltétele: a szamitogépek hasznalatdhoz sziikséges képzettség megléte, illetve az igazgatoval
val6 eldzetes egyeztetés.

A fénymasolok hasznalatara az igazgatoval, tagintézményigazgatoval vald egyeztetést

kovetéen minden Ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési,
miikddési feladatokhoz kapcsolodik.
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Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kdvetelmény — a takarékossagi szempontok betartésa.
A gépek kiméletes, szakszerii hasznalata.

Miuikodési  zavar  esetén a hasznalo  koteles azonnal értesiteni az  igazgatot,
tagintézményigazgatot, igazgatohelyettest.

Ha a munkavallalo kélesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A Kiviteli engedély csak az igazgato alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

20. 4. Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarté felelos az oOvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

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

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. Kartéritési felelésség a Munka Torvénykonyve 2012. évi 1.
torvény 179-190. §. szerint keriil alkalmazasra, illetve a 2023. évi LII. torvény 112.§ szerint
Is.
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IX.AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPELYEK RENDJE

21. Hagyomanyok, iinnepélyek

21. 1. A hagyomanyapolas célja

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

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a pedagogiai programban vannak rogzitve.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre

nevelik.
>

VVY Vv V 'V

Az épiiletek fellobogdzasa 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet,

Magyarorszdg cimerének ¢és zaszlojanak haszndlatdrdl, valamint &allami
kitlintetéseir6l szold 2011. évi CCIL. Torvény 7.§ (6) bekezdése - 2012. januar
1-jén hatalyba lépett - mely Ggy rendelkezik, hogy a kozteriileteket a nemzeti
iinnepeken Onkormanyzati rendeletben meghatarozott modon fel kell
lobogdzni.

A vérosi cimer ¢€s zasz16 hasznalat a ZMJVK 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan
torténik.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagogiai programban
vannak rogzitve.

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

A nemzeti 6sszefogds napja (junius 4.)

Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben rogzitett.
Ovodai iinnepek, évfordulok népszokasok, hagyomanyok.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa

Mikulds, Karacsony, Farsang, Gyermeknap, Anyik Napja, Evzar6
tagintézményenkeént valtozo.

Az éves feladatterv alapjan megemlékezés a kornyezetvédelem jelen napjairol:
Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak napja, Allatok vilagnapija.

Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok

népi hagyomanyok apoldsa, jeles napokhoz kapcsoléddan, népi kézmiives
technikak kiallitasa, bemutatasa.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

muzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas moédjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatdrozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsagdnak megfelelden.

A nyilvanos tinnepségek kivételével az dvodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése
nem engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabol intézményben keésziilt fotok és
video felvételek interneten, kozosségi portdlokon valdé megjelentetése csak a szerepldk,
érintettek eldzetes irasos hozzajarulasaval lehetséges.
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X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

22. 1. Altalanos el6irasok:

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

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szlikség szerint példaul az elso foglalkozas,
kirandulés eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védé-6vo eldirasokat:

Védo-0vo eloiras:

> az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,

> a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

> a tilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése,
> fejleszteni kell a gyermek biztonsagara torekvo viselkedését.

Higiénias szabalyok:
> A télalo és melegitd konyhdk miikodtetése a HACCP kézikonyve szerint,
tornaterem ¢és a mosdo helyiségek (WC-k) milkddtetése, ellendrzése
torvényi eldirasok szerint.

22. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, tisztasagi sziirését — mint ingyenesen
1génybe vehetd szolgaltatast — az intézmény biztositani koteles az 6voda egészségligyi ellatas
keretében.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens, védond.

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas,
ételmintavétel, ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1don beliil haza kell vinnie.

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

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z0 megbetegedés esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.
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22. 3. Balesetek megelozése

20/2012. (VIL.31. EMMI rendelet 169. §. alapjan

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az ovondk a gyermekeket életkoruknak
megfeleléen balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.

A nevelési terviikkben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezo!

uszodaban, jégcsarnokban
rendezvényeken, konyvtarban.

> az 6voda épililetében, jatszéudvaron
> sétak soran

> kirandulasokon

> utazaskor

>

>

Gyermekbaleset megelozés szabalyai:

Biztositani kell a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset megeldzés szempontjaira.

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

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a karbantarto,
csoportos dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi.

A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda igazgatosaganak, és a
vesz€lyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznélatat megtiltani.

Az ovoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Az intézmény dolgozoi hdzi készitési vagy hasznalat elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznalhatnak.

22. 4. Gyermekbalesetek
Gyermekbalesetek ellatasdval kivizsgalasaval és nyilvantartasdval kapcsolatos szabalyok
betartasa.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 ovodapedagogus kotelessége az
elsosegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatohelyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd
ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az dvodapedagégusnak kotelessége az alabbi szabalyok
szerint eljarni:
»  horzsoléasos balesetek, 1itésbol szarmazé sériilések helybeni els6segélynytjtas, a
sziild tajékoztatasa,
»  nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild
értesitése,
»  ¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényl6 sériilés esetén a sziilo
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
» minden balesetet koteles jelenteni az dvoda igazgatdsaganak, részt venni
kivizsgalasaban ¢és a jegyzOkonyv elkészitésében,
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»  ahasonlo balesetek megeldzése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentélasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

» A gyermekbaleseteket az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek egy-egy példanyat az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével a kivizsgalas befejezésekor,
de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének, egy
példanyt a nevelési-oktatdsi intézményben meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota,
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

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

» A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

a sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékli karosodasat

¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast

stlyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)

beszélOképesség elvesztését, feltind torzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlod
balesetek megeldzésére.

YVYVYYVYV

22.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt sajat koltségére teljes korli munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente id0szakos és sziikség szerint soron
kiviil munka alkalmassdgi, munkakore ellatdsara valo alkalmassagat a munkaltatd altal
megnevezett orvossal a munkaltato koltségére igazoltatni.

22.6. Felnétt balesetek

A Dbalesetet az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az oOvoda intézkedésre jogosult
vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzdkonyv késziil, amelynek kivizsgéalasat
a munkavédelmi felelds végzi.
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22.7. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek az, akinek egészségiigyi elldtdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan
meghaladja, ¢és emiatt legalabb napi négy oOrai tartamban meghatarozott ovodai
foglalkozasokon nem tud részt venni

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan
hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. nevelési évtol kotelezettséget telepit az 6vodakra az
inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvaldosuld specialis ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatoja az l-es tipusu diabétesszel ¢él6, az o6vodaval jogviszonyban allo
gyermek részére a sziil6 vagy mas térvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja

Az l-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori torvényi szabalyozasoknak
megfelelden.

Az igazgatd — az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagdgus vagy éErettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szamara el6irhatja: a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
sziikség esetén, 0rvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségti inzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.).

Az é6voda alkalmazottjanak a specialis ellatisban valo részvétele harom feltételhez
kozott:

> munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
> szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;
> a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

> izzadés

> remeges, gyengeseg
> ¢hségérzet

> hanyinger, hanyas

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

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:
vércukorszintje tartosan magas
acetonos lehelet,

a hanyinger,

hasf4jas,

szapora, mély 1égz¢és is.

VVVYY
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A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.

> Eszméletén 1évo betegnél
> Biztonsag megteremtés
> A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezés
> Gyors cukorpotlas.
Eszméletlen betegnél:
> Biztonsag megteremtése
> Szabad légutat biztositasa, stabil oldalfektetéssel
> Mentok értesitése

Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok

Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockézati, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megdrzését.
A fokozott kockazatd, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a stlyos
allergias reakci6 — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi
allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.
Ennek biztositasara:

» asziilonek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,

» az intézménynek fokozott figyelmet kell tantsitani a gyermekek egészségének

megodrzése érdekében.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban 4llo, cselekviOképtelen, fokozott
kockazata, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol és megteendo siirgdsségi intézkedésrol
» a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
» a diagnodzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa az intézményt,
tovabba, koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyodgyszer az intézményben
legyen.

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

Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasti rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositdsi rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Minden esetben a sziil6 vagy mas torvényes képviseld, hozzatartozo értesitése.

23. Gyermekvédelmi feladatok

Az dvoda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a
> 20/2012. EMMI rendelet
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> 2003. évi CXXV. tv. egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség
biztositasarol,

» 57/2006. (I1I1.21.) kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasr6l szolé  149/1997. (IX.10.)
kormanyrendelet modositasa.

» 2009. évi LXXXI. torvény A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997.¢vi torvény modositasarol

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének —megelozésében ¢€s
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazott, az dvoda igazgatosaga felé
koteles jelzést tenni, akik az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitik, ha
megitélésiik szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy kertilhet.

Az 6voda minden dolgozodja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az o6voda igazgatoja: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjdhoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felel6s
személyérol, elérhetdségérdl.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az Ovodapedagogusok gyermek és
ifjisagvédelmi munkdjat.
Feladatai:

» tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot

ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

» A pedagbdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri
az otthoni kornyezetet.

Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

A hirdetétablakon  keresztlil  tajékoztatja a  sziilébket a  fontosabb
gyermekvédelmi intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

vV VYV 'V

Gyermekjoléti Szolgalat:
Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok
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Ovodapedagégusok:

» Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a
gyermekek kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat
Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelosnek.

Fokozottabb segitségadassal, torodéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt
hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését.

Egyenlo6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.
Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megelézésére, elharitasara.

YV VYV VVV

Dajkak:

Minden gyermek esetében szeret6 gondoskodassal segitik testi, lelki
szlikségleteik kielégitését - 61tozkodées, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.
Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatjak az
6vonét, gyermekvédelmi feleldst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitisara.

YV VV V

Az agazati Kerettorvény gyermekvédelmi targyu modositasai
A koznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba 1ép6 mddositasa értelmében
az 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathatd olyan tevékenység,
mely a gyermekek szdmara népszerlsiti

» apornograf, a szexualitast oncéluan abrazolo tartalmakat,

> ahomoszexualitast,

» agyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyul6 beavatkozasokat,

> atranszszexualitast,

» atarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)
Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményegészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az &vodaval kotott
egylttmiikddési megéllapodassal rendelkezd 4allami szerven kivill mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kultaraval, nemi é¢lettel,
nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlddéssel, a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette.
A felvilagositd programok tartdsara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult szervet,
a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartds vezetésére és kozzeétételére
vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt.
94. § (1) bekezdés j) pont].
Amennyiben a koznevelési feladatokat ellatd hatosag a hatdsagi ellendrzés sordn feltarja,
hogy az intézményben a felvildgositd programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet
végezte, az igazgatoval és a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast
kezdeményez.
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

24.1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa csoportos 6vonok, 6vodatitkar,
pedagbgiai asszisztens ¢és tagintézményigazgatd, igazgatohelyettes munkakorébe
tartozik.

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

100 %-o0s kedvezményre jogosult

a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiilo gyermek

tartosan beteg vagy fogyatékos

csaladdjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

csaladjaban 3 ¢és tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag vagy

csaladjaban az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi  jovedelemadodval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130
%-at.

VVVYYY

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd, illetve igényelhetd minden nap 9 oraig személyesen
és telefonon:

» az igazgatonal, illetve tagintézményigazgatonal

» 6vondknél

» 6vodatitkarnal.
A bejelentés 24 oras eltolodassal 1€p életbe és a kovetkezd havi befizetésekor keriil
elszdmolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

24. 2. Téritési dij visszafizetése ovodabol vald tavozds esetén utdlagosan igényelhetd, a
befizetési bizonylatok bemutatasaval.

25. RendKkiviili események

Rendkiviili esemény, bombariado esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai
hatarozzak meg a sziikséges teendoket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntarto értesitésérol.

Bombariad6 esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az ¢épiilethez legkdzelebb esé iskoldban  torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartdt, illetve telefonon értesiti a hatdsdgokat ¢€s a sziiloket. Megtesz minden olyan
sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit:

tlz,

arviz,

foldrengés

bombariad6

egy¢eb veszélyes helyzet, amely a neveldmunkat nehezitd koriilmény.

YV VYY

26. A dohanyzas rendje

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

A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL torvény (a tovabbiakban: torvény) 2012. januar 1-t6l
hatalyos eléirasai alapjan intézményiink a kovetkez6 szabalyzatot alkotja:

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

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

A dohanyzasi tilalmat jelzd feliratot (,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A
BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A
DOHANYZAS!”) az intézmény keritésén levé bejaratokhoz (annak hidnyaban az épiilet
bejarataihoz) szembetlind moddon ki kell helyezni jelen szabéalyzat kiadasat kovetd 2 héten
beliil.

A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkorében
eljaro személyek, akiknek bizonyithatdéan (az erre rendszeresitett, az igazgatoi irodaban
elhelyezett fiizetbe torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi eldirasoknak:

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések
Az intézmény munkavallaldira vonatkozoan:

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

Egyéb személyek korében:

> a dohanyzéds azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény
elhagyasara koteles felszolitani.

» Jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatoésagon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a
kovetkezok:

> Igazgato
» lgazgatohelyettesek
» Tagintézményigazgatok
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Az elozéek akadalyoztatdsa, hianyzasa esetén a helyettesités rend szerint meghatarozott
megbizottak.

Sziikség esetén az egészségiigyi allamigazgatasi szervet kotelesek értesiteni a kodzvetlen
igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok jelzése alapjan.

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

27. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

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

A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelddési
célt szolgal;

» apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

» a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztévédelmi oktatas hatékonysagat
elésegiti,

> az egészséges ¢életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja, a sportolasi lehetéségeket boviti,

» akultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztdsok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épliletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgato
személyesen targyal és kot szerzddést. Szerzddéskotés eldtt az dnkormanyzat illetékesének
eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén reklamanyag, t4jékoztatdo elhelyezése — amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti az

igazgatd személyesen ad engedélyt.

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

Az intézményben késziilt fotok és videofelvételek interneten, kozdsségi portalon valod
megjelentetése csak az érintettek eldzetes hozzédjaruldsaval lehetséges.
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28. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

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

A koOzolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcesi kart okozna. Nem adhato nyilatkozat olyan kérdésrél, tényrdl, amelynél a
dontés nem a nyilatkozattévd hatdskorébe tartozik.

29. A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozdé szdmara biztositott fizetési fegyelem betartasa
mellett.

Az alkalmazottak a tizérait €s az uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.
Az étkezést igénybe nem vevok a kintrdl behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitOben lehet tarolni.

Az edények elmosogatasa az 6vodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer el6irt
higiénikus szabalyai betartasaval. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozok a
gyermekcsoportban nem étkezhetnek. Az ételt az arra kijel6lt helyen és idoben fogyaszthatjak
el. (12 o6ra 10 perctdl folyamatosan 10-10 perces valtasokban) A gyermekcsoport étkezését
oly modon kell megszervezni, hogy 2 f6 a gyermekekkel kapcsolatos déli teenddk elvégzésére
biztositott legyen. Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet. Az étkezést igénybe
nem vevd dolgozdk részére mindennemili kozétkeztetésbdl szarmazod étel fogyasztasa
szigortan tilos!

Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatdi engedéllyel rendelkezd
személyek szallithatnak ki ételt. Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezé személy a
mindenkori hulladékra vonatkozd szabdlyok betartdsaval, zéarhatd és rendszeresen
fertétlenitett edényben szallithat ki. Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast
vonhat maga utan. A fenti szabalyzat az SZMSZ mellékleteként visszavonasig érvényes.

30. Belso Ellendrzési Szabalyzat

A belso ellendrzési rendszer atfogja az dvoda egész miikdodési rendszerét.

Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa id6ben torténjen, €és fokozza a
munka hatékonysagat.

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéseéért, hatékony mikodéséért az igazgato a felelOs.
Ezen talmenden az intézmény minden dolgozoja felelds a maga teriiletén.

A belsO ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, konkrét tartalmdt, modszereit ¢és {litemezését, az elvarhaté eredményességi
mutatokat. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az eseti ellendrzésekrdl az igazgatd dont.
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Tartalmat tekintve:
» apedagdgiai munkara
» gazdalkodasra
> a munkaltatasra és taniigyigazgatasra

Az ellenorzés elvei:

YVVYVYYVY

feddhetetlenség
egylittmiikdés

a tervszeriiség

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszeriiség

Az ellen6rzo személy feladata:

>

YV V VYV

VV VYV

>
>

a torvény eldirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrz6 tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés elézi meg

az ellendrzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrol az ellenérzés eredményétdl fliggden

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja mertil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetOnek atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és az igazgatoi szintek hatarozzak

meg.

A belsd ellendrzési folyamat legfébb elemei:

VVVYVYVY

a belsOellenorzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsdellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valod felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellenorzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

Szakmai ellenérzés célja:

>
>

>

a pedagbdgusok folyamatos szakmai fejlédésének biztositasa,

szaktanacsadas igénybevétele sziikség esetén, melyr6l az igazgatdé dont a
tagintézményigazgato, igazgatohelyettesek ¢és a munkak6zosség vezetok javaslatara.
sikeres mindsités eldsegitése,
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tanfeliigyeleti ellendrzés €s a belsd ellendrzés soran a gyengeségek és erdsségek
megjelolése,
utmutato a pedagogus onfejlesztd tervének elkészitéséhez.
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INTEZMENYUNK SZAKMAI ELLENORZESI TERVE:

SZAKMAI ELLENORZES TERULETEI IDEJE FELELOS
Beszoktatas, szokas- és  szabalyrendszer szeptember
kialakitasa, szervezési feladatok zokkenOmentes oktober
megvalositasa. november
Nevelés tervezése a HOP alapjan. szeptember 15-ig
BTM-es és SNI-s gyermekek fejlesztési tervének ‘szepte‘mbe’r
elkészitése 1llefve JSIZGS'[
kdvetden.
negyedévente,
Dokumentaci6, adminisztracio, adatszolgaltatas illetve sziikség
szerint.
Miveltségi tartalmak kozvetitése, valtozatos f
. L o i o olyamatos.
tevékenységi formak biztositdsa, kommunikaciod
Adminisztracios, dokumentacios munkak, ,
s negyedévente.
adatszolgaltatas
Szakmai felkésziiltség, modszertani kultara
sokszinlisége a napi gyakorlatban, gyermekekkel folyamatos.
vald bandsméd
A jaték, szabadjaték feltételeinek megteremtése, f
e et olyamatos.
nyugodt, csaladias 1€gkor kialakitasa
Gyermek munka jellegii tevékenységeinek soran igazgato,
az erkOlcsi normak alakitasa, egyénre szabott folyamatos. igazgatohelyettesek,
feladat adas, szocialis magatartés fejlesztése tagintézményigazgatok
Egészséges életmodra nevelés soran a feladatok munkak6z0sség
egymasra épiilése, egészséget karosité hatasok folyamatos. vezeto,
kiszlirése
Egyéni ¢életkori sajatossagok figyelembevétele —
tervezés és  megvaldsitds  Osszhangjanak folyamatos
megteremtése
Erzelmi nevelés és a szocializicio soran az
Osszetartozds fontossaga, kotédés formalasa, folyamatos
pozitiv értékrend kialakitasa
Anyanyelvi  nevelés soran a  szdbeli
kifejezokészség fejlesztése, onkifejezés folyamatos
megvalosuldsa
A §zakszeru’ os’szehangolt fela}datmegosztas a folyamatos
napirend feltételének megteremtése
Gyermeki fejlodés mutatoi, mérés évente kétszer, oktober
illetve iskoldra val6 alkalmassagra vald januar
felkészités eredményei majus
Mindségfejlesztési tevékenység,
partnerkézpontiisag, sziilokkel torténd folyamatos
kapcsolattartas
Unnepek, hagyomanyok, rendezvények alkalomhoz
szervezése, részvétel, aktivitas kapcsolodoan
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SZAKMAI ELLENORZES TERULETEI IDEJE FELELOS
Kapcsolattartds mas nevelési szinterekkel, alkalomhoz

illetve kozmiivelddési intézményekkel kapcsolodoan

Gyermekvédelmi tevékenység (jelzés

kotelezettség), esélyteremtés, felzarkoztatas, | jelzést kdvetden
egyenld banasmod biztositasa

A koznevelési torvény hatalyos

jogszabdlyainak betartisa folyamatos

Szakmai kompetencidk: dnképzés,

. ‘o , f o folyam
tovabbképzés, bemutatokon vald részvétel stb. ofyamatos

Nevelés értékelése a HOP alapjan junius 15.

A nyari élet megtervezése, nevelési feladatok

kitlizése Junius 15.

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok
munkakdzosség vezetod
mentor

Dokumentumok ellendrzésének szempontsorai:
% pontossag
% naprakészség

¢ sorrendiség

% egymasra épiilés

s ¢letkori sajatossdgoknak megfelelés

¢ komplexitas

< MUNKAFEGYELEM ES

N , . IDEJE
JOGKOVETES TERULETEI

FELELOS

Munkavégzéssel kapcsolatos torvényi €s helyi
szabalyozdk ismerete és betartdsa

Munkakori leirasban foglaltak teljesitése

Gyermeki és sziiloi jogok érvényesitése

Munkafegyelem

Takarékossag betartasa

Baleset megel6z6 tevékenység

folyamatosan
Hovégi zarasok, jelentések atfogja az egész

. o nevelési évet
Vagyonvédelem, tlizvédelem

Hatosagi eldirasok betartasa

Titoktartasi kotelezettség

Etikai kédexben foglaltak teljesitése

Hitelesség, megbizhatosag

Munkdhoz  valé  hozzaalldss  (megbizas
teljesitése, helyettesités, stb.)

igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok

Mmunkak6zosség vezetd
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31. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdése meghatarozza a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatasa — 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.
» Részben a tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-
folyoszamos iktatokonyvbe, melynek vezetése a tagintézményigazgatd feladata. Az
iratkezelés médja hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgato latja el, aki felelés azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.
Az igazgatd évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az esetleges
szabalytalansagok megsziintetésérol.

Az igazgatd ezen felligyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az atruhazott
feladatok, hataskorok, felsoroldsaval torténhet. Az igazgatot tartds tavolléte esetén az
iratkezelés felligyeletében az igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok helyettesitik.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza
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32. Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak adatai

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottakr6l ¢és a  munkaviszonyban
foglalkoztatottakrdl a 4. szamu mellékletben meghatarozott adatkdrre kiterjedd nyilvantartast
vezet, melyet a munkaviszony megsziintetése utan 50 évig korlatozni kell, majd 50 év lejarta
utan tordlni kell.

A nyilvantartast elkiilonitetten kell kezelni, mas nyilvantartassal nem vonhat6 6ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekbdl nyilvantartott adat:

>
>
>

a munkaltato neve,
a koznevelésben foglalkoztatott neve,
a koznevelésben foglalkoztatott besorolasa

A munkaviszonyra, koznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozé viszonyra
vonatkozé adatok:

» név

» sziiletési hely, ido,

> neme,

» allampolgarsag

» nem magyar allampolgarsdg esetén tartozkodas jogcime, a tartdzkodasra jogositd

okirat szam

> lakhely, tartozkodasi hely,

VVVVY V VV VVVYVY

iskolai végzettség, szakképesites,

erkolcsi bizonyitvany

oktatasi azonositoszdm

munkaban eltoltott id6, a koznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozo
viszonyra beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

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

munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezes,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

>
>

az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
az igazgatd tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Kozgytlése.
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Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilvantartasba betekinthetnek:

VVVVVVVVY

a fenntarto,

a kifizet6helyek,

birdsag,

rendoOrség,

ligyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultak,
a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a koznevelésben foglalkoztatott dolgozé

A személyes adatok védelméért a munkaltato a felel6s.

Az adatkezelés célja:

>

VV VY

a koznevelési jogviszonnyal ¢és munkaviszonnyal Osszefiiggd munkaltatoi
intézkedések,

jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozataldnak biztositasa,

a koznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése,

kozeli hozzéatartoz6t megilletd tarsadalombiztositdsi, szocidlis ¢és kegyeleti
gondoskodas megéllapitasanak ¢s folyodsitasdnak biztositasa.

A Zala Varmeqyei Pedagéogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézményi
vizsgalatban részesiilt gsyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

VVVY 'V

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime;

a szlil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

a gyermek csecsemdokori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis);

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
h)

A fenntarto, birésag, rendOrség, ligyészség, onkorményzat, allamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat.

A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitol
a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

Az o6vodai fejlodéssel, iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Ovodavaltas esetén az 1j 6vodanak.

A szakmai ellendrzés végzdjének.

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

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek.

62



1. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszicholdgust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozési jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a II./2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az
intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai céli 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, nemzetbiztonsadgi okokbol, a kotelezd
nyilvantartdsok vezetése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

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

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznéalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon

kell azokat atadni.

V. A Kozoktatas Informacios Rendszere

1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informdcids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A kozoktatds informécids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek specidlis koznevelési ellatasdhoz
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elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, az
ovoda ¢s az egészségiigyi szakellato kozott tovabbithato.
Az 6vodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatasa az 6vodaban:
» fejlesztd nevelés-oktatas,
» fejlesztd pedagogiai ellatas,
» sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios, rehabilitacids ellatasa.

A gyermek adatai a koznevelés informacios rendszerében:
A koznevelés informaciés rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek nyilvantartdsa cimii alrendszere Uj elemként tartalmazza az Ovodaztatasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek kiilfoldi tartozkodasanak kezdd és varhatod
befejez6 1dopontjat, valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az dvodaztatasi kotelezettségét
teljesiti.
2022. julius 1. napjatol lehetdve valik, hogy a gyermek térvényes képviseldje a gyermeknek a
koznevelés informacidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetOen
elektronikusan megtekinthesse.

» A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a
tanulmanyi rendszerében:
a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
anyja sziletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
személyi azonositasra szolgdldo okméany megnevezése €s szama,
telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodéds jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, valamint szdma,

VVVVYVYVY

2. A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagoégus munkakorben, illetve neveld-
oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazotti munkakoérben foglalkoztat az intézmény,
azonosito szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositoja), akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az
egyes, foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak az
ellen6rzésére hivatott részére. Az informacidos rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szadmitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).
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3. Az 6vodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az
eljaras lefolytatasa, az elért eredményrdl valo tajékoztatas céljabol az alkalmazott igazgatoja,
munkaltatdja, a fenntartd, a finanszirozast ellen6rzd szerv, valamint az eljarasban érintett
szakértok részére. A pedagdégusmindsitési nyilvantartas kiegésziill a mindsitd vizsga,
mindsitési eljaras eredményének adataival, a pedagdégus-kompetencidk alapjan torténd
értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal. Az alkalmazotti
nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak id6tartamat, tehat
a teljes vagy részfoglalkoztatds tényét is fel kell toltenie az 6vodanak a koznevelés
informacios rendszerének feliiletén torténd elektronikus adatszolgéltatas soran.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
intézményi terliletek fejlesztésére vonatkozé javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartds szakértok adatait tartalmaz6 adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatdjanak, az igazgatonak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositdjaval 2022.
julius 1. napjatol lehetévé valik, hogy az 6vodapedagdgus a kdznevelés informacids
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekinthesse.

4. A pedagogus igazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Pedagogus igazolvanyra jogosult:
a) pedagogus
b) nevel6 oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,
C) az a) és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy koznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel szlinik meg.
A pedagogus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkéltaté Gtjan
benyujtott kérelemre.
Az igazolvany a kovetkezo adatokat tartalmazza:
a) csaladi és utonév
b) oktatasi azonositdszam
c) kiallitas idépontja
d) azigazolvany egyedi azonositoja.
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33. A kiemelt munkavégzésért jaré jutalom Kkifizetésének, illetve Kitiintetésre valo
felterjesztés szempontjai az 6vodapedagogusok és a neveld oktatéo munkat kozvetleniil
segitok részére

A kiemelkedd munkavégzésért jard jutalom odaitélésérél az ovodavezetés véleményének
figyelembevételével az igazgatd dont a kovetkez6 szempontok szerint:

1. Szakmai munkdja, pedagodgiai felkésziiltsége, neveldtestiiletben elfoglalt szerepe,
szlilokkel vald kapcsolattartasa, pozitiv, illetve tartosan kiemelkedo.
2. Az intézményben szervezett programok, ilinnepek alkalméval otleteivel, ujitd
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitdsdval aktivan hozzijarul a
rendezvény sikeréhez.
Munkako6zosség vezetd, fakultaciot vezet.
A bels6 onértékelési csoport aktiv tagja.
5. Palyazati lehetéségeket keres és palydzatokat ir az ovodapedagogiai, szakmai
munkéjanak segitésére.
6. Az alapitvany hatékony miikddésében vezetd szerepet vallal, vagy munkajaval
aktivan hozz4jarul az alapitvany eszkoztardnak, és vagyonanak gyarapitasahoz
> informadcio a sziilok felé
> tdmogatok, szponzorok keresése
> balon valo aktiv részvétel.
7. Tartésan egyediil dolgozik, tulorat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel
csoportjaban.
8. Az 6voda mitkddése, jO hirnevének széleskorii erdsitése érdekében szivesen vallal
feladatokat.
> szakmai publikaciok

Hw

> bemutato foglalkozasokat vallal

> versenyekre valo felkészités

> gyermek csoportjaval o6vodan kiviili programokon vald felkészités,
részvétel

> konyv -€s folyoirat-terjesztés

9. Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa

10. Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld gyermekek nevelésében

11. Nyugdjij eldtt allok munkajanak elismerése

12. Kitiintetésre val6 felterjesztés eseté legalabb 10 éve az intézmény dolgozoja legyen.

Céljuttatas:
A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irasban dallapithatdé meg
rendkiviili célhoz kothetd feladat, valamint ahhoz kapcsolodo juttatas.

A célfeladat lehet:
> egyszeri,
> eseti,
> rendszeres,

A célfeladat elrendelésére vonatkoz6 irasbeli intézkedésnek magéban kell foglalnia:
> a célfeladat pontos targyat, tartalmat,
> végrehajtasanak kezd6 iddpontjat,
> teljesitési hataridot,
> a specialis feltételeket,
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> azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithaté a célfeladat
teljesitése,
> a dijazas mértékét
A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, €s azt a munkaltato igazolja.
A célfeladatot munkaiddn tual is el lehet latni.

Kizarhatja az ovoda igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato jutalomban részesiilok
korébol azt a pedagogust:

> akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

> akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem
megfeleld végzése kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az
igazgatdja,

> ha adminisztracidos kotelezettségét a dokumentum, naploellendrzések

soran egynél tobb alkalommal szamottevé mértékben — kifogasolja az
ovoda igazgatosaga.

34. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat €és a
vele egy hdztartdsban ¢él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy,
aki — onalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre
jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:

» lgazgato,
» Igazgatohelyettes,
» Tagintézményigazgato

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézéen
» Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil
» Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden
kétévenként
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgédlatban 4all6 személy esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve €s elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellenérzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatarozza meg.
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A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének a 9. §-ban  foglalt
jogkdvetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelés koteles a kotelezettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

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

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

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

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

Az Orzésért felel6s a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az allami adohatésagnal a kotelezett €s a vele egy haztartasban
¢l6 hozzatartozdja vagyongyarapoddsanak az adoézas rendjérol szolé torvény szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatési eljards soran a bejelentésben szerepld tények,
adatok, koriilmények nem tisztdzédnak hitelt érdemlden.

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

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményliink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott 6vodapedagogusokra, neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
vonatkozo adatbejelentések,

» a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

» az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

68



Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk.

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

A 2023. évi LII. torvény 160§ 10 bekezdése értelmében a kdznevelésben foglalkoztatott 2024.
julius 1. napjaig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a
hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban nyilatkozni.
(igyfélkapu)

36. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Pedagogiai Program, Hézirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az év eleji sziildi
értekezleten keriilnek ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérheték munkanapokon 8
oratol 16 oraig az igazgatoi irodakban és azokkal kapcsolatban az érintettek az 6voda
igazgatojatol tdjékoztatast kérhetnek. A Hazirendet a sziilok elektronikus Uton érhetik el

(honlap).

37. Belso kontrollrendszer
Igazgatoi ellenorzés:

Az igazgatoi ellendrzés valamennyi szintre vonatkozik, az igazgatétotol az
igazgatohelyettesitol a tagintézményigazgatotol. AKik a szervezeti hierarchiaban elfoglalt
helyiiknek megfeleléen gyakoroljak a funkcioikat, ezen beliil ellenérzési jogosultsagukat és
kotelezettségiiket.

Az igazgatoi ellenorzés legfontosabb elemei:

Igazgato esetében:

» akiadmanyozas, alairas joga

» azelbzetes egyeztetés, véleményezés jog

» gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a igény bejelentés, kotelezettség vallalas
utalvanyozas és teljesités igazolas jogositvanyai

» munkaltatoi jogkor gyakorlasa

> beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

Igazgatohelyettes esetében:

» az eldzetes egyeztetés, véleményezés jog

» gazdalkodasi hataskor, ezen belill az igény bejelentés, utalvanyozas és teljesités
igazolas jogositvanyai, kotelezettségvallalas,

» Dbeszamoltatds a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok
végrehajtasarol.

» Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.
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Tagintézményigazgato esetében:
» teljesités igazolas jogositvanyai
» Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartdsok, anyagszamadasok/.

A koltségvetési szerv belso kontrollrendszere:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti
integritasat sérté események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozésra.

Fiiggetlen belso ellendrzés

A belsé ellendrzési kontrollt fliggetlen belso ellendr latja el. A belsd ellendrzés vezetésével és
a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatait a koltségvetési szervek belsd ellendrzésére
vonatkoz6 jogszabdlyban megfogalmazottak szerint latja el, ellendrzési program alapjan.
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38. Alairas mintak

Utalvanyozasi ¢€s teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezok, és készpénzkezeléssel megbizott
munkatérsak aldirads mintdja.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

Horvathné Ambrus Marianna Telekiné Kardos Judit
Igazgatd Igazgatohelyettes

Pintér Henrietta
Igazgatohelyettes

Teljesitésigazolasi és készpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Horvathné Ambrus Marianna

Igazgato
Pintér Henrietta Telekiné Kardos Judit
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
Kovécs Jozsefné Németh Erika
Tagintézményigazgatd Tagintézményigazgatod

Kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Salamonné Tamas Marianna
ovodatitkar
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa:

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak el6terjesztése utan a
nevelOtestiilet elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az aldabbiakban hitelesité aldirdsukkal

tanusitjak.

Pintér Henrietta Telekiné Kardos Judit
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
Kovacs Jozsefné Németh Erika
Tagintézményigazgatd Tagintézményigazgatd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja tovabbitotta a Zalaegerszeg
Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének jovahagyas céljabol. A Szervezeti
Miikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2024. februar 16. napjatol valik legitimmé,
egyuttal a 1/08-404/2023. iktatoszamon nyilvantartott Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat
hatélyat vesziti.

Zalaegerszeg, 2024. januar 16.

Horvéathné Ambrus Marianna
Zalaegerszegi Belvarosi I. szamu Ovoda
Igazgatdja
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakore: IGAZGATOHELYETTES
OKktatasi azonosito szama:

FEOR szama:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kotelez6 6raszama: 22 ORA/HET

Jogallasa:

Munkajat a 2012.¢évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok 1 életpalydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az
igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabalyi véltozéas vagy munkakor modositas esetén

A munkakor célja

Az igazgatd munkajanak segitése a szertedgazd feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek munkamegosztasban rogzitett igazgatoi hataskorrel valo irdnyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
ovodakoncepciod kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzéjarul a nyugodt 6vodai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

Az igazgatd tavolléte esetén képviseli az ovodat, szervezi és irdnyitja az intézmény életét.
Felel az 6vodak szakszer(i és torvényes mikodéséért.

A neveld-oktatéo munka iranyitasaban
» A pedagodgiai program aktiv résztvevéje, figyelemmel kiséri és ellenérzi annak
megvaldsulasat.
» Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében.
» Iranyitja, segiti s ellendrzi a székhelyovoda szakmai kdzosségeinek munkajat.
> Ovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok és a neveldmunkat
segitOk munkajat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet,
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ellendrzéseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat is. Tapasztalatairol
feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

» Neveldtestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
teriileten Onalloan elemez, a szakteriilet¢éhez tartozd témaban bels6é tovabbképzést
SZervez.

» Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

» Segiti a Sziil6i Szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Sziildi
Szervezetet az 6vodavezetés €s a nevelbtestiilet ket érinté dontéseirdl.

» Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, 6vodat érint6 alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.

» Felelos a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetéséért,

» Megszervezi és ellendrzi az 6vodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rend;jét és biztonsagat, sziikség esetén irdsban munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

» Felelos a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért.

» Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenck az érintett
személyek.

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

» Kozvetlentl feliigyeli és irdnyitja a kvetkezd feleldsok és dolgozok munkéjat:

gyermekvédelmi felelds

szakmai munkak6zdsség vezetdk / intézményi szinten /

csoportos ovodapedagdgusok

dajkak és konyhai dolgozok

karbantart6

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

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

9399

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

» Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében dvodai szinten.

» Részt vesz székhelyovodai szinten a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.

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

» Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat /
hidnyzéasokat / naprakészen vezeti €s havonta egyszer a kdzponti anyagba felvezeti.

» Nyilvantartja a dolgozok munkabdl valé tavolmaradasat az eléirt nyomtatvanyok
vezetését, ellendrzi, €s havonta egyszer Gsszegzi.

» Tajékoztatja a dolgozokat 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
érdekvédelmi szervek arrol véleményt nyilvanithassanak.

» A kollektivan belill elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok
» Elkészitteti és ellendrzi az 6vodai csoportok napi- €s heti rendjét.
» Felel6sséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.
» Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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» Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortiakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsadoba, illetve
szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat.

» 24 oran beliil gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol.

» Ellend6rzi a csoportnaplok, egészségiigyi torzslapok, ovodai szakvélemények meglétét és
pontos vezetését, illetve ligyintézését.

» Felel6s a jegyzokonyvek vezetéséért.

» Felel6s az 6voda irattaranak torvényes kezeléséért.

» Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az 6voda miikodését szabalyoz6 fontosabb szabalyozok,
rendeletek leléhelyérdl.

crer

tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

» Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

» A nevelOket iranyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.

» Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvaldsitasat.

» Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl €s tovabbitasarol.

» Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartdsok, anyagszamadasok/.

» Az ellatmany kezelése, annak pontos elszdmolasa.

» Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, egészségiligyi eldirasok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszk6z0k beszerzéseérol.

» Minden honap 15-ig elkésziti és eljuttatja a likviditasi tervet az igazgatbhoz, melyhez
kikéri a nevel6testiilet véleményét is.

» Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa, az
1gazgatd tavolléte esetén az utalvanyozasi jogkor ellatasa, kotelezettségvallalas.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodén beliil:
» Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, kéthetente beszamolnak a tagintézmény igazgatoi értekezleteken.
» Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozod dolgozokkal, hiteles informaciot nyujt
a munkavégzéssel kapcsolatban.
» A sziilokkel valo kapcsolatban rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.

Ovodan kiviil:

» Az igazgatd kérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
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Hataskorok

Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:

Ovodai jogviszony igazolasa

Szakvélemények iranti kérelem alairasa

Csoport- és egyeb haladasi naplok megnyitésa, illetve zarasa

Munkak elvégzésének igazolasa

Az ovoda cimére érkez6 kiildemények atvételére, a nem névre szolok felbontasara
Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért

Joga az ellatmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megoOrzésére szolgald
intézkedések megtétele €s ellendrzése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen
a munkdja sordn tudomasara jutott adatokat megorzi

Az irényitdsa ald tartoz6 Ovoddban a taniigyigazgatdsi, pedagdgiai, gazdalkodasi
ellendrzések munkaterv szerinti végzése.

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

YV V. ¥V VVVVVVY

Kiegészito informaciok
» Az intézményben vald tartozkodasa a munkarend szerinti id6ben, a sziil6i értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezo. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere
» EllenoOrzési 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 megfelelen végezni.

Zalaegerszeg,

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgatdja, mint Munkaltato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat megismertem. Munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem. A munkakari leiras 1 példanyat atvettem:

Kelt: Zalaegerszeg,

Igazgatohelyettes
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalo
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallaloé neve:

Munkakore: TAGINTEZMENYIGAZGATO
Oktatasi azonosito szama:

FEOR szama:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kotelezo 6raszama: 240RA/HET

Jogallasa:

Munkajat a 2012.¢évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL térvény a
pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a Munkaltatéi Szabalyzat szerint koteles az
igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabalyi valtozas vagy munkakor modositas esetén

A munkakor célja
Az igazgatd munkdjanak segitése az dvodavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek igazgatdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valé iranyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

A tagintézményigazgatd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel0sséggel vesz részt az
ovodakoncepcid kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt 6vodai élet
¢s demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Kotelezd oraszama 24 ora.

A nevel6-oktato munka iranyitasaban

» A pedagodgiai program aktiv résztvevéje, figyelemmel kiséri és ellenérzi annak
megvaldsulasat.

» Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében.

» Iranyitja, segiti és ellendrzi a tagdvoda szakmai kdzosségeinek munkajat.

» Tagovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az oOvodapedagogusok ¢és a
neveldémunkat segitok munkdjat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztod
tevékenységet, ellendrzéseket végez, ellendrzi az adminisztracids munkat is.
Tapasztalatairdl feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

» Nevelotestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
teriileten Onalloan elemez, a szakterliletéhez tartozd témaban belsé tovabbképzést
SZervez.

» Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

» Segiti a Sziiléi Szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a Sziildi
Szervezetet az 6vodavezetés és a neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

» Felel6s a rendezvények, linnepélyek, 6vodat érint6 alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonaléért.
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» Felel6és e gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséért, valamint az iskolaérettségi
vizsgalatokért.

» Megszervezi és ellendrzi az 6vodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, sziikkség esetén irasban munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

» Felel6s a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért.

» Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek az érintett
személyek.

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

» Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a kdvetkezo felel6sok €s dolgozok munkajat:

gyermekvédelmi felelos

szakmai munkak6zosség vezetdk / intézményi szinten /

fejlesztd pedagdgus / tagévodai szinten /

csoportos 6vodapedagdgusok

dajkak és konyhai dolgozok

karbantartd

» Részt vesz a dolgozok munkéjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irasban
rogziti, és észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen az igazgatot.

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

99999

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

» Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében tagovodai szinten.

» Részt vesz tagbvodai szinten a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.

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

» Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat /
hidnyzéasokat / naprakészen vezeti €s havonta egyszer a kdzponti anyagba felvezeti.

» Nyilvantartja a dolgozok munkabdl valé tavolmaradasat az eldirt nyomtatvanyok
vezetését, ellendrzi, €s havonta egyszer Gsszegzi.

» Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal Osszefliggd ligyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitoltésében.

» Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szakmai és
érdekvédelmi szervek arrol véleményt nyilvanithassanak.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

» Elkészitteti és ellendrzi az 6vodai csoportok napi- €s hetirend;jét.

» Felel6sséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.

» Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

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

» 24 oran beliil gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol.

» Ellend6rzi a csoportnaplok, egészségiigyi torzslapok, ovodai szakvélemények meglétét és
pontos vezetését, illetve ligyintézését.

» Felelds a jegyzokonyvek vezetéséért.

» FelelOs a tagovoda irattaranak torvényes kezeléséért.
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» Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazoé kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az 6voda mikodését szabalyozo fontosabb szabalyozok,
rendeletek lelohelyérdl.

crcr

tarsadalombiztositasi ligyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasadban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

» Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

» A nevelOket iranyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.

» Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvaldsitasat.

» Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.

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

» Az ellatmany kezelése, annak pontos elszamolasa.

» Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiligyi eldirasok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

» Minden honap 15-ig elkésziti és eljuttatja a likviditasi tervet az igazgatéhoz, melyhez
kikéri a neveldtestiilet véleményét is.

» Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodan beliil:
» Az igazgatoval naponta kolcsonoOsen tdjékoztatjadk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, kéthetente beszdmolnak a tagintézményigazgatoi értekezleteken.
» Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal, hiteles informacidt nyujt
a munkavégzéssel kapcsolatban.
» A sziilokkel valo kapcsolatban:
- Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.

Ovodan kiviil:
» Szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat a nevelési tanacsadoval.
» Részt vesz a kiillonbozo ellendrzéseken, a jegyzokonyvek alapjan irdsban megteszi a
sziikséges intézkedéseket.
» Az igazgatd kérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tarsadalmi é€s
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok

Alairasi jogkore kiterjed az alabbi tertiletekre:

Tanuloi jogviszony igazolasa

Szakvélemények iranti kérelem alairasa

Csoport- és egyéb haladasi naplok megnyitasa, illetve zarasa

Munkék elvégzésének igazolasa

Az 6voda cimére érkezd kiildemények atvételére, a nem névre sz610k felbontasara
Anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért

Joga az ellatmény, az irattdr, az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgalod
intézkedések megtétele és ellendrzése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen
a munkaja soran tudomasara jutott adatokat megorzi.

V VYVVVVVYY
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» Az iranyitasa ala tartozé tagdvodaban a taniigyigazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi
ellendrzések munkaterv szerinti végzése.

Kiegészit6 informaciok
» Az intézményben val6 tartdzkodasa a munkarend szerinti idében, a sziil6i értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere
» Ellen6rzési napld, félévi és év végi irasbeli beszamolo, az adminisztracido pontossagarol
alkotott vélemény.
» Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
» Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodod feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Zalaegerszeg,

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgat6ja, mint Munkaltaté

Munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
A munkakori leiras 1 példanyéat atvettem:

Kelt: Zalaegerszeqg,

Tagintézményigazgato
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalo
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
Oktatasi azonosité szama:

FEOR szam: 2432

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET
Kotelez6 6raszama: 320RA/HET
Jogallasa

Munk4jat a 2012.évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1) életpalyajarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabélyzat szerint koteles az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabdlyi valtozas vagy munkakor modositas esetén

Feladatai, felelosségei:

A gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése a HOP-ban lefektetett alapelvek szerint.
Kotelessége és joga a kdzoktatési torvényben foglaltak szerint kozremiikodni.

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

Az intézmény mindségpolitikajaban megfogalmazott értékek vallalasa és kozvetitése.

Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikdés formait.

I. Elokésziileti feladatai
Késziiljon fel a nevel6-oktaté munkara
ehhez igényelje:
<~ aneveldtestiilet segitségét, egyiitt gondolkodasat
< atarsintézmények segitohaldzatat, segitségnyujtasat.
mérje fel:
< a kornyezetének lehetdségét, segitség-igényét, egyiittmiikodés lehetdségét, anyagi
forrasokat
< aszilok igényét, kapcsolattartas forméinak sajatos, egyedi, egyéni lehetdségeit.
alakitsa ki:
< anevelés helyét, esztétikailag, célszeriiségében
gondolja at:
o tudasat, igényét az egyéni, kozos tanulasra, fejlesztésre
végezze el az adminisztracios feladatokat
vegyen részt az intézmény szakmai programjanak eredményes megvaldsitasaban.
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I1. Szervezze, iranyitsa a rabizott gyermekek csoportos, egyéni életét

>

>

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét ugy, hogy az egyén-kozosség

fejlodése, tevékenysége 6sszhangban legyen.

Készitse fel az iskola megkezdésére -, ehhez keressen olyan mddszert, eszkozt, amely a

legeredményesebb.

Segitse, alakitsa a problémas gyermekek életét, beilleszkedését, a massag elfogadasat a

csoportban. Mindezt tegye tuddssal, érzelemmel -, szilokkel, segitokkel

egylttmiikddve.

Az innepek, hagyomanyok, szokasok legyenek a csoportjaban érzelmileg

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

¢letkorara. Kérje és vonja be a csalddokat.

Szervezze ¢€s 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 vonatkoz6 rendelkezéseket, utasitasokat
(balesetvédelmi feladatokat is!)

< kérje segitségét a szakembereknek a gyermekek egészséges fejlodéséhez, a
prevencidhoz, a "kiigazitdshoz"

< munkdja folyaman tartson szoros kapcsolatot a csoportdajkaval, és mikodjon
egylitt a dajka munkakdri leirasdban megjelolt feladatok alapjan

< késziiljon fel a napi munkara: eszkozokkel, nevelési modszerek keresésével,
Onellendrzéssel.

I11. A sziil6kkel valé kapcsolataban
Csaladlatogatast végez, kozos linnepeket, kirdndulasokat szervez.
Sziiléi értekezleteket, nyilt napot, fogadoodrat tart.

A személyisége - amely legyen:

» példamutato
> egylittmikodo
> segitd

A sziil61 hazzal valo kapcsolataban érvényesitse:

» akolcsonos feleldsség kiépitését
» ahelyes modszerek alkalmazasat
» atajékoztatas, az informacié komplex modszerét.

Segitse a sziilOk altal "létrehozott"

Sziiléi Szervezet miikodését

az 6voda pedagogiai programjanak megismerését

a csoport nevelési-tervezés feladatainak megismerését

az Ovoda Szervezeti és Miukodési Szabalyzat sziilokre vonatkozd részének
megismerését

a Hazirend betartasat

a kornyezetvédelem erkolcsi normdinak alakitasat.

VV VVVYYVY

82



IV. A nevelotestiilettel valo egyiittmitkodés feladatai
Segitse az 6vodavezetés munkajat, a szakmai terv megvalosulasat:

» miveltségének fejlesztésével

» tanacsaival, oOtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkotd, fejlesztd mddon vegyen
részt az dvoda pedagogiai munkdjanak eredményesebbé tételében,

» a testiileten beliil vallaljon feladatokat, vegyen részt a kozos feladatok, mdodszerek
kidolgozéséaban,

» vegyen aktivan részt a munkakozosség munkajaban, elokészitésében, dontésében

» dokumentéciés feladatait a torvénynek, a helyi szokdsoknak megfeleléen -, az
eldirasoknak eleget téve, végezze el.

» Dbiztositson Dbalesetmentes kornyezetet a rabizott gyermekek szamara, a

hidnyossagokat jelezze a tagintézményigazgat6 felé.

V. Kapcsolatot tart a partnerekkel
Bolcsddékkel

Altalanos iskolakkal
Konyvtarral

Pedagdgiai Szakszolgalattal
Gyermekjoléti Szolgalattal
Kulturdlis intézményekkel

VVVVVYY

Javaslatot ad

az dvoda stratégiai céljainak kitizéséhez

az 6voda munkatervéhez

kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
a felszerelés bovitéséhez

a sziikséges javitdsokhoz

YVVYVYYVYV

Kotelessége

» a munkafegyelem ¢és a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa, tervszer(
felkésziilés naponta a neveldmunkéra, a gyermekek folyamatos feliigyelete
(nem hagyhatja dket feliigyelet nélkiil).

» koteles az intézmény vagyonat megorizni.

» A munkdja soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érint informaciokat a
titoktartasi kotelezettségek szabalyai szerint megdrizni.

» Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedést
végrehajtani.

» Betartja a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzését szolgalod egyedi szabalyokat.

Hataskore

» csoportnapld, hianyzasi napld vezetése, havi zarasok, adatszolgaltatasok

> étkezési egyenlegek kiosztasa, leigazolasa

» orvosi igazolasok nyilvantartasa

» a gyermekek oOvodai életével kapcsolatos feladatok szervezésére a Sziil6i
Szervezet Iétrehozasa, iranyitasa, egylttmiilkodése

» a HOP-ban rogzitettek alapjan szabadon valassza ki az optimalisan elért
eredmények érdekében az altala felhaszndlt ¢és alkalmazott modszereket,
eszkozoket

» a gyermek életkori sajatossagait figyelembe véve tudatosan szervezze azokat a
kulturalis és sportrendezvényeket, melyeken részt kivan venni a csoportjaval
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» adajka munkajat figyelemmel kiséri, a dajkai munkakori leirdsokkal 6sszhangban
irdnyitja és egylittmikodik vele

» az igazgatOhelyettessel, tagintézményigazgatéval egyeztetve  Onalldan
rendelkezhet csoportjaban tartandd iinnepek, rendezvények, fogadoorak, sziiloi
értekezletek, munkadélutanok, kirdndulasok idépontjarol.

Kiegészit6é informaciok
» az intézményben vald tartozkodasa a munkarend szerinti idOben, sziil6i
értekezletek, fogadd orak, rendezvények idején kotelezd, ettdl eltérni csak az
ovodavezetés engedélyével lehet.

A teljesitmény értékelés modszere

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

Zala@@eTSZeE, . ouvvee e

A Zalaegerszegi Belvirosi I. szimi Ovoda
Igazgatoja, mint Munkaltato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezo érvénylinek tekintem.

ZalaCgeTISZEE, . ..vuveiieei e

Ovodapedagéogus
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalo
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: OVODAPSZICHOLOGUS
OKktatasi azonosito szama:

FEOR szam: 2628

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kotelez6 éraszama: 220RA/HET

Jogallasa

Munk4jat a 2012.évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabdlyi valtozas vagy munkakor modositas esetén

Munkaideje heti 40 ora, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:
e Heti 22 6ra kotelezd oraszam:
o a gyermekekkel ¢és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az dvodaban az
ovodavezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint,
o az ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,
o a gyermekek iligyében a sziildvel folytatott konzultacio.
e Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben:
o felkésziil a pszicholodgiai foglalkozasokra,
o sziikség esetén tovabbi eseti konzulticio6 a koordinatorral, o6voda- ¢és
iskolapszichologus kollégakkal,
o szakmai konzulticiock a gyermekek érdekében intézményekkel ¢és
személyekkel,
o esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.
e Heti 8 ora kdtetlen munkaidd:
o a munkanaploban a foglalkozés befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti dsszefoglalasa,
o pszichologusi szakvélemény készitése,
o szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel.

Munkaidejét Zalaegerszeg varos 6vodaiban a kdvetkezdképpen tolti:
e Zalaegerszegi Belvarosi I. szamt Ovoda: minden hénap elsé hete
e Zalaegerszegi Belvarosi II. szamti Ovoda: minden honap méasodik hete
e Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda: minden honap harmadik hete
e Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda: minden hénap negyedik hete.
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Az ovodapszichologusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és Pszichologus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat,
melyekkel az igazgat6 esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkdjat az igazgatoval valdé rendszeres egyeztetéssel, az Ovodai ¢és pszichologiai
szempontok egyidejli figyelembevételével végzi.

Az alébbiakban felsorolt Ovodapszichologusi feladatkorbdl az o6voda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idoben.

1. Konzultaci6 egyénileg és csoportosan

e az oOvoda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,

e az ovodai beilleszkedés és ovodai életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,

o cgyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az Ovodat érinté probléméak és
modszertani kérdések kezelésében,

e modszertani  kérdések  megbeszélése, 1) modszerek  bevezetésének
tdmogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

e specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,

e csetmegbeszéld csoport tartdsa Ovodapedagogusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban a neveldtestiilet szamara.

3. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatos feltérképezésében és
elemzésében

e ¢vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

e csoportos megfigyelés szabad jatékhelyzetben,

e tarsas kapcsolatok, kozdsségi fejlesztések segitése,

e Ovodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat
mérés vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

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

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa és segitségnytjtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eldaddsok tartdsa és szervezése
szliloknek és pedagdgusoknak, pl. kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés.

5. Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos forméban a gyermekek
szamara.
6. Krizistanacsadas:

e varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyqjt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagodgusokkal,

e tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén az 6vodapedagdgussal
egyeztetve tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.
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7. Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak eldszlrése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére
e az Oovondk altal jelzett vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacidos ¢és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgélata,
szakvéleményezése — sziikség esetén — szakértdi bizottsag elé iranyitasa és
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
8. Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok €s pszichologiai vélemény készitése
o iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
e szakértdi bizottsdgok elé iranyitashoz.
9. Tehetséggondozas: tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.
10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
e iskolavalasztasi kérdésekben,
e az 6vodabdl az iskolaba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval és
sziil6i tanacsadassal,
e nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény
szerint,
e csalad és 6voda egylittmitkddésének segitése,
o clméleti és gyakorlati ismeretek 4taddsa: eldadasok tartasa, €s szervezése pl.:
sziiloi forum, sziiloi értekezlet tartasa.
e sziilécsoport.
11. Kapcsolattartas
¢ intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

o az 6voda igazgatdjaval, igazgatdosagaval

o pedagdgusaival, szakmai munkakodzosségeivel,

o valamint a  segitd szakemberekkel (fejlesztd  pedagdgus,
gyermekvédelmi felelés, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos,
védond, stb.)

e intézményen kiviil

o a Pedagbgiai Szakszolgédlat szakembereivel, vizsgéalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

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

o Csaladsegitd Szolgalattal,

o tovabbi specidlis szakintézményekkel.

e Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, altalanos tdjékoztatas és
ismeretterjesztés.
12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmi-, kulturdlis hatterti tanul6 rétegek munkamdédjanak és munkakapcsolatainak
vizsgélata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és személyiségi jogok védelmérdl szolod

torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.
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A munkakori leiras a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény, a torvény 20/2012-es
EMMI végrehajtasi rendelete 132. §. és a 326/2013. Kormanyrendelet 17. §. (3.)
bekezdésének figyelembevételével késziilt.

ZalaegerSZeq, .. oov e

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgatéja, mint Munkaltaté

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve

kotelezd érvénylinek tekintem.

ZalaegerSZed, .. .oovineii i,

Ovodapszichologus
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalo
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakore: OVODATITKAR
FEOR szama: 3910

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET

Jogallasa: Munkdjat a 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény
a pedagdgusok 1j ¢€letpalydjardl szolod torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabélyzat szerint koteles az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabdlyi valtozas vagy munkakor modositas esetén

Az 6vodatitkar munkéjat munkakori leirasa alapjan, és az igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval
végzi, akinek teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1. Munkakor
a. Beosztas: ovodatitkar
b. Célja: Az ovodai tgyvitel, iratkezelés, munkaiigyi, taniigyi és mindségiigyi irattar
vezetése, valamint az igazgatd adminisztracios teenddinek ellatasa.
c. Kozvetlen felettes: igazgatd
d. Helyettesitési eldiras: pedagogiai asszisztens

2. Munkavégzés
a. Munkaidé beosztas: 8.00 — 16.00 oOra

3. Kovetelmények

a. Iskola végzettség, szakképesités:
Szakiranyt kozépiskolai végzettség és szakképzettség.

b. Elvart ismeretek:
A koznevelésre vonatkozo szakmai €s jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.

C. Sziikséges képességek:
A szamitogép felhasznaloi gyakorlata, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo
képesség.

d. Személyi tulajdonsagok, elvarhat6 kompetenciak:
Onéllésag, pontossag, megbizhatosag, nyugodt viselkedés, alkalmazkodd képesség,
egyliittmiikddési készség, segitdkészség, csapatmunka, kreativitas.
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4. Kotelességek
a. Feladatkor részletesen:

>
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Szervezi az 6voda hivatalos ligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az Tligyeket,
telefontigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény Tligykoreit (fenntartdéi, vezetési, nevelési, gazdasagi,
alkalmazotti, gyermekvédelmi) és meghatarozza az tigykorszamokat.

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

Kezeli az iigyeket kisér0 iratokat, tovabbitja a hataridds tigyiratokat — az
igazgato szignalasa utan — az ligyintézokhoz, és alairdssal atveteti azokat.
Nyilvantartja az tigyiratokat, a bélyegzoket €s a hataridos tigyeket, a szigort
elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.

Tajékoztatast ad az ¢érintetteknek az tigyben eljar6d illetékes iigyintézd
felhatalmazasa alapjan.

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

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Kezeli a KIR rendszert.

Dolgozik az OH feliiletén

Aktualizalja a HONLAPOT.

Az lgyiratokrdl hivatalos mdasolatot és masodlatot készit, az elintézett ligyek
iratait irattarba helyezi.

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

Kezeli a mindségligyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast

Felel a sziikséges informacio érintettekhez valé idObeni eljutasaért. A hatarido
betartasat feliigyeli.

Vezeti a személyi nyilvantartd lapokat.

Intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat, az utazasi igazolvanyokat.
Ko6zremiikddik a személyi €s munkatigyi tigyekben.

A szamlakat naprakészen kezeli.

A felvett eldlegek kezelése, idOre torténd elszamolasa.

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

Az 6vodatitkar 6nallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

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

Felelosségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

>

>

munkakdri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
igazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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»  a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

»  arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

»  avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,

»  azadatvédelmi szabalyok betartasaért.

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

frissitéséért.
Zalae@erSZeE, ..ot
A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgatdja, mint Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

ZalaegerSZeg, ..o viii e

Ovodatitkar
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalé
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Iktatdészam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakore: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
FEOR szama: 3410

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN

Munkaideje: 40 ORA/HET

Kotelezo oraszama: 35 ORA/HET

Jogallasa

Munk4jat a 2012.évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok uj életpalydjardl szold torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabélyzat szerint koteles az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabdlyi valtozas vagy munkakor modositas esetén
5. Munkakér
a. Beosztas: pedagogiai asszisztens

b. Célja: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a pedagdgiai program
eredményes megvalositasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése.
c. Kozvetlen felettes: igazgatd

6. Munkavégzés
a. Munkaidé beosztas: 8.00 — 16.00 oOra

7. Kovetelmények

a. Iskola végzettség, szakképesités:
Kozépfokti 6vodapedagodgusi végzettség vagy érettségi, pedagogiai asszisztensi
végzettség.

b. Elvart ismeretek:
Az 6vodai nevelés belsd szabélyzatainak ismerete.

C. Sziikséges képességek:
Szeretetteljes, példaado viselkedés.

d. Személyi tulajdonsagok:
Pontossag, megbizhatosag, racionalitas.

8. Kotelességek
Feladatkor részletesen:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az Ovodapedagdgusok irdanymutatisa szerint:
»  agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
» a  parhuzamosan  végezhetd6  tevékenységek  megszervezésében — és
lebonyolitaséban,
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a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

a gyerekek Dbiztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilése kivédésében,

az dvodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Betartja a fokozott kockazatii allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megirzését szolgld egyedi szabalyokat.

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

>

>

Y
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

< az étkezésnél,

< az 0ltozkodésnél,

< atisztalkodasban,

< alevegoztetés elokészitésében €s lebonyolitdsdban.
Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutdn folyaman — a pedagdégus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldban megtervezi €s
levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Reggel 8 ora el6tt és délutan, amikor nem folyik nevel6-oktatd munka gyermek feliigyeletet
lathat el, ebben az esetben felel a gyermekek testi épségéért.

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

Munkakori kapcsolatok:

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal.
Kapcsolatot tart a sziilokkel. Részt vesz az alkalmazotti, és esetenként a nevelGtestiileti
értekezleteken.
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Felelosségi kor
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

»  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

YV V VY

ZalaB@eTSZEE, . uveeneee e

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgat6ja, mint Munkaltaté

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 és biintetjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

ZalaegerszZeg, . ..o.vvuiiiiii

Pedagdgiai asszisztens
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalo
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

................... Tagoévoda
Munkavallal6 neve:
Munkakore: DAJKA
Oktatasi azonosité szama:
FEOR szama: 5222
Kinevezés idgtartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET
Jogallasa:

Munk4jat a 2012.évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabdlyi valtozas vagy munkakor modositas esetén

Munkarendjét ¢és munkakori leirdasat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelelden,
az intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgato késziti
Tartalmazza:

1. a munkaidd-beosztas rendjét

2. amunkavégzés helyét

3. a munkavégzésre iranyul6 feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

1. Munkaidé - beosztas rendje
A torvény szerint eldirt oraszdmkereten beliil az aldbbiak szerint végzi:

> délelétti munkaidé-beosztas: 6% - 14% 6raig
> délutani munkaid6-beosztas: 930 17 6raig
> egyéb beosztas: 7% — 15% 6raig (4lland6 egész n.)

A muszakonkénti feladat a munkakori leiras melléklete.

2. Munkavégzés helye
Zalaegerszegi Belvarosi 1. sz. Ovoda Mikes Kelemen utcai Tagévoda

Megjegyzés: sziikség esetén a munkateriilete valtozhat az egységen beliil - az igazgatd
utasitasa alapjan.
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Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos '"'munkavallaloi" kotelezettségek

>

>

Munkajanak végzésére, modositasara, atcsoportositasara az igazgato, illetve
tagintézményigazgato, igazgatohelyettes adhat utasitast.

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

Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - ugy a torvényességi
eljards keretén belill - az igazgatd érvényesitheti a munkaltatdoi korébe utalt
intézkedéseket.

A tagintézményigazgatd kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi
oktatason valo részvételre.

Az igazgat6 - eldirdsok szerint - egészségiigyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén koteles a munkaidd-beosztas szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akaddlyoztatas esetén koteles 2 draval a munkakezdés
idépontja eldtt értesiteni a tagintézményigazgatot.

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezardsa alkalmaval -
koteles gondoskodni a nyildszdr6 szerkezetek bezarasardl, az épiilet
aramtalanitasarol.

Munkakoérébe nem tartoz6 munkavégzésért kiilon dijazasban részesiilhet
(pl. gyermektakarok, agyvasznak mosasa).

Betartja a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzését szolgald egyedi szabalyokat.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozé megallapodas

>

>

>
>

>
>

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halkan banni, tisztelve
személyiségliket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse at a gyermeket a
sziil6tdl valo elvalas nehézségein.

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

Tilos a folyoson enni, inni.

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

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

Probléma esetén forduljon a tagintézményigazgatdjahoz.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

C.) Az 6vondk nevelési, gondozasi munkajat segité feladatai

>

>

>

Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz,
rendezvények és testnevelési foglalkozasok, stb. alkalmaval).
Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)

< a gyermekek Oltoztetésében

< gondozasi feladatok ellatasaban

< foglalkozasi €s egyéb eszkozok helyretételében.
Segitséget nyujt az ovondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegli
programoknal.
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Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.

Sziikség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal

fogva erdsen beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer Oblitse at!)

Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosdoba, vagy ovodan belil a

foglalkozas helyszinére (pl. fejleszté pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).

Miikédjon egyiitt az ovondvel gyermekeket ért negativ hatdsok kivédésében,

illetve megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

Az 6vondk kérésére segitsen kiilonbozo eszkdzoket elokésziteni, elrakni, tisztan

tartani.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos

vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoruan tilos a testi

fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az

étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
o6vondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

» Reggel 8 ora eldtt és délutan, amikor nem folyik neveld-oktaté munka gyermek

feliigyeletet lathat el, ebben az esetben felel a gyermekek testi épségéért.

vV V VYV ¥V V VYV

d.) Takaritasi feladatai
A takaritasi feladatokat az igazgatd "munkateriiletté" nyilvanitott helyiségekben
végzi.
A higiéniai szokasokat, az ANTSZ 4ltal meghatarozott szabalyokat - takaritasi,
fertotlenitési feladatokat - utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teriiletén
> A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles kitakaritani:
< a padldzatot portalanitani
< szOnyegeket gondosan kitisztitani
< ajtokat, ablakokat, polcokat, radiatort védé racsokat letordlgetni
(szelloztetés mellett).

» A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta hdromszor, sziikség
szerint tobbszor is fel kell mosni, fertotleniteni.

> A felnottek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.

» A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertdzést, illetve balesetveszélyt okozo
anyagokat naponta, vagy sziikség szerint kell iiriteni a szeméttaroloba.

» Kiilonods gondossaggal kell tisztantartani, fertdtleniteni a talalokonyhat: szekrény
(kiviil-beliil), munkaasztal, padloburkolat, csempefal, mosogato-kadak, ételszallito
edények.

» A mosogatast, fert6tlenitést, az étel talalasat az egészségiligyi eldirasoknak az

intézmény rendjének, a csoportovond kérésének figyelembevételével kell ellétni.

> Az ételek melegitését, talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokasoknak és
esztétikai kovetelmeényeknek megfelelden eldkésziteni, talalni, majd az étkezés
utan - a mosogatas eldirt szabalyainak megfelelden - az edényeket tisztdn helyre
tenni.

> Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkozok, a munka végeztével, zarhato helyre
keriiljenek (mosopor, klorlug, stb.).

» A gyermekek kozott takaritdgépet hasznalni tilos!

» A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
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Feladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemijének le- és
felhuzésarol. Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fertézottség idején az O6vond
kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

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

A karbantarté hidnyzasa esetén: takaritja az épliletekhez tartozo jardat és az
6voda udvarat. Télen elszorja a havat, sikossag mentesitést végez.

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

Jarvany esetén - utasitdsnak megfelelden - fert6tleniteni kell.
> Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast,
fert6tlenitést kell végezni.
» Az oOvoda targyait és eszkozeit felelésséggel kell hasznalni és ovni, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor be kell tartani. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.
Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat
is, amellyel az igazgat6 idénként megbizza.
Leltari felel6sséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.
A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat,
hatso bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.
Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfelelden nem
lehet dohanyozni.
Az Ovoda zardsakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutan beilizemeli a riasztot.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

YV VYV VYV VV VYV

Nyari idoszakos feladatok

YV V V ¥V V¥V VVYVY

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarold edényeket kiiiriteni, ferttleniteni.

Segitséget kell nyajtani az d6vondknek a gyermekek gondozasiban, ellatdsaban,
étkezésben, folyadékfogyasztasban, mosdohasznalatnal, stb.

Balesetforras észlelése esetén értesitse az igazgatdt, illetve a balesetvédelmi
felelOst.

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

kimosasat, vasalasat, valamint az épiilet folyosoinak tisztantartasat, takaritasat.
Kiilon megbizatasként, szlikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ,
MAK, Onkormanyzat, posta, stb.).

Az oOvodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének
megfelelden fogadja.
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A munkavallalo jogai és kotelességei

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

» A munkafegyelem betartasa.

» Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

» Az O6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak

segitése.
ZalaG@erSZeE, ..o eiiaiei e
A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimii Ovoda
Igazgatéja, mint Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

ZalaC@eTSZeE, ... et

Dajka
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalé
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Feladatkor

Zalaegerszegi Belvarosi L. sz. Ovoda

Dajka, déleléttos 6% - 14%° éraig

600 _ 630

630 _ 800

800 _ 830

830 - 900

900 - 1030

1030 _ 1120

1120 _ 1245

1245 - 14%

Felelos:

Konvektorok begytjtasa,

Textilidk kirakasa - torolkozok, abroszok, stb.
Mosott ruha dsszeszedése

Viradgok locsolasa

Portalanitéas a csoportszobakban

A jarda és az udvar takaritasa

Gyermekek fogadasa folyoson, segitségnyujtas

Reggeli készitése a csoportban
Segitség a mosdoban

Mosogatas - folyamatosan

Segitségnyujtds a gyermekek koriili teenddk ellatasaban - foglalkozasok
elokészitése (festés, torna, stb.) eszkdzok rendberakasa, 0ltozkodés sétahoz,
uszodaba, stb.

Gytlimolcs eldkészitése

(ha a gyermekcsoportot nem kell elkisérni) csoportszoba portalanitasa,
csoportszoba elrendezése, ajtok lemosdsa a folyoson, o6ltozOpolcok
portalanitasa, stb.)

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

Eldkésziilet a pihenéshez

Mosogatas folyamatosan, a konyha rendbetétele

csoportszobak, 61td6zok, folyosok, mosdo altalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasaért
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Feladatkor
Zalaegerszegi Belvarosi I. sz. Ovoda

Dajka, délutanos 9% — 17 éraig

930 _ 1120

1120 _ 1245

1245 _ 1445

1445 _ 1510
1510 _ 1530
15% - 16"
1615 _ 1630
16% - 17%

Felelos:

Segitség a gyerekek korili teenddk ellatasaban (mosdo, o6ltozkodés,
foglalkozasok utani rendrakés a csoportszobaban)

Portalanitds, az 0lt6z6, mosdo takaritdsa, ajtok lemosdsa, ablaktisztitas,
csoportszoba portalanitasa, stb.

Ebéd elokészitése, talalas, melegités

Gyerekek fogadasa, folyamatosan

Ebédeltetés - étel kiosztasa - csoportszoba rendbetétele

Eldkésziilet a pihenéshez

Mosogatés - folyamatosan, konyha rendbetétele

Mosas, jatékok lemosasa

Mosdo takaritdsa - csempe lemosasa

Fogmoso6 poharak tisztitasa

Ceruzafaragas, szalvétahajtogatas

Uzsonna elkészitése

Ebresztés, fektetok elrakésa, teremrendezés, feliigyelet a mosdoban

Mosogatas - folyamatosan

Ugyelet a folyosén

Mosdo takaritasa

Csoportok, iroda, folyoso, 1épcs6haz takaritasa

csoportszobak, 61t6zok, folyosd, mosdo altalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasaért
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Feladatkor
Zalaegerszegi Belvarosi I. sz. Ovoda

Egész napos dajka 74— 15%
745 8% Reggeli készités - folyamatosan
g0 _ g% Reggeliztetés
g30 _ g% Mosogatas folyamatosan, konyha rendbetétele
900 . 10% Gyiimodlcsmosas, mosdoban feliigyelet, segitség a csoportszobdban a
foglalkozassal kapcsolatos szervezési feladatokban, 61t6zkodés.
1099 - 11%  Kisebb takaritas — 61t6z6, dohanyzd, felnétt WC
Ebéd behozasa — szétosztasa a foldszint és emelet kozott
Nagy edények elmosasa
Etelminta elrakasa
Etel elosztasa, melegités, elokészités
11% - 12%°  Ebédeltetés
1230 -13%°  Mosogatas, a konyha rendbetétele
13%0-14%0  Vasalas
Feliigyelet a mosddban, csoportban
Oltoz6 takaritasa, ajtd lemosasa, ablaktisztitds, stb.
1420 — 14 Uzsonnakészités
1440 - 15%0 Ebresztés, teremrendezés, uzsonnaztatas, segitség a mosdoban
1520 — 15%  Mosogatas, konyha rendbetétele
Felelos: konyha, feln6tt 61t6z0, dohanyzo, felnétt WC éltalanos rendjéért,

nagytakaritasaért
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Feladatkor
Zalaegerszegi Belvarosi I. sz. Ovoda

Maga és a konyha - eszkozei - tisztasagara tigyel.

Héaromfazisi mosogatast végez az eldirdsoknak megfelelden, elvégzi a szekrények, ajtok,
ablakok, kévezet rendszeres fert6tlenitd tisztitasat.

Felel a hiit6, a mikrohullamu siito szakszer(i hasznalataért.

Felelds az ételminta eltevéséért.

Idegen anyag, ruhanemt, illetve idegen személy nem tartézkodhat a konyhéaban.

Allandé feladatai:

A reggeli elkészitése, ebéd adagolasa.

A konyha asztalainak lestirolasa, fert6tlenitése.

A kovezet tobbszori felmosasa, fertGtlenitése.

Az ételhulladék Osszegylijtése kiilon vodorbe.

Az ételeket adagolja, talalja.

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

A fert6tlenitd lemosast (torlést) a butorzaton, a mosogaton, ajton, ablakon,
kilincseken is elvégzi.

Etelminta elrakasa.

VV VVVVVVVY

crer

Idoszakos feladatai:
> Havonta ablakot tisztit.
» A szekrényeket hetenként fertotlenitve rendbe teszi.

Egyéb feladatai:
> Az eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.
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Iktatdészam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakore: KONYHAI DOLGOZO
FEOR szama: 9236

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET

Jogallasa: Munkdjat a 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény
a pedagdgusok 1) ¢€letpalydjardl szold torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzata és a Munkaltatoi Szabélyzat szerint koteles az
igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabdlyi valtozas vagy munkakor modositas esetén

Munkarendjét ¢és munkakori leirdasat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelelden,
az intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgato késziti

Tartalmazza:
1. amunkaid6-beosztas rendjét
2. amunkavégzés helyét
3. amunkavégzésre iranyul6 feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

3. Munkaidé - beosztas rendje
A torvény szerint eldirt 6raszamkereten beliil az alabbiak szerint végzi:
¢+ déleldtti munkaidd-beosztas: 6% - 149 oraig
¢+ délutini munkaidé-beosztés: 930 _ 170 6raig
¢ egyéb beosztis: 7% - 15% 6raig (alland6 egész n.)
A miiszakonkénti feladat a munkakdri leiras melléklete.

4. Munkavégzés helye
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szami Ovoda

Megjegyzés: sziikség esetén a munkateriilete valtozhat az egységen beliill - az igazgato
utasitasa alapjan.
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Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaléi" kotelezettségek

>

>

vV VYV 'V

Munkajanak végzésére, modositasara, atcsoportositasara az igazgato, illetve
tagintézményigazgat6 adhat utasitast.

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

Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - ugy a torvényességi
eljards keretén belill - az igazgatd érvényesitheti a munkaltatdoi korébe utalt
intézkedéseket.

A tagintézményigazgatd kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi
oktatdson val6 részvételre.

A tagintézményigazgato - eldirasok szerint - egészségiigyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén koteles a munkaidd-beosztas szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akaddlyoztatas esetén koteles 1 oraval a munkakezdés
idépontja elbtt értesiteni a tagintézményigazgato.

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezardsa alkalmaval -
koteles gondoskodni a nyildszdr6 szerkezetek bezarasardl, az épiilet
aramtalanitasarol.

Munkakoérébe nem tartozd6 munkavégzésért kiilon dijazasban részesiilhet
(pl. gyermektakarok, agyvasznak mosasa).

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha
takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskort gyermekek gondozasaba.

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

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas

>

YV VYV V¥V

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szaviian bénni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse at a gyermeket a
szll6tdl valo elvalas nehézségein.

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

Tilos a folyoson enni, inni.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittm(ikodd csoportévondk nevelési elveit,
modszereit.

A sziilokkel - intézményi titoknak szamit6 adatokat, véleményeket, gondolatokat -
nem kozolhet, nem vitathat meg!

Ez vonatkozik kiilonésen a gyermekek fejlédésére, magatartasara, azzal
kapcsolatos véleményére.
Probléma esetén forduljon a tagintézményigazgatdjahoz.

c.) Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos feladatai
» Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A

mennyiséget egyezteti a vezetdjével, ezutan ellendrzi az ételek mindségét €s a
szallitassal kapcsolatban a HACCP eldirdsok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi
a vezetonek ¢€s az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 moddon tarolja és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a
megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.
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Talalas utan ételmintat vesz.
Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd hatasu
kif6zésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszkozok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirdsok szerint:
o a fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitds utan.
Elso fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.
o A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.
o A zoldségek, gylimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban
torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kistrolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertdtleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelogép,
mikrohullamu siit6, hiitégépek és a villanytiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.
Havonta egyszer (a honap utolsé hetében) dtmossa a konyhabttorokat, leolvasztja
¢s fert6tleniti a hiitdket, (a honap elsé hetében) surolassal elvégzi az evoeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.

d.) Az 6vondk nevelési, gondozasi munkajat segité feladatai

>

>

YV V ¥V VV V¥V

Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz,
rendezvények és testnevelési foglalkozasok, stb. alkalmaval).
Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)

< a gyermekek oltdztetésében

< gondozasi feladatok ellatasaban

< foglalkozasi és egyéb eszkozok helyretételében.
Segitséget nyujt az ovondnek az ¢épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegli
programoknal.
Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.
Sziikség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal
fogva erdsen beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer oblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosdoba, vagy ovodan belil a
foglalkozas helyszinére (pl. fejlesztd pedagogushoz, logopédushoz, stb.).
Mikodjon egyiitt az 6vondvel gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében,
illetve megoldasaban (14tott, vagy észlelt jelenség).
Az 6vonok kérésére segitsen kiilonb6z0 eszkozoket elokésziteni, elrakni, tisztan
tartani.

e.) Takaritasi feladatai

>

>

A takaritdsi feladatokat az igazgatd "munkateriiletté¢" nyilvanitott helyiségekben
végzi.

A higiéniai szokasokat, az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat - takaritasi,
fertStlenitési feladatokat - utasitas alapjan - koteles végrehajtani!
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A takaritas rendje az intézmény teriiletén
» A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles kitakaritani:

< a padlozatot portalanitani

< szonyegeket gondosan kitisztitani

< ajtokat, ablakokat, polcokat, radidtort védd racsokat letordlgetni

(szelldztetés mellett).

A gyermekmosdokat, gyermekdltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség
szerint tobbszor is fel kell mosni, fertotleniteni.
A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.
A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertdzést, illetve balesetveszélyt okozéd
anyagokat naponta, vagy sziikség szerint kell iiriteni a szeméttaroloba.
Kiilonds gondossaggal kell tisztantartani, fertdtleniteni a talaldkonyhat: szekrény
(kiviil-beliil), munkaasztal, padloburkolat, csempefal, mosogato-kadak, ételszallito
edények.
A mosogatast, ferttlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eldirasoknak az
intézmény rendjének, a csoportovond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.
Az ételek melegitését, talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokasoknak és
esztétikai kovetelményeknek megfelelden eldkésziteni, tilalni, majd az étkezés
utdn - a mosogatas eldirt szabalyainak megfeleléen - az edényeket tisztan helyre
tenni.
Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkozok, a munka végeztével, zarhato helyre
keriiljenek (mosopor, klorlug, stb.).
A gyermekek kozott takaritogépet hasznalni tilos!
A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a
nyari idészakban) tisztan kell tartani, locsolni, portalanitani.

f.) Egyéb feladatok, felelosségek
Melyet az egységvezetés kozos feladatnak itél.

» Jarvany esetén - utasitdsnak megfelelden - fert6tleniteni kell.

> FEvente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast,
fertOtlenitést kell végezni.

» Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel kell haszndlni és 6vni, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor be kell tartani. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

» A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.

» Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat
is, amellyel az igazgato idénként megbizza.

Nyari idoszakos feladatok

>

>
>
>

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarold edényeket kiiiriteni, fertétleniteni.

Segitséget kell nyljtani az 6vondknek a gyermekek gondozasaban, ellatasaban,
étkezésben, folyadékfogyasztasban, mosdo hasznalatnal, stb.

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

107



» A csoporttextilidk kimosasa, vasalasa, a gyermekcsoport tiszta hasznalati
eszkozzel valo ellatdsa a feladata.

» Munkamegosztas alapjan koteles elvégezni az intézmény egyéb textilidjanak
kimosésat, vasaldsat, valamint az épiilet folyosdinak tisztantartasat, takaritasat.

» Kiilon megbizatasként, sziikség szerint 1assa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ,
MAK, Onkormanyzat, posta, stb.).

» Az ovodaba érkezo hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének
megfeleléen fogadja.

Z7alaegerSZeg, ...vvii i

A Zalaegerszegi Belvarosi I. szimi Ovoda
Igazgatdja, mint Munkaltato

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 és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Zala@@eTSZEE, .o v et

Konyhai dolgozo
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalé
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Feladatkor
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Maga és a konyha - eszkozei - tisztasagara tigyel.

Héaromfazisi mosogatast végez az eldirdsoknak megfelelden, elvégzi a szekrények, ajtok,
ablakok, kévezet rendszeres fert6tlenitd tisztitasat.

Felel a hiit6, a mikrohullamu siito szakszer(i hasznalataért.

Felelds az ételminta eltevéséért.

Idegen anyag, ruhanemt, illetve idegen személy nem tartézkodhat a konyhéaban.

Allandé feladatai:

A reggeli elkészitése, ebéd adagolasa.

A konyha asztalainak lestrolasa, fertétlenitése.

A kovezet tobbszori felmosasa, fertGtlenitése.

Az ételhulladék Osszegylijtése kiilon vodorbe.

Az ételeket adagolja, talalja.

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

A fert6tlenitd lemosast (torlést) a butorzaton, a mosogaton, ajton, ablakon,
kilincseken is elvégzi.

Etelminta elrakasa.

VV VVVVVVVY

crer

Idoszakos feladatai:
> Havonta ablakot tisztit.
» A szekrényeket hetenként fertotlenitve rendbe teszi.

Egyéb feladatai:
> Az eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.
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Feladatkor

Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Dajka, déleléttos 6% - 14% 6raig

600 _ 630

630 _ 800

800 _ 830

830 - 900

900 - 1030

1030 _ 1120

1120 _ 1245

1245 _ 1400

Felelos:

Textilidk kirakasa - torolkozok, abroszok, stb.
Mosott ruha dsszeszedése

Viragok locsolasa

Portalanitas a csoportszobakban

A jarda és az udvar takaritasa

Gyermekek fogadasa folyoson, segitségnyujtas

Reggeli készitése a csoportban
Segitség a mosdoban

Mosogatas - folyamatosan

Segitségnyujtds a gyermekek koriili teenddk ellatasaban - foglalkozasok
elokészitése (festés, torna, stb.) eszkdzok rendberakdsa, 6ltozkodés sétahoz,
uszodaba, stb.

Gytlimolcs eldkészitése

(ha a gyermekcsoportot nem kell elkisérni) csoportszoba portalanitasa,
csoportszoba elrendezése, ajtok lemosdsa a folyoson, o6ltozOpolcok
portalanitasa, stb.)

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

Eldkésziilet a pihenéshez

Mosogatas folyamatosan, a konyha rendbetétele

csoportszobak, 61td6zok, folyosdk, mosdo altalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasaért
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Feladatkor
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Dajka, délutanos 930 — 17 6raig

9301120 Segitség a gyerekek koriili teendSk ellatasaban (mosdo, Oltdzkodés,
foglalkozasok utani rendrakés a csoportszobaban)
Portalanitds, az 0lt6z6, mosdo takaritisa, ajtok lemosdasa, ablaktisztités,
csoportszoba portalanitasa, stb.
1120-12%  Ebéd elSkészitése, talalas, melegités
Gyerekek fogadasa, folyamatosan
Ebédeltetés - étel kiosztasa - csoportszoba rendbetétele
Eldkésziilet a pihenéshez
12% - 14%  Mosogatas - folyamatosan, konyha rendbetétele
Mosas, jatékok lemosasa
Mosdo takaritdsa - csempe lemosasa
Fogmoso6 poharak tisztitasa
Ceruzafaragas, szalvétahajtogatas
Uzsonna elkészitése
14%5-15'°  Ebresztés, fektetk elrakasa, teremrendezés, feliigyelet a mosddban
1510 -15%0  Mosogatas - folyamatosan
15%0-16%  Ugyelet a folyoson
1615 -16%  Mosdo takaritasa
16%0-17%  Csoportok, iroda, folyoso, 1épcséhaz takaritasa

Felelos: csoportszobak, 61t6zok, folyoso, mosdo altalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasaért
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Feladatkor
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda

Egész napos dajka 7% —15%
745 8% Reggeli készités - folyamatosan
g0 _ g% Reggeliztetés
g30 _ g% Mosogatas folyamatosan, konyha rendbetétele
900 . 10% Gyiimodlcsmosas, mosdoban feliigyelet, segitség a csoportszobdban a
foglalkozassal kapcsolatos szervezési feladatokban, 61t6zkodés.
1099 - 11%  Kisebb takaritas — 61t6z6, dohanyzd, felnétt WC
Ebéd behozasa — szétosztasa a foldszint és emelet kozott
Nagy edények elmosasa
Etelminta elrakasa
Etel elosztasa, melegités, elokészités
11% - 12%°  Ebédeltetés
1230 -13%°  Mosogatas, a konyha rendbetétele
13%0-14%0  Vasalas
Feliigyelet a mosddban, csoportban
Oltoz6 takaritasa, ajtd lemosasa, ablaktisztitds, stb.
1420 — 14 Uzsonnakészités
1440 - 15%0 Ebresztés, teremrendezés, uzsonnaztatas, segitség a mosdoban
1520 — 15%  Mosogatas, konyha rendbetétele
Felelos: konyha, feln6tt 61t6z0, dohanyzo, felnétt WC éltalanos rendjéért,

nagytakaritasaért
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Belvarosi I. szamu Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakore: FUTO-KARBANTARTO
FEOR szama: 8323

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40 ORA/HET

Jogallasa Munkajat a 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és a Munkaltatéi Szabalyzat szerint koteles az
igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Ervényes: visszavonasig
Feliilvizsgalat, modositas: jogszabalyi valtozas vagy munkakor modositas esetén
A Zalaegerszegi Belvarosi I. szdmu Ovoda ............................ ovodajaban és

.................................. Tagdvodéjaban fiitd €s karbantartd feladatokat latja el.

Elvégzi mindazon feladatot, amit az igazgatdé a munkakorébe utal. Munkdja kozben
hangsulyozottan tigyel a tlizvédelmi, munkavédelmi eldirasok betartasara.

Munkdjanak jellege az intézmény szervezetébdl adodik - igy naponta a sziikséges
iddintervallumban végzi tevékenységét.

Munkaidé: 6% - 14% oraig

Fiitési idényben

» Gondoskodik az intézmény flitésérél - az elGirasoknak megfeleléen -, ennek
érdekében a kazant rendeltetésszerlien mitkddteti - az esetleges hibakat azonnal
jelenti.

» Munkasziineti napokon alkalmanként ellendrzi és miikddteti - a mindenkori
takarékossagi szempontok figyelembe vétele mellett.

» Havazaskor a bejarati részek, az utcai jardaszakasz, a teraszok tisztitasarol,
csuszasmentességérol gondoskodik.

Mas idészakban
» Az ovoda teljes teriiletét, illetve az 6voda eldtti jardaszakaszt, flives részét tisztan
tartja - sziikkség szerint nyirja, gondozza (nyari sziinet ideje alatt is).
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Az egyes udvarrészek kozotti sovény vagasat ellatja - fak &4gainak ritkitasat
megoldja.

» A homokozokat - hasznalatukkor naponta — felassa felktipozassal - ferttlenitésérol
gondoskodik.

» Alkalmanként a csatornédkat, lefolydkat megtisztitja a szennyezddésektol.

Karbantartasi feladatai

» Részt vallal az 6vodaban 1éve helységek rendbetételekor a nagyobb targyak
mozgatasaban, az esetleges pakolasban.

» A meglévo butorok, székek, asztalok, jatékok javitasat felkérésnek megfelelden
végzi - ezek folyamatos karbantartasat ellatja.

» A felmeriild6 mas jellegli teenddket (pl. villanyégo, zarcsere, stb.) elvégzi, segit
minden olyan feladat megoldasaban, amire sziikség van.

» A flinyir6 karbantartasaért felel, annak folyamatos balesetmentes allapotat
biztositja.

» A karbantartashoz, fiinyirashoz sziikséges eszkozoket beszerzi, elszamolasaval a
tagintézményigazgatonak tartozik.

» A fenti feladatok -ellatasdhoz, amennyiben fontosnak véli, minden esetben
szakember segitségét veszi igénybe.

» Gondoskodik a rabizott iratok kézbesitésérdl, informacidok tovabbitasarol - a
tagintézmények, ZEGESZ kozott.

» Segit az étel behordasaban.

» Ha az oOvoda allagara veszélyeztetd valtozast észlel, illetve veszélyforrast lat
- értesiti a tagintézményigazgatot - vagyonbiztonsag, személyi biztonsag, baleset
megelézés érdekében.

> FErtesiti a tagintézményigazgatot, ha tiiz, viz, illetve betorés esetet észlel - ezzel egy
1d6ben értesiti az érdekelt segélyszervezeteket is (Tlizoltésag, Renddrség).

Kotelességek:

» Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot
nem hasznalhat.

» A vezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekdvetkezd
miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték €s kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok,
oblitétartalyok, zarak javitésa, stb.).

» Tavasztol-0szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, a
jatszohomokot fertdtleniti, fiivet nyir (vagy kaszal), metszi és rendben tartja a
fakat, bokrokat.

» Az 0szi lehullott lombot 6sszegytijti, a viragagyakat 6sszel felassa, gereblyézi, az
éveld novényeket fagyvédelemben részesiti.

» A szemetes kukakat kitiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Felelossége:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

» azigazgatdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,
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» a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZalaegerSZeg, «..vvii e

A Zalaegerszegi Belvarosi L. szami Ovoda
Igazgatdja, mint Munkaltato

A munkakdrrel kapcsolatos kotelezettségeket, feladatokat tudomasul veszem €és magamra
nézve kotelezd érvénytinek tartom.

ZalaG@erSZeE, . .vv et

Fiito-karbantarto
munkakorben foglalkozatott
Munkavallalo
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