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. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi
alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél,
¢s feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelezd.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

Magyarorszag Alaptorvénye (20211.aprilis 25.)

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.évi CXC. térvény (NKt.)

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (Mt.)

A pedagogusok 1j életpalyarol szol6 2023. évi LIL. torvény

1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol

az ado6zas rendjérol szo616 2003. évi XCII. torvény modositasarol) a gyermekek védelmérol és a

gyamiigyi igazgatasrol a 1997. évi XXXIII. térvény szol,

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

o 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl”,

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

e 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél

2011.¢évi CLXXXVIIL. torvény a kdzponti kdltségvetésrol

2013. évi V.torvény a Polgari torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyontételi kitelezettségrol

2018.¢évi LXXXIX torvény az oktatasi nyilvantartasrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

e  20/2012.(VIIL31.) EMML. rendelet a nevelési — oktatési intézmények miikodésérdl

e 363/2012( XII. 17,) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol.

e  401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet A pedagdégusok 10y életpalydjarol szol6 2023.évi
LIl.t 6rvény végrehajtasarol

e  44/2023. (X.19.) BM rendelet A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023.¢évi LII.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targytl miniszteri
rendeletek modositasarol.

e A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol szolo
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2011. évi CXXVIIL. térvényhez kapcsolodo EMMI rendeletek és hatarozatok
e  234/2011. (X1.10.) Korm. rend. a katasztréfavédelemrol
e  277/1997. (XI1.22.)) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésekrol,

szakvizsgarol

e  62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztro6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

e  368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6olo  torvény
végrehajtasarol

e 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl €s kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetOinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzeésérol

e  335/2005 (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e  132/2000.(VII.14). Korm. rendelet a kozépiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

e  370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

e  44/2007.0KM rendelet a katasztofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

1.2. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa

kotelezd érvényli az intézmény minden koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban €s

koznevelésben dolgozé munkavallalora az intézménnyel egyéb jogviszonyban éallokra, az

ovodaba jar6 gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A koznevelési intézmény mitkddésére és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a

szervezeti €s mitkodési szabalyzat ( a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja
2.1. Az intézmény jellemzoi:
Az intézmény neve: Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Cime: Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70,

OM azonosito: 037 346

Szakfeladat szama: 851020

KSH statisztikai szamjel: 16898688-8510-322-20
Torzskonyvi azonositd szam: 667465

Tipusa: Ovoda

Szervezeti egységek:



Székhelye : Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda
Székhelye 8900 Zalaegerszeg,
Koztarsasag utja 70.
Telephely: Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda
Napsugar utcai Tagovodaja
8900 Zalaegerszeg, Napsugar utca 30.
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Andrashidai
Tagdovodaja
8900 Zalaegerszeg Iskola utca.l

Miikodési, illetékességi korzet:
A fenntartd altal kijelolt korzet, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését,
gondozasat, akik a sziilok szabad intézményvalasztasi joga alapjan az dvodaba felvételt
nyertek.
2.2. Az intézmény jogallasa:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, az igazgatd teljes jogkorrel
rendelkezik az intézmény koltségvetése felett. )
Az intézmény ¢élén Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata Kozgyllése altal
kinevezett igazgato all, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatdéi joggal
rendelkezik.
Alapito, jog gyakorloja:
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Fenntart6ja, miikodtetdje:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Iranyito és feliigyeleti szerve:

Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kézgytilése
8900. Zalaegerszeg Kossuth L.u.17-19.

Koltségvetési szerv alapitasarol szolo hatarozat:
270/95./V .sz. kdzgyllési hatarozat

Alapités idépontja: 1996.02.01.

Alapit6 okirat szama: 410-19/2023..



Hatarozat kelte: 2023.december 19.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
480 16 az alapito okirat szerint

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelésben dolgozok engedélyezett
1étszama:

Zalaegerszeg Megyei Jogn Varos Onkormanyzata Kozgytilése hatilyos kdltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelete 1. fejezet, 3.§ -t veszi figyelembe.

2.3. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: )
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70.

Korbélyegzo: ’
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda 8900
Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70.

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Székhelye:

Hosszu bélyegzo:

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Székhelye
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70.
Korbélyegzo:

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Székhelye
8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70.

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Napsugar utcai
Tagoévodaja

Hosszu bélyegzo: )
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Napsugar utcai Tagévodaja
8900 Zalaegerszeg, Napsugar utca 30.

Korbélyegzo: ,
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Napsugar utcai Tagévodaja
8900 Zalaegerszeg, Napsugar utca 30.

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Andrashidai Tagévoda
Hosszu bélyegzo:
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Andréashidai Tagovodaja

8900 Zalaegerszeg, Iskola utca.l

Korbélyegzo: ’
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Andrashidai Tagovodaja
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8900 Zalaegerszeg, Iskola utca.l.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, €s az ovodatitkdr a munkakori
leirasukban szerepld tigyekben.

A koznevelési intézmény képviseldje az igazgato.

Az intézmény kiadmanyozasi joga: igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend
betartasaval az elsé szamu igazgatohelyettes. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas
elott az igazgatot tajékoztatni koteles. Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével,
vagy ha errdl kiilon elvaras nem rendelkezik, egymagéban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez egy jogosult személy ¢és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi
igazgatojanak alairdsa sziikséges. A személyi juttatdsok és a 100.000 forint feletti
beszerzések, feltjitasok esetében a lattamozas joga a ZEGESZ igazgatojanak hataskore.

Az alairok aladirasuk mellett korbélyegzot hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk
hivatalosnak. Az alairok alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak. Csak az igy alairt iratok
tekinthet6k hivatalosnak.

2.4 A gazdalkodas modja

A fenntartd dontése alapjan Ondlloan miikdddé intézményként, gazdasagi szervvel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv. A koltségvetés felett az igazgato teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott felhasznalasaért az Avr. és az
Onkorményzat koltségvetési rendeletének, illetve egyéb szabalyzdinak eléirasai szerint
felel. Az igazgatd koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben elkiilonitett elbiranyzatok
gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv igazgatdja a jogszabaly altal
biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik,
pénziigyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet latja el, mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodasi feladat megosztast
az intézmény és a ZEGESZ kozott 1étrejott munkamegosztasi és feleldsség rendjére
vonatkoz6 egylittmiikodési szabalyzat tartalmazza.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat ellato személyek:
» Igazgato
» igazgatohelyettesek
» tagintézmény-igazgatok

Tagdvodakban:
» tagintézmény-igazgato

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

Az intézményi vagyon haszonélvezéje a Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda.
Az intézmény fenntartasi és mitkodési kdltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza elé az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
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pénzeszkozoket.
Szamlaszam: OTP Bank Rt. 11749008-16898688

Készpénz kezelésért felelos:

székhelydvodaban: dvodatitkar,
tagintézményben: tagintézmény-igazgatok

3. Az intézmény feladatai alapdokumentumai
és jogosultsagai

3.1.Az alaptevékenységre és a kiegészito tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

A feladatok ellatasara €s iranyitasara, a tevékenységekre vonatkozé jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemelkedden a kovetkezok:

Villalkozasi feladatok:
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat, de helyiségeit az alapfeladatok ellatdsanak
sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

Alap- és egyéb feladatok:

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

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatardl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1)
bekezdésének 6. pontja, valamint a 2023. évi LII. térvény 2. § (a),(b) bekezdése alapjan
koznevelési intézményenként gondoskodik az o6voda feladatok -ellatasardl, valamint
biztositja a hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios
nevelését és a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
neveléseét.

A neveld-oktatd munka soran

a) — a gyermek mindenek felett 4llo érdekére figyelemmel — a munkaltatd és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogait és kotelezettségeit az
Alaptorvény XI. cikkében foglalt miivelddéshez vald jog és az Alaptérvény XV
cikkében foglalt védelemhez és gondoskodashoz valo jog, valamint az Alaptorvény
X. cikkében foglalt tanszabadsaghoz vald jog biztositdsa és érvényre juttatasa

érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben-oktatdsban kulcsszerepet jatszo koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 feladata, hogy a gyermeknek és a tanulonak az Alaptorvény XI.
cikke és XVI. cikke szerinti jogdnak mindenkori tiszteletben tartasaval és
biztositasaval, a koznevelés folyamatos €s zavartalan mikodése érdekében, az
Alaptdrvényben meghatarozott altalanos jogi normakkal 6sszhangban, a rabizott
gyermekek, tanulok testi, lelki €s szellemi fejlodését, jogait €s érdekeit mindvégig
szem el6tt tartva — ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva és gyarapitva —
hivatasat akként végezze, hogy az altala nevelt és oktatott gyermekek, tanulok, a
magyar nemzet elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, és ennek

eredményeképpen a kdznevelésbe vetett kozbizalom is erésodjék.



3.1.Az 6vodai nevelés kiemelt feladata:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés,
tovabbi a kiilonleges banasmodot igényld, a sajatos nevelési igényll és a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek a kiemelten tehetséges, a hatranyos,
¢s halmozottan hatranyos helyzetii, tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek specialis
igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeikhez igazodd legeredményesebb
fejlodésiik eldsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Az intézmény tevékenységi kore:

Ovodai I}evelés
851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alapfeladata:
Az intézmény f6 tevékenysége:

Szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkciok szerint

Alap szakfeladat | Alap szakfeladatok Alap szakfeladatot meghatarozé
szama neve jogszabalyok
091110 Ovodai nevelés, 291 1.évi ) (;XC. torvény a nemzeti
y . koznevelésrol
ellatas szakmai
feladatai 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol
20/2012.(V111.31.) EMMI. rendelet
a nevelési — oktatasi intézmények
miikodésérol
401/2023 ( VI111.30.)
Kormanyrendelet
091120 Sajatos nevelési 2011.évi CXC torvény a nemzeti
igényii gyermekek | koznevelésrol
ovodai .- . ,
nevelésének, 2023 evi LH ‘Eorveny a pedagogusok
ellatasanak uj €letpalyajarol
szakmai feladatai | 20/2012.(V111.31.) EMMI. rendelet a
nevelési — oktatasi intézmények
miikédésérol
401/2023 ( VIII.30.) Kormanyrendelet
096015 Gyermekétkeztetés | gliapast igénylék szama
koznevelesi
intézményben” 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet
096025 Munkahfelyi Ellatast igénylok szama
étkeztetes
kéznevelési 15/2019. (XI1I. 7.) PM rendelet
intézményben”
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091140 | Ovodaineveles, | 2023 SviLIL torvénya =
ellétas mikodtetési pedagdgusok 1j életpalyajarol
feladatai 401/2023 ( VI111.30.)
€ Kormanyrendelet

2011. évi CXCV. torvény az
allamhaztartasrol

Magyarorszag 2012. évi
kozponti koltségvetésrol szo1o
torvények

2012.¢évi L. torvény
Munkatdrvénykonyve

3.2.Egyéb feladatok:

Sziilok tobbletigényének kielégitése a Pedagogiai Program értékeivel harmonizalva
torténik. Hitoktatas és tehetséggondozés, melynek teriiletei: mozgas programok, zenés,-
dramafoglalkozasok, jatékos ismerkedés idegen nyelvvel, néptanc.

Feladatok, tevékenységek forrasai:
- Onkormanyzati tdmogatés

- sajat bevétel

- atvett pénzeszkozok

- el6z0 évi pénzmaradvany.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a kozgytilés
altal jovahagyott koltségvetési koncepcio €s a fenntartd altal kik6zolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitdsdhoz kapcsolddd dnkormanyzati finanszirozasrdl sz616 értesitd; a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése éves koltségvetési rendelet és az
intézmény elemi koltségvetése tartalmazza.

3.3.Az intézmény alapdokumentumai

Alapito Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkareit.
Az intézmény tartalmi miikodését a Helyi Pedagogiai Program hatdrozza meg, amely az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait.
Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorldsaval kapcsolatos szabalyokat
hatarozza meg.
Eves munkaterv az egy évre szolo feladatokat, konkrét tevékenységeket és a
munkafolyamatokat tartalmazza.
A Pedagogiai Program megtalalhato:

- akozadattar feliiletén

- ahonlapon

- aKIR-ben
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- afenntartonal
- valamennyi gyermekcsoportban
- az igazgatoi és tagintézmeény-igazgatdi irodakban.

3.4.Az intézmény jogosultsagai

3. életévet augusztus 31-ig betoltdtt gyermekek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével
kapcsolatos irasos dokumentacio.

Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasa, irasban.

Ovodai jogviszony megsziintetése.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPjTESE ES
MUKODESI RENDJE, VEZETESE

1. Az intézmény kapcsolatrendszere

A szervezeti egységekhez kapcsolodo igazgatdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.

Sz(il6i Szervezet

Gazdasagi
kérdésekben

Zegesz igazgatoja

Tagintézményigazgat
ok
Munkakézosségveze
6k

|gazgat6helyettesek Elndke

Tagintézményigatgat
ok

Erdekképviselet
vezetGje

Tagintézmény szint(i
iranyitas

Gyogypedagdgus

Feladatok elltasa

f
Kézponti igazgatas

Pedagdgiai
asszisztens

koznevelési
megallapodaskereté
f roetr

Munka-és
tlizvédelmifelelés

Napsugér utcai Napsugdr utcai Kertvarosi Ovoda Kertvérosi Ovoda Andrashidai Andrashidai
Tagdvoda KépviselSi Tagovoda képviselGi Székhelyévoda Székhelyévoda Tagévoda Tagbvoda képviselsi
képvisel6i

vodapedagogusok,
Dajkak Ovodapedagégusok

F(it6 Karbantarto Dajkak

Szolgaltatok

Ovodapedagdgusok
dajkak
F(it6-karbantarté
Szolgaltatok

Szolgaltatok
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A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmiikddést megvaldsitani, hogy az

intézményi feladatok ellatisa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az intézmény szervezeti felépités

' Agazati irdnyitas |

f T 1
Aot Oktatasi Hivatal
Fenntart6 Kormanyhivatal
POK
1
Zalaegerszegi MAK
Kertvdrosi Ovoda ZEGESZ HUNGAST
r T T T T —
Bolcsddék
— 5 Kozmdivel6dési
Szil§ Ovodak T
Iskolak

2. Az intézmény igazgatdja

Gyermekjoléti

Pedagogiai .
ECE Kozpont Nemzeti

Szakszolgalat X mzeti
Gyamhivatal Népegészségigyi

Csalddok Atmeneti Kézpont
Otthona

Egységes
Gyodgypedagogiai

2.1.Az intézmény igazgatdja )
Az intézmény €lén Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytlése altal megbizott
igazgato all.

Elérhetosége: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70.

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat Gitjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos
Onkormanyzata Kozgytlése nevezi ki, a vonatkozo térvények alapjan.

2.2.Az igazgat6 jogkore, hataskore

Az intézmény igazgatojanak a 2011.¢vi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
69. §1.,2.3.,.bekezdése szerint feladata kiilonosen, 2023.évi LI torvény 75 §., hogy irdnyitja
¢s koordindlja az intézményben folyd6 mindennemii munkat és személyében felel az
intézményben 1év0 tevékenységekért, torténésekért, a megtett ¢s elmulasztott
intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel 4ll az intézmény é€lén, maga hozza
dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtdsanak
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megszervezéséért, a végrehajtasért €s a végrehajtas ellendrzésért.
Képviseleti Joga: az intézmény, mint jogi személy teles kori képviselet.

A Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda, mint helyi énkormanyzat altal fenntartott intézmény
igazgatdjanak kiilonos kotelessége, a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvényt
tovabba az allamhaztartasrol 2011.évi CXCV. torvényt és A pedagogusok 1) életpalyarol
szolo 2023. ¢évi LII. torvény ezek végrehajtasi rendelkezéseit, koznevelési rendszer
miikodésére vonatkozd, illetve miikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

2.3.A munkakor rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolai ¢letmoddra felkészitése.

2.4. Az igazgato felel6ssége

A koznevelési intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre

bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 0Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodésaért,

onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

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

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaert,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodod
feladatai koordinalasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
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diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

- aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils0 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

3. Az intézmény igazgatosaga
3.1.Igazgatéhelyettesek, tagintézmény-igazgatok

3.2. Az igazgaté feladatait az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok és gazdasagi
igazgatd kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettesi, tagintézményigazgatoi
megbizast - a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az igazgato adja.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok megbizdsa hatarozott iddre, 5 évre szol,
melyet palyazati eljaras utjan, illetve a hatalyos jogszabalyi el6iras szerint lehet elnyerni.
A megbizas a hatdrozott 1d6 lejartaig, szabalyszerli visszavonasig, illetve lemonddasig
érvényes. Az igazgato az igazgatohelyettesek €s a tagintézmény igazgatok csoportban toltott
kotelezd oOraszamat a pedagogusok Uj életpalyardl szold 2023. évi LII toérvény 2 sz.
melléklete tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok megbizasa visszavonhato:

e azigazgatoval vald egyiittmiikddés hianya,

e atorvényi €s szakmai eldirasok megszegése,

o cllendrzési kotelezettség elmulasztasa,

e lgyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai,
e igazgatoéi etika be nem tartasa,

e adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A gazdasagi igazgaté az igazgatoval az egyiittmiikddési megallapodasnak megfeleléen
latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok munkajukat munkakori leirds alapjan,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A szervezeti egységek igazgatojanak munkakori leirdsa tartalmazza azon jogositvanyait,
amelyek korében a koltségvetési szerv (intézmény) képviseldjeként eljarhat.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok feleléssége Kkiterjed:

A neveldtestiilet vezetésére.

A neveldmunka irdnyitasara és ellenérzésére.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsara, vezetésére,
ellendrzésére.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésére, végrehajtasanak szakszerii
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megszervezeésére €s ellendrzésére.

Az igazgatdval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara - likviditasi
terv alapjan.

Felvételi hatdrozatok kiallitasara.

Szervezeti egységek igazgatdéinak munkakori leirasa tartalmazz azon jogositvanyokat,
amelyek korében az intézmény képviseldjeként eljarhat.

A sziil6i szervezettel, a sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valod
egyiittmiikddésre.

A nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezésére.

Részt vesznek a pedagogusok mindsitd vizsgajan, mindsitd eljarasaban, illetve a
tanfeliigyeleti ellendrzésben.

Az Onértékelési csoport tagjai, valamint a munkakori leirasukban talalhatd feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes felelésséggel tartoznak azigazgatonak. Az igazgatohelyettesek,
tagintézményigazgatok éves ¢és Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzés tapasztalataira,
valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére. A szervezeti egység
igazgatdinak a munkakori leirdsa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként eljarhat.

3.3. Aigazgatosag

Az intézmény igazgatosaga konzultativ testiilet: véleményezo ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja.

Az intézmény igazgatosag tagjai:

az igazgatd

az igazgatohelyettes
tagintézmény-igazgatok,

a szakmai munkak6zosségek vezetdi,

A igazgatOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat tertiletiikhdz tartoz6é munkat,
irasban ¢és értekezleteken beszdmolnak teriiletik mikodésérdl: a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Az utalvanyozasi és teljesitési, igazolasi jogkorrel rendelkez6 igazgatod igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre kotelezett.

3.3.Az igazgatok kapcsolattartasi rendje

Az igazgato, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény- igazgatok, kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az igazgatésag a munkatervben rogzitett igazgatdi értekezleteket tart, melyrdl sziikség
esetén emlekeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili értekezletet az igazgaté barmikor
Osszehivhat. Napi miikodést segiti: e-mail, telefonos megbeszélések, észrevételek irasban,
online kommunikacids csatornak.

3.4.Az igazgatok helyettesitési rendje
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Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az 1. szamu
igazgatohelyettes, annak hianyzasa esetén a 2. szamu igazgatohelyettes, egyéb esetekben a
kovetkezd beosztasi munkatarsa: munkakozosség vezetd vagy az igazgatd altal irasban

megjelolt személy helyettesiti.

Az igazgato tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor

gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: Az igazgatd, az igazgatohelyettesek
Teljesitési jogkorrel rendelkezik: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok

Az igazgatohelyettesek, a tagintézményigazgatok helyettesitési rendje:

A Zalaegerszegi Kertvarosi Ovodaban az igazgatohelyettesek, a tagintézmény

igazgatok helyettesitését az alabbi személyek latjak el.

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Székhelyén:
munkak6zosség vezetd

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Napsugar utcai Tagovodéjaban:
munkak6zdsség vezetd

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda Andrashidai Tagovodéjaban
munkak6zdsség vezetd

A vezetdk kozotti feladat megosztas és képviselet

torvényes miikodés

Ellatandé feladatok Feladatot ellito | Egyéb /helyettes, ellendr stb. Megjegyzés

a igazgato, igazgato, kiadmanyozashoz
igazgatohelyettesek igazgatohelyettes

és tagintézmény- ek és

igazgatok tagintézmény-

munkakéri leirdsa igazgatok

alapjan

Szakszerii és igazgatd igazgatohelyettesek folyamatos

Célszerii és takarékos | igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas

gazdalkodas esetén

Pénziigyi és igazgato igazgatohelyettesek 2 héten tuali tartos hidnyzas

gazdalkodési esetén

feladatok

Gyermek és igazgat6 igazgatohelyettesek, 2 héten tali tartés hidnyzas

ifjisagvédelem Fagintéz’mény- tagintézmény-igazgatok esetén, kivétel az azonnali

igazgatok intézkedést Kivano

veszélyeztetettség
felmeriilése
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Gyermekbalesetek igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
megel8zése tagintézmény-
igazgatok
Egészségiigyi igazgat6 igazgatohelyettesek, folyamatos
vizsgalat ‘Faglntézmény-
megszervezése igazgatdk
Ellendrzési, mérési, igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
értékelési, tagintzmeny-
onértékelési rendszer | 182782t0K
mikodtetése
Pedagdgiai program igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
végrehajtasa, tagintézmeény-
ellendrzése. igazgatok
Eves munkaterv igazgatd igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas
elkészitése, értékelése tagintézmény-i . esetén
agintézmény-igazgatok
Beiskolazasi feladatok | igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas
lebonyolitasa tagintézmény-igazgatok esetén
Pedagogus igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas
tovabbképzési esetén
program és
beiskolazasi terv
elkészitése
Nemzeti iinnepek és | igazgato, igazgatohelyettesek, folyamatos
egyéb hagyomanyok '.taglntezrmeny- Kijeldlt helyettes
apolasa igazgatok
Allashelyek betdltése, | igazgato igazgatohelyettesek 8 héten tali tartds hianyzas
kinevezés hatarozott 12422ato esetén
1dOre
Alléshelyek betoltése, | igazgatod igazgatohelyettesek 8 héten tuli tartds hidnyzas
kinevezés hatarozatlan esetén
1dOre
Megallapodasok igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas
esetén
Munkavallalot terheld | igazgatd igazgatohelyettesek folyamatos
felel6sség
megallapitasa
Munkavallalo igazgato igazgatohelyettesek 2 héten tali tartds hidnyzas
kartéritésével esetén
kapcsolatos
intézkedés
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A ko6znevelésben igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tali 2 hét tartos
foglalkoztatotti hianyzas esetén
jogviszonyban és
koéznevelésben
dolgozok besorolasa,
nyilvantartasok
Alkalmazottak igazgato igazgatohelyettesek 4 héten tuli tartds hianyzas
erkdlcsi és anyagi esetén
elismerése
Szabadsagok igazgato igazgatohelyettesek folyamatos
tervezese, utemezese igazgatohelyettesek,
tagintézmény-
igazgatok
Sziinetek alatti igazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
ligyelet biztositisa igazgatohelyettesek,
tagintézmény-
igazgatok
Munkarend 1gazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
. igazgatohelyettesek,
szervezése, SO
L, tagintezmeny-
ellendrzése . .
igazgatok
Taniigy igazgatasi igazgatd igazgatohelyettesek folyamatos
feladatok
Kapcsolattartas sziilsi | 18azgato igazgatohelyettesek folyamatos
szervezettel és egyéb | tagintézmeny-
partnerekkel igazgatok
Nyilvantartasok igazgatd igazgatohelyettesek folyamatos
naprakész vezetése,
Szabalyzatok igazgatd igazgatohelyettesek 4 héten tali tartds hidnyzas
dokumentumok esetén folyamatos
elkészitése,
hozzaférhetdsége
Csoportok igaggaté igazgatohelyettesek folyamatos
adminisztrativ tagintezmeny-
teenddinek igazgaték
ellendrzése
Tiiz és munkavédelmi igaggaté igazgatohelyettesek folyamatos
el6irasok betartasa tagintczmeny-
igazgatok
Leltarozas selejtezés igazgato6 igazgatohelyettesek folyamatos
tagintézmény-
igazgatok
Epiilet és igazgaté igazgatohelyettesek folyamatos
. tagintézmény-
vagyontargyak . .
tok
védelme 18azEato
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Intézmény képviselete | igazgatd igazgatohelyettesek folyamatos

tagintézmény-igazgatok

Biztositja a igazgato, igazgatohelyettesek folyamatos
gyermekek részvételét
varosi eseményeken

igazgatohelyettesek,
tagintézmény-
igazgatok

I1l. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK
ES KAPCSOLATTARTASUK

1. Az intézmény dolgozdi és kapcsolattartasanak rendje

1.1.

Az intézmény dolgozdi koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelésben
dolgozé munkavallalok. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
Munka torvénykonyve mellett a Pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII.
torvény szabalyozza. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok lesznek a
pedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkdr munkakorben
foglalkoztatottak [Paétv. 3. § 16. pont; 25. pont a)-j) alpont]. A konyhai dolgozé és a
karbantartoi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottra koznevelési dolgozéként az
Mt. szabalyai vonatkoznak [Puétv. 3. § 15. pont; 25. pont).

A pedagogus az 6vodai neveldmunka elldtdsa soran a gyermekkel Osszefiiggd
tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem
szempontjabol.

A pedagégus joga, hogy a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat és mas kiallitotermeket kedvezményesen latogassa, tovabba megilleti,
hogy hozzajarulast vegyen igénybe szakirodalom vasarlasahoz. A nevel6testiilet
hatérozza meg alapvetden az intézmény tartalmai munk4jat, melynek tevékenységével

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

A pedagbdgusok alkotjdk az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelGtestiilet hatdrozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok
jogai

A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozok, azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden
dolgozojat azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 és a kdznevelési dolgozd all6 minden személyt. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

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

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

1.2. A kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét a valasztott képviselok segitségével
igazgat6 fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig
azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikddést.

A kapcsolattartdas formadi:

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi dsszejovetelek.

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

A teljes munkavillaloi kizosség gyiilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keril sor. A
munkavallaloi kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Jarvanyhelyzetben az elektronikus kapcsolattartds szabdlyozdsa: a munkavallaloi
kozosséggel telefonon, illetve emailben.

2. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felvehetd gyermekek
maximalis létszama az Alapité Okirat szerint.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo ovodapedagogusok egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek
figyelembe vételével valtozhat. Errél a tagintézmény-igazgatd, az igazgatdval
egyetértésével dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport 1étszam alakulasa

Az 6vodai csoportra vonatkozd torvényben megallapitott maximalis létszama 25 6. A
csoportok létszamanak megallapitasarol a helyi koriilmények és a gyermekek
ellathatosaganak figyelembevételével az igazgatd dont, a tagintézmény igazgatd javaslata
alapjan. A tagintézmény igazgatd dontenek az egyes intézményeken beliili
csoportdsszevonasokrol — -atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi
kotelezettségének betartasaval.

Csoportosszevonds rendje

A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tallépni.
3. A Sziil6i Szervezet és a kapcsolattartas rendje

3.1.A Sziiléi Szervezet

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére Sziiloi
Szervezetet hoznak létre. A Sziil61 Szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol,
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munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozo ligyek targyaldsan részvételi joga van.

3.2.A Sziiléi Szervezettel valo kapcsolattartas

Egy csoport Sziildi Szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd dvodapedagogus kozvetlen
kapcsolatot tart.

A Sziiléi Szervezet az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziil6i
Szervezetek tagjai vagy a valasztott elnok juttatja el az igazgatohoz-

A Sziiléi Szervezetet az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény,
tagintézmény munkdjardl és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziiléi Szervezet
véleményét és javaslatait.

A Sziilé1 Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval és a tagintézmény-
igazgatoval.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast is kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatol az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

3.3. A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék 1étrehozasat, és
annak munkdjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasdban mint valasztd és mint
megvalaszthato személy részt vegyen,

d)-~ irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, a nevel6testiilet, az dvodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizenOt napon beliil az 6vodaszektdl, iskolaszéktdl, kollégiumi szEktdl legkésdbb a tizenotddik
napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

e)— a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen
az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Véleményezési, jogait gyakorolja az aldbbiak vonatkozadsdban: az Adatkezelési Szabdlyzat
elkeszitese, modositasa esetén
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3.4.A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kdéznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A
sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogado orakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok Sziil6i Szervezete szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépontd, rendes sziildi értekezletet tart az 6vodapedagdgus az igazgatd vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak a csoportban oktaté-neveld 1) 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgat6 €s a sziiloi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

A sziiloi fogaddoorak rendje

Az intézmény pedagoégusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrol a sziil6k szdmara.

Az 6vodapedagdgusok a sziilével elore egyeztetett idopontban fogadoodrat tartanak. Ezt a
szllo is és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

3.5.A sziilok egyéni irasbeli tajékoztatasi rendje

v’ Hatarozat 6vodai felvételrdl.

v' Hatéarozat 6vodai jogviszony sziineteltetésérél.

v’ Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérél, athelyezésrol.

v" Gyermekek fejlettségérdl szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.

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

Jarvanyhelyzetben az elektronikus kapcsolattartas szabalyozasa: a sziilokkel zart facebook
csoportokon keresztiil illetve emailben.

A sziilok egyéb irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon torténik.

Be kell szerezni az 6vodéanak a sziild irasbeli nyilatkozatat minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziil6t fizetési kotelezettség terheli.

A Sziil6éi Szervezet meghatirozhatja a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi
intézmény altal szervezett nem ingyenes tobbletigények kielégitése korébe tartozd program
megvalositasanal nem lehet tullépni.

A csoportpénz szedésének lehetdségét jogszabaly nem rendezi, helyi szintii szabalyozast igényel.
A csoportpénzt csak a Sziildi Szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik, és egymadssal tartoznak
elszamolési kotelezettséggel.
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4. Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere

41.  AKiilsé kapcsolatok célja, formaja és méodja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint az iskoldaba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

4.2.  Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménytink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zds fenntartasban
miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

>

Y

YV VYV

a fenntartoval: intézmény atszervezése, megsziintetése, az intézmény
tevékenységi korének modositasa, az intézmény nevének megallapitasa, az
intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, az intézmény ellendrzése,
az intézményben folyd szakmai munka értékelése soran.

Kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, irdsbeli beszamold, egyeztetd
targyalas, a fenntart6 rendelkezésének végrehajtasa.

Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont zalaegerszegi tankeriilete:
szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegli tevékenységek esetében.
Kapcsolattartds formai: rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal,

a varosban miikodd bolcsddékkel, az altalanos és kozépiskolaikkal,

a gyermekvédelmi hatosagokkal

a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejlddésével
kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.
Kapcsolattartds formdi: esetmegbeszélés, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, logopédiai, gyogypedagogiai ellatas.

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

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszElés, eldadasokon,
rendezvényeken vald részvétel, logopédiai, gydgypedagdgiai ellatas.
Nyitott haz Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézettel a
gyermekek fejlddésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa
érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszElés, eldadasokon,
rendezvényeken valo részvétel, logopédiai, gydgypedagdgiai ellatas.

a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag és
Fejlesztd Kozponttal: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specialis
szlikségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszElés, eldadasokon,
rendezvényeken vald részvétel, logopédiai, gyogypedagdgiai ellatas.

a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal: a  gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése soran.
Kapcsolattartds ~ formdi: a  gyermekjoléti  szolgalat  értesitése,
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esetmegbeszélések, gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszaméanak
intézményben vald kihelyezése, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel.

» kozmivelddési intézményekkel: kulturdlis ¢és sport tevékenység
biztositasa. Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés,
rendezvényeken valo részvétel.

» a torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatas
biztositdsa az intézményekben.

» munkavédelmi ellendrrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése,
balesetmegeldz6 tevékenység.

Kapcsolattartds forméi: munkavédelmi oktatas megtartdsa, balesetek
jelentése.

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

Kapcsolattartds  formdi: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések,
egyeztetés gazdasagi szempontok Szerint.

» az intézményt tamogatd alapitvanyokkal: az intézmények anyagi és targyi
tdmogatasa esetében.

Kapcsolattartds formadi: a kuratériumok elndkeivel rendszeres konzultacio.

» telepiilés részi onkormanyzattal: az intézmények sikeres és eredményes
mikddése érdekében.

Kapcsolattartds formdi: rendezvényeken vald részvétel, képviseldi
fogadodrakon valo részvétel, telefonos egyeztetés.

» a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal a jarvanyveszély és
jarvanyhelyzet id6szakéban
Kapcsolattartas formai: telefonon illetve emailben

» POK-kal vald kapcsolattartds az 6vodai fejleszté program kidolgozasa
kapcsan, valamint a tovabbképzések és szakmai miithelyek kapcsan

» A Karpat-medence magyar nyelvii intézményei koziil a kiilhoni magyar
ovodakkal valo szalmai kapcsolat

IV. ANEVELOTESTULET 1f:s A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. A neveldtestiilet és miikodési rendje

1.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
keretében pedagogus-munkakorben, a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazott.

A nevel6testiilet tagjainak meg kell felelnilik a Koéznevelési torvény és a pedagogusok 1)
¢letpalyarol szo6lo 2023. évi LII. torvény 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben
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szabalyozott képesitési eldirasainak.

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a Pedagdgiai Program
céljait ¢és feladatait, az intézményre bizott gyermeke magas szinvonali nevelését és
oktatasat.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles meghatarozott idokozonként és moddon azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasara.

1.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa és egységes
megvalositidsa - ezéltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben, a pedagogusok 0j életpalyardl szolo 2023. évi LII. torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkdrébe tartoznak.
A hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

» aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa
» hazirend elfogadésa,

» 5 éves és éves tovabbképzési program elfogadasa,

> jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet véleményezési jogkore:

a pedagogiai program

az dvoda éves munkaterve
SZMSZ

Hazirend

tovabbképzési program

1.3. A nevelotestiilet értekezletei

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

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok sziikségesnek latjak.
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1.4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
Iényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja
ala. A dontések az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

2. Szakmai munkakozosség

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak iranyitdsara, tervezésére, szervezésére ¢&s ellendrzésére szakmai
munkako6zdsségeket hoznak létre, amelyeknek 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

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

2.1. Szakmai munkakozosség

szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre 5 {6 kezdeményezésére, egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6zdsség miikodhet.

azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.

kiilon szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményekben is

a szakmai munkak6z0sség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre
a szakmai munkak6zosség vezetot, aki szakmai programot dolgoz ki.

VVYVY 'V

2.2. A munkakozosségek célja

Szakmai, moddszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo
neveldmunkat. A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.
Szakmai munkakozosséget 1étrehozhatnak szakma kozti szinten is.

2.3. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejlesztik a szakteriilet modszertanat és a neveld munkat,

javaslatokat tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munka;jat,

az intézménybe Gjonnan keriild pedagogus szamara megfeleld szakmai segitot
biztositanak, timogatja beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét,

tdmogatja az innovativ kezdeményezéseket.

részt vesz a palyazatok megirasaban.

VYV VYV

YV VY
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2.4.A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
igazgatosaga felé és az dvodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni
a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket az igazgatdi értekezletek
napirendi pontjaival kapcsolatban. A szakmai munkakozosség dontési jogkore Kiterjed a
mikodése rendjére és munkaprogramjara, a szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott
kérdéseire.

Véleményezési jogkore Kiterjed:

» apedagogiai program érvényességére, tovabbfejlesztésére, elfogadasara,
» atovabbképzési program elfogadasara,
» az dvodai nevelést segitd eszkozok, konyvek kivalasztasara.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

Osszedllitja a munkak6zosség éves programjat,

beszamol a neveldtestiiletnek a végzett munkaral,

szakmai segitséget nyujt a pedagogusoknak a feladataik ellatasaban, felelds a szakmai
munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében

értekezleteket hiv 0ssze,

bemutat6 foglalkozésokat szervez,

hatékonyan részt vesz a belsé onértékelési csoport munkajaban.

VVVY VVVY

2.5.Munkakozosség és az 6vodavezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségekkel, illetve azok vezetdivel valod operativ kapcsolattartasért az
felelds az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgato.

Az igazgatd, igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok ennek megfelelden:

» részt vesznek a munkakdzosségek nevelési év eleji, nevelési év végi foglalkozasain,

» igény szerint részt vesznek a munkakozosségek altal szervezett megbeszéléseken,
foglalkozasokon,

» jovahagyjak a munkakozosség vezetdk altal elkészitett munkatervet, értékelést.

Az intézmény szakmai munkako6zosségeit az éves munkaterv tartalmazza.
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3. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa
3.1.  Azegyes feladat- és jogkorok atadasa

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

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetOikre. Az
atruhédzott jogkdr gyakorloi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

3.2. Neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok

A nevelGtestiilet az igazgatd jogkorébe utalja a beiskolazasi terv évkozi modositasat,
konferencian vald részvétel jovahagyasat.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at az dvodapedagogusok kiilon megbizésanak
elosztasaval kapcsolatban, a koznevelési torvényben meghatarozott véleményezési
jogkorét.

3.3. Az onértékelési csoport
Onértékelési csoport létrehozasa

Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgato jeloli ki. A tagok kivalasztasadnal
fontos szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége ¢&s elkotelezettsége a
mindségfejlesztés irant.

Az onértékelési csoport feladatai:

e az intézményi Onértékelés elokészitése s megtervezése, a pedagodgusok €s a partnerek
tajékoztatasa

e akollégak felkészitése, bevonasa és tamogatasa

e atapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett
informatikai feliileten

3.3.1. Tajékoztatds

Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogo tajékoztatast adjon az intézmeényi onértékelés
céljardl, az onértékelés folyamatarol, elvart eredményekrol, az itemezésrol.

3.3.2. Az intézményi elvardsrendszer meghatdarozdsa

Kiindulopont az intézményi dokumentumok (Pedagogiai Program, igazgatoi
program/palyazat, alapitd okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok) atvizsgalasa,
azonositasa az egyes elvarasokhoz kapcsolddo tartalmakkal. Ennek megfeleléen az
elvarasok konkrét megfogalmazéasa. A masodik 1épés a kdzvetetten megjelend elvarasok
értelmezése, ami az intézményben kialakult szokasokra, alkalmazott gyakorlatokra és
modszerekre épiil.
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Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata:

1. Onértékelési kézikdnyv tartalmanak tanulményozasa, értelmezése.

Az elvarasrendszer kidolgozasa - 6nértékelési csoport tagjai

3. Az elvarasok ismertetése a nevelGtestiilettel, a kiegészitd javaslatok atgondolasa és
beépitése az elvarasrendszerbe.

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

N

3.3.3. Tervezés
Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre sz0616 Onértékelési programban meghatarozasra keriil az onértékelési munka
célja, az elvart eredmények, a megvalositashoz sziikséges feladatok, azok iitemezése

és a sziikséges emberi és egyéb er6forrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatal,
illetve feladatokhoz sziikséges feltételek és eljarasrend. A program tartalmazza az
elokészitést (tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a
megvalositast (interjuk, kérddives felmérések).

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év helyi rendje

1.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig. A tanév altalanos rendjér6l
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevelotestiilet hatarozza meg ¢s rogziti munkatervben az ¢érintett kozdsségek
véleményének figyelembevételével.

1.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idépontjat,
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek idépontjat a fenntart6i dontés alapjan,

a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eléirasokat az ovodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva
tartas ¢és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
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A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
1.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 17%5-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 8% — 16% tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Az o6vodai nevelés finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 0sszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra
fordithaté heti Otven oOra idékeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek fejleszt, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek
egészségligyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatasanak heti tizenegy
ora id6keretét.

1.4. Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Az 6vodak 5 napos (hétfotdl péntekig) 52,5 6ras munkarenddel iizemelnek. Eltérd az 6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok
rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodak dolgozdinak 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 ido,

junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (6sszevont csoportok)

Az o6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilék legalabb 7
nappal elobb hirdetés utjan értesitést kapnak.

» A zarva tartas ideje alatt a sziil0 kérése esetén a gyermekek részére ,,ligyeletet" kell

biztositani.

» A gyerekek fogadasa oOvodapedagogus jelenlétében torténik. A gyerekek szakszerl

YV VVV

feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idOtartama alatt a tagintézmény-igazgatok
¢és az igazgatohelyettesek gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell rogziteni.
Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 820-12% 6raig 1atja el.

A foglalkozas tartama napi 4 Ora, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortdl ezen 1d6
alatt kotelesek az 6vodaban tart6zkodni.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja (417/2020. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet 18. § ,,(5))

A nyari idészakban a fenntart6 altal meghatarozott ideig zarva tartanak. Ez alatt az idészak
alatt kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felijitdsat. A zarva tartas idejét a fenntartod
ettdl eltérd modon is meghatarozhatja.

Az 6vodék a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente a fenntartd altal meghatdrozott. A nevelés
nélkiili munkanapok felhasznalhatok: az 6voda életével, milkodésével, pedagdgiai
tevékenységével, a hagyomanyok apolasaval, szakmai kirandulassal kapcsolatos szakmai
napok lebonyolitasara. A pedagogus részérdl a részvétel kotelez6, hianyzas csak rendkiviili
esetben engedélyezett. Ezeken a napokon mas program nem szervezhetd, sem pedagogus,
sem sziil61 kezdeményezésre.

A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!
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» Az igazgatd engedélyével, a nevelGtestiilet egyetértésével indokolt esetben (nagyobb
hianyzas, rendkiviili esemény) torténhet csoport Osszevonds, a torvényes létszamkeret
betartasaval, az aktudlis valtozasrol a sziiloket irdsban online, a falitijsdgra helyezve
kotelesek az 6vodapedagogusok tajékoztatni.

» Huzamosabb csoport §sszevonas esetén az igazgatd koteles tajékoztatni a Fenntartot.

15. Hit- és vallasoktatas

Hit és vallasoktatashoz az intézmény igazgatdja az évoda foglalkozasoktol elkiilonitetten
biztositja az id6t €és helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkiil.

1.6. A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelésben dolgozé
munkarendje

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

Legfontosabb pontjai:

» A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik, illetve a délutani orakban
a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy (pedagogiai
asszisztens)

» Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatta, tavaszi, téli sziinet
ideje alatt, munkanap athelyezésekor, rendkiviili helyzet kihirdetésekor

» Befolyasolja: sziil6i igények, hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok), egyéni kérések
figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel tovabbtanulas.

2. Az intézmény munkarendje

2.1. Az igazgato, igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok intézményekben valo
tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munka idejében felelds igazgatonak kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény igazgatoja vagy helyettesek, illetve tagintézmény-igazgatok heti
beosztas alapjan latjak el az ligyeletes igazgatd, igazgatOhelyettesek és tagintézmény-
igazgatok feladatait. Az iigyeletes igazgatdé akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellato
személyt.

2.2. A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a dolgozék munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval -az igazgato allapitja meg.

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelésben dolgozok munkakori
leirasat a tagintézmény - igazgatok és az igazgatohelyettesek készitik el, és az igazgatd
hagyja jova. Minden kéznevelési jogviszonyban dolgozonak és koznevelésben dolgozoknak
az intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

A tagintézmény -igazgatok €s az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes
munkaidé ¢és pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtozasara ¢és a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és
koznevelésben dolgozok szabadsaganak kiadasara.
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Az alapitvanyi balok lebonyolitasdban valo aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag
adhato.
Az igazgat6 tigyeljen:

» az egyenletes terhelés megvalositasara,
» atorvényes eldirdsok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrol szo16 szabalyokra.

A koznevelési jogviszonyban dolgozonak és koznevelésben dolgozoknak személyes adatai
csak a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol vezethetok.
Adattovabbitasra csak az igazgato jogosult.

2.2.1. A koznevelési jogviszonyban dolgozonak és koznevelésben dolgozoknak bent
tartozkodasanak rendje:

A koéznevelési jogviszonyban dolgozonak és koznevelésben dolgozoknak feladataikat a
munkakori leirdsok alapjan végzik. A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, ami a kotelezo
orakbol, valamint a neveldmunkdval Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all. A
dajkak, az 6vodatitkar, a pedagogiai asszisztens, a karbantartok és a konyhai dolgozoék munkaideje
heti teljes 40 6ra. A kdznevelési jogviszonyban dolgozonak és kdznevelésben dolgozdknak napi
munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg, melyben figyelembe
veszi az intézmény zavartalan feladatellatdsat. Az koznevelési jogviszonyban dolgozd és
koznevelésben dolgozd koteles a munkarendjének megfeleléen 4poltan, pontosan az
intézményben megjelenni. A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéds esetén azonnal koteles
jelenteni az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, tagintézmény-igazgatonak, akik a
helyettesitésrdl intézkednek. A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak
biztonsagos hasznalata a karbantarto és a dajkak feladata.

2.2.2.4z 6vodapedagogusok munkarendje

Az O6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol, valamint a
nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok 0sszeallitasanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.
Az ovodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
tagintézmény - igazgatdk és az igazgatOhelyettesek allapitjdk meg - az igazgatd
jovéhagyasaval. Az 6vodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara
kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzdsa esetén szakszertien kell helyettesiteni.

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

2.3. Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mentesiil rendelkezésre 4llasi ¢és
munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol:

- keresoképtelensége iddtartamara, vagy egyébként munkakore ellatasara egészségi okbol
val6 alkalmatlansaga esetén annak id6tartamara,
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- a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefiiggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés tartamara,

- akotelezod orvosi vizsgalata tartamara, tovabba

- avéradashoz sziikséges, legalabb négy ora iddtartamra,

- aszoptato 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,

- hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

- a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez
szlikséges iddre,

- Onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

- bir6sag vagy hatdsag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,

- a jogszabaly szerinti orokbefogadas elokészitése idoszakaban — az Orokbe fogadhato
gyermekkel torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,

- a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara,

- a sulyos egészségi okbol gondozasra szoruld hozzatartozojanak, vagy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval kozos haztartdsban €16 személynek nyujtott
személyes gondozas céljabol évente legfeljebb 6t munkanapra,

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyban meghatérozott idétartamra,
vagy

- felsOoktatasi tanulmanyok folytatasa esetén — ha az szerepel a tovabbképzési programban,
vagy ha a munkaltatd egyedileg engedélyezi — a kotelezd foglalkozasokon, szakmai
gyakorlaton vald igazolt részvétel napjara, tovabba vizsganként — a vizsga napjat is
beleszamitva — négy munkanapra, valamint a zarddolgozat elkészitésére tovabbi ot
munkanapra.

- Az (1) bekezdés j) pontja szerinti esetben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot a kérésének megfeleld idopontban — az orokbefogadast eldsegitd szervezet altal
kiallitott igazolas alapjan, a kiallitasatol szamitott kilencven napon beliil — kell mentesiteni.
Az igénybevételrdl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb &t
munkanappal kordbban tdjékoztatja a munkaltatot.

- Az (1) bekezdés 1) pontja szerinti mentestilést a jogosult kérésének megfeleld idépontban,
legfeljebb két részletben kell biztositani. A sulyos egészségi ok fennallasat és a gondozas
indokoltsagat a gondozasra szorul6 személy kezelGorvosa igazolja.

2.4. Hivatalos tavollét miatt kies6 o6rak elszamolasanak rendje

Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltatdo a pedagdgust az oOvodai
foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:

* a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktatd-neveld
munkaval Osszefiiggd értekezleten, nevelés nélkiilli munkanapokon
torténo részvétel,

» gyermekek kisérése a munkaltato kirendelése alapjan orszagos ¢és
regionalis sport- ¢és kulturdlis versenyekre, oOvodak kozott zajlod
sportversenyekre,

= amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, ¢és idétartamuk legalabb 4
munkadra.
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2.5. A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

Jelenléti iven torténik a dolgozok altal, illetve a munkaiddé nyilvantartas ellenérzését az
igazgato, tagintézmény- igazgatok, illetve az igazgatohelyettesek latjak el.

2.6. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott kovetelmények, és a jogok a
dolgozok ¢és a fenntartok egyiittmiikodését, kotelezettségét hatarozzak meg.

Ovodatitkar feladata és jogkire

Az 6vodaban a gazdasagi, - ligyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 6raban
végzi. Munkaltatdja az 6voda igazgatdja, feladatit az igazgatd utasitdsa alapjan végzi. A
feladatkorébe utalt teenddket a munkakéri leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel
nem rendelkezik. Felel6s a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.
Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Pedagdogiai asszisztensek

A pedagdgiai munkat segitik, egylittmitkédnek az 6vodapedagdgusokkal, elvégzik azokat a
feladatokat, amelyekkel az oOvodapedagogusok megbizzak Oket, részt vesznek az
adminisztracios feladatok ellatasaban is. Besegitenek a nevel6-oktato munkaval 6sszefiiggd
szervezeési és ugyviteli tevékenységek ellatasaba, tanligyigazgatassal kapcsolatos csoportos
feladatokba. A délutani idészakban gyermek feliigyeletet lat el.

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az oOvodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiik az
igazgatohelyettes és a tagintézmény- igazgato.

Feladatuk az ovodapedagogus iranyitasaval:
» gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
» az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi:
Az igazgat6 altal munkakorébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egyéb, nem
feladatkorébe tartozo feladatokat is.
Munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat heti sziikség szerinti valtasban,
illetve:

> de: 62 - 149 6raig

> du:9 2 -1720 6raig illetve

> napkdzben esé munkaidd: 8% - 16% 6raig tart.

A dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek a tagintézmeény-igazgatok az ellendrzési iitemterv,
illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s
az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzik, értékelik a dolgozok munkéjat.
Az dvoda igazgatdja a felelsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tajékozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.
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2.7. Az ellenorzési iitemterv az 6vodai munkaterv része
Az ellendrzés kiterjed:

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtdi:

» Tervszerl, a munkatervben rogzitett szempontok
alapjan.
» Alkalomszeri ellen6rzés célja:
e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében.
e credményesség mérése,
e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény- igazgatok az ellendrzési litemterv, illetéleg irasban
rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban és koznevelésben dolgozok munkajat.
Az igazgatd a feleldsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi
ellendrzési feladatait. Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az
ellendrzottel ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni,
értékelni kell.

2.8. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza meg. A
hazirend szabalyait a neveldtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hézirend betartisa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére €és az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

VI. AZ INTEZMENYEN KiVUL TORTENO
PEDAGOGIAI FELADATOK
ELLATASARA VONATKOZO
FELADATOK

A pedagogus feladatai az intézményen Kiviili programok szervezése soran:

e igazgatoval vald egyeztetés a programrol,
e sziilok tajékoztatasa helyben szokdsos modon.

Pedagogiai feladatok:
e Konyvtarlatogatas
e Kulturalis rendezvények

o Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények, csaladi
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napok.

e Egyébrendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre
valo kitérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és
betartattasara.

A Sziildi Szervezet altal kezdeményezett kirdndulasok varhato koltségeirdl a sziiloket
eldzetesen tajékoztatni kell. Az 6vodan kiviili programokat az igazgato, illetve
tagintézmény- igazgatd engedélyezi!

Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet

részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasardl az igazgato, illetve
tagintézmény igazgatd dontenek.

\,/II.AGYI,ERI\/IEKEK )
FELVETELE TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

1. A gyermek o0vodai jogviszonya és kovetkezményei

1.1.0vodai jogviszony létesitése

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az
ovodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol a beiratkozas
elsé hatarnapjat megeldzdéen legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,

b) kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban mikodé 6voda
honlapjan, ennek hidnyéaban a helyben szokdsos modon, valamint

C) tajékoztatja az 6voda miikodésének helye szerinti telepiilési onkormanyzatot, amennyiben a
fenntartd nem telepiilési onkormanyzat.

(1a)= A fenntart6i kozlemény, hirdetmény tartalmazza:

a)— az 6vodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérdl,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,

C) a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhaté jogkdvetkezményekrol,
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e) az integraltan nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérol,

f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd ovodakrol és azok elérhetdségérol,
g) az 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast,

h)= az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatdrnapjat, amely legkésdbb a
beiratkozasra kiirt utolso hatarnapot kdvetd 30. nap, valamint

1) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1c)= A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi
meg a kotelez6 felvételt biztositd dvodak fenntartdi szdmara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést
kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben ovodaztatéasi kotelezettsége megkezdddik.

(1d)= A sziil8, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke dvodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitdsra keriilt.

(2)= A sziild — a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermek kivételével — az dvodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkorményzat vagy a fenntart6 altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott
id6pontban, vagy az 6vodalatogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni. A napi négy ordban
ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban
értesiteni a hivatalt. A napi négy oraban dvodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban
allo gyermek sziiléje, ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti,
elézetesen koteles €rtesiteni az 6vodaigazgatot

(2c)= A kételezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betdltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem 61ttt gyermek sziiloje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda igazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek
részt vehessen az 6vodai foglalkozésokon.

(3)= Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiéllitott személyazonossagot
igazol6 hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziilé személyazonossagat igazolo hatdsagi
igazolvanyokat és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat.

(4)~ Az 6voda igazgatdija

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6é dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban

— a sziil6 hozzéjaruldsa esetén elektronikus uton — kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben valo
részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatoja a dontésrol értesiti az el6z0
6voda igazgatdjat.

(7)= A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont
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hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8)— Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat véltoztat,
tovabbi nyilvantartisa az atadd évoda értesitése alapjan az atvevo dvoda feladata.

(9)— Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszeri ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezo felvételt biztositdé 6voda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul hasznalja
¢s az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6
harom honapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan
arra lehet kdvetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy
tartozkodasi helyén nem ¢letvitel szerlien lakik, ugy az 6vodaigazgato, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az 6vodaigazgatd vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziildjét, hogy az életvitelszerli kdrzetben lakés
tényét akként igazolja, hogy a felszoélitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védonotdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

(10)= Ha az 6vodaigazgato, illetve az 4ltala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziild a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az 6vodaigazgato,
illetve az altala vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag jogosult az életvitelszeriien kdrzetben
lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az dvodaigazgat6, az altala, illetve a
fenntarto altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb harom iddpont koziil a gyermek sziildje
vagy torvényes képviseléje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kotelezd felvételt biztositdo dvoda
korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

(11> Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a sziildk és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az
esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott
feltételekkel 6sszhangban — az 6vodaigazgatd dont.

(2)= A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
kiilonos méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik életévének betdltését
megelézéen mar kérelmezte, ugy jabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt allo6 gyermek esetében az FEiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarObeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevod
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljarasi hatarid6 6tven nap.

A gyermek 0vodai jogviszonya:

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all [Nkt. 49. § (1) bek.]. Az 6vodai jogviszony a
beiratas napjan jon 1étre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapul jogait a beiratas napjatol
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kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az
elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti [Nkt. 49. § (3a) bek.].

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptol [Nkt. 91. § (4) bek.] A napi 4 6raban 6vodai nevelésre
kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az ovoda kotelezettségét kiilfoldon
teljesiti az EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése alapjan koteles arrol, a beiratkozas idejének
utolsd hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A kiilfoldi
tanulmanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi jogviszonya sziinetel. Bejelentési
kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Kéznevelés mentipontjanak Kiilfoldre tdavozas
bejelentése meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus trlap kitdltésével €és postai uton
torténd bekiildésével.

Az 6vodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

- agyermek személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot

- alakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt

- sziil6i személyi azonositot

- lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt.

Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek ovodat valtoztat tovabbi
nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevo 6voda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsziinik.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziild a gyermekek ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az
6voda korzetében lakik .

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 fenntartd szervek hatdrozzak meg, amelyre a 22/2013. EMMI rendelet 20.
§-anak (1) bekezdése szerint minden targyév aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.

A beiras helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok bemutatasardl az igazgatdé dont. A
jelentkezés kortilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild. Az 6vodai felvétel
targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a beiratkozasra kiirt
utolsd hatarnapot kovetdé 21. munkanap a sziilé értesitést kap.

Az értesités formai: ovodai felvétel, atvétel esetén irasos, elutasitasra vonatkozo dontés
esetén hatarozat formajaban. A sziild amennyiben az dvodai beiratkozas napjan elektronikus
elérhet6ségének megadasaval kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke 6vodai
felvételérdl az intézmény elektronikus uton tajékoztatja.

Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogaddsa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.
Nkt. 45. §., valamint a targyi, személyi koriilmények lehetdsége. Az Nkt. szerint a gyermek
3 éves koratdl annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3. életévét betolti a nevelési
év kezdd napjatol legalabb napi 4 oraban kotelezd 6vodai foglalkozdson részt venni,
melynek teljesitéséért a sziilo felelds. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény 247. §. (a) pontja szerint
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az a sziild, vagy torvényes képviseld, aki a sziiloi feliigyelete vagy gyamsaga alatt allo
gyermeket kell6 idében az 6vodaba nem iratja be szabalysértést kovet el. A Korméanyhivatal
a sziild kérelmére azigazgatd, valamint a védond egyetértésével a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva az 4. €letév betdltéséig felmentést adhat a kdtelezd 6vodai nevelésben vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

A 2021. jalius 1. napjan hatalyba 1épd 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 €letévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben tjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik
¢letévét betolti. A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja
utan is benyujthat6. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a szakorvos rendelhet6
Ki. A jogszabaly valtozas célja: a gyermek tankotelezettségének megallapitasa tigyében az
6vodanakmegfeleld lehetdséget biztositani szakmai allaspontja kifejtésére. Sziildi kérelem
hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a gyamhatdsag is
kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatdsag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének
januar 18-aig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. A sziil6 kérelme
alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd6 ovodai
dokumentumokat is (Nkt. 45. § (2) bek., Nkt, 6. mell.) illetve a pedagdgusok uj
¢letpalyardl szolo 2023. évi LII térvény.

1.2.A gyermek napkozbeni ellatasa

Az 6voda — beleértve a kijeldlt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a
kozoktatasi torvény 45 §.-anak (3) bekezdése alapjan koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hidnydban tartozkodasi helye a korzetében talalhatd (kotelezd felvételt biztositd
ovoda). A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztositdé 6voda feladatait, csak
helyhidny miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztositdé dvoda —
ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii
gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

1.3.A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az igazgatd és a
tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado, figyelembe
véve a helyi sajatossagokat. Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a
igazgatd és a tagintézmény-igazgatok dontenek, a sziildk és az dvodapedagodgusok
véleményének figyelembevételével.

Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartdsa, az atadé évoda értesitése alapjan
az atvevo ovoda feladata. Az dvoda torli az 6vodasok nyilvantartasabol azt a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabaly szerint megszint.

2. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa
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2.1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie

A nevelési év alatt, 6vodakoteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben
elézetesen az igazgatd engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hidnyzik.
Betegség miatti hidnyzés utan orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat a gyermek.

2.2. A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hidnyzéasait rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozod oOvodapedagdgusok a
feleldsek.

2.3.  Azigazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hianyzasokat sziiloi
¢és orvosi indok esetén az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fiiggvényében igazolja a
mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen engedélyt
kapott a tdvolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagogus nem fogadja el. Az Nkt.
értelmében, ha gyermek ovodai foglalkozasrél tdvol marad mulasztasat igazolni kell. A
mulasztas igazoldsa minden 6vodakoteles gyermekre egyforman kotelezd, akar napi 4 orat,
akar tobbet tartozkodik az Ovodaban. Az Nkt. 8.§. (2)bekezdése alapjan egy nevelési
évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.
10 nevelési nap hianyzas esetén az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos
szabalysértési hatdsagot. 20 nevelési nap hianyzas esetén az Ovoda igazgatdja
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 megvalositdsdhoz
sziikkséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§.

(2) bekezdése alapjan az dvodai nevelésben résztvevd gyermek esetén 11 nap, melynek
elérésekor szabalysértési eljaras indul. A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles korti gyermek az
ovodaba jaras aldl nem mentesithetd.

VIIl. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

Az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet Koznevelési torvény 2011.évi CXC. 24.§.(3).
alapjan

1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
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1.1. 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 tartozkodd minden személy
koteles,

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rend;jét és tisztasagat megorizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- tlz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

1.2.  Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgozo 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 at se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

Az épiiletet nyitd €s zard dolgozd koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsseggel
kezelni. Hibas riasztds esetén a megadott telefonszdmon az ligyeletest értesiteni kell a jelszo,
neve, lakcime bemondaséaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztét terheli.
Az épiilet kulcsaiért és a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

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

1.3. A latogatas rendje
Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az ovodaval:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az 6t fogado alkalmazottnak vagy tagintézmény-igazgatonak jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyit6é dajka
a belépoket az igazgatohoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ¢6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
igazgatoengedélyezi.

14. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 forméja az ingatlan vagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi igazgatoval egyeztetve - az igazgatd
dont. Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét,
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a rendeltetésszerli hasznalat madjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
2.1. Az koznevelési jogviszonyban dolgozoé és koznevelésben dolgozok helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

2.2. A gyerekek helyiség hasznalata

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

2.3. A berendezések hasznalata
A szamitastechnikai eszkozok, és fénymdsolok haszndlatanak rendje:

Az 6vodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:
e Ovodatitkar

igazgato

tagintézmény- igazgatd

igazgatohelyettesek

pedagogiai asszisztensek

Az igazgatoi irodaban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
. igazgatd

tagintézmény- igazgato

igazgatohelyettesek

ovodatitkar

pedagogiai asszisztensek

munkakozdsség vezetok

onértékelési csoporttag

6vodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai.

Feltétele: a szamitogépek haszndlatdhoz sziikséges képzettség megléte, illetve az
igazgatdval vald elézetes egyeztetés.

A fénymasolok haszndlatara az igazgatdoval valdo egyeztetést kovetden minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az évodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossdgi szempontok
betartasa. A gépek kiméletes, szakszerli hasznalata.
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Miikodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az igazgat6t, tagintézmény-
igazgatokat, igazgatohelyetteseket.

Ha a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelésben dolgozok kolesonbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A
kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell
alairni. A Kkiviteli engedély csak az igazgato alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot.

2.4, Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarté felelés az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az igazgatonak, igazgato-
helyettesnek. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantartd tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni. Kartéritési felelésség a Munka Torvénykonyve 2012
évi L. torvény 179-190 §. szerint keriil alkalmazasra illetve a pedagdgusok 1 életpalyarol
sz616 2023. évi LII térvény

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK
APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. Hagyomanyok, iinnepélyek
1.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
J0 hirnevének meg0Orzése az alkalmazotti €s gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve. Az
intézmény egyéb helyi hagyomdnyai koz¢é tartoz6 rendezvények a kdzosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti
tiszteletre nevelik.
o Az épiiletek fellobogozasa, 132/2000.(VI1.14.) Korm. rendelet, és helyi
szabalyozasai szerint
e A varosi cimer és zaszl6 hasznalat a ZMJKV 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan torténik.
o Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok a nevelési programban vannak
rogzitve.
e Nemzeti linneprél megemlékezés:
» 1848-as szabadsagharc (marcius 15)
> Nemzeti Osszetartozéas napja (jinius 4.)
e Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben rogzitett.
e Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
> Sziret
» Marton nap
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Mikulés

Lucazas

Karacsony,

Farsang

Husvét

Piinkdsd

Gyermeknap,

Anyak Napja,

Evzaro tagintézményenként véltozo.

VVVVYVVVYVYYVY

Az éves feladatterv alapjan megemlékezés a kornyezetvédelem jeles napjairdl:

Takaritasi, tisztasagi vilagnap
Komposztalas vilagnapja
Allatok vilagnapia.

Viz vilagnapja,

Fold napja,

Madarak és fak napja,

VVVYYY

o Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6zo szokasok népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsolodoan népi kézmiives technikak kiallitdsa, bemutatésa.

o Oszi, téli, tavaszi kirandulasok mzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas
latogatasa.

A megoldas madjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak megfelelden.

A nyilvanos iinnepségek kivételével az 6vodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabol intézményben késziilt fotok és vided
felvételek interneten, kozosségi portdlokon valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek
eldzetes irdsos hozzajarulasaval lehetséges.

X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.1.Altalanos eléirasok

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében felvilagositassal, a
munka ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitdsaval, - a szilo és sziikség esetén mas szakember bevonasaval -
gondoskodni kell.
A gyermekekkel

» az 6vodai nevelési év kezdetekor

» sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, varatlan esemény el6tt ismertetni

kell a kdvetkezd védé-6vo eldirasokat

Védo-ovo eloiras:
» az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
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» a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
» fejleszteni kell a gyermek biztonsagara torekvo viselkedését.

Higiénias szabalyok:
A talalo és melegité konyha HACCP rendszer szerinti miikddtetése. A tornaterem és a
mosdoé helyiségek (WC-k) miikodtetése, ellenérzése torvényi eldirasok szerint.

1.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen igénybe
vehet0 szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles az iskola egészségiigyi ellatas keretében.

Az egészségiigyi ellatdsban kdzremiikddik meég:

- a fogorvos ¢s a fogaszati asszisztens.

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigorian be Kell tartani (ferttlenités, mosogatés, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

A jarvanyhelyzetre val6 tekintettel a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eldirdsait, utasitasait be
kell tartani.

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

Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a gyerek lehetségen beliili elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek betegség utan csak orvesi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

1.3.Balesetek megelé6zése

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodapedagogusok a gyermekeket €életkoruknak
megfelelden balesetmegel6z6 oktatasban részesitik. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §
alapjan)

A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa
kotelezo:

az 6voda épliletében, jatszéudvaron,
sétak soran,

kirandulasokon,

e utazaskor,

e uszodaban, jégcsarnokban,

e rendezvényeken, konyvtarban.

Gyermekbaleset megelozés szabdlyai:

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

Az intézményben Dbalesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasformak
kialakitasara alkalmas kornyezetet kell teremteni.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését (20/2012. EMMI rendelet
XVII. fejezete alapjan)

Az dvoda csak megfeleldségi szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és betartani.

A jatszoudvar, torna ¢és jatékeszkozOk épségét balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantarto, csoportos dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkOzoket, allapotot koteles jelezni az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek, a
tagintézmény —igazgatoknak és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az o6voda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
gondoskodik az épiilet karbantartdsarol. Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy
hasznalata elektromos berendezéseket az intézményben nem hasznalhatnak.

1.4.Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok
betartasa:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagogus kitelessége az
elsosegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd, az igazgato- helyettesek és a tagintézmény-
1gazgato figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi
és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato ellendrzi. (2 20/2012 EMMI rendelet XVIII.
fejezete szerint)

Ha a gyermeket baleset éri az ovodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabadlyok szerint
eljarni:

horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmaz6 sériilések helybeni elsdsegélynyujtés, a sziild
tajekoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése,
¢életvesz€lyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziilo értesitése
¢és koz0s dontés a tovabbi intézkedésrol,

minden balesetet koteles jelenteni az igazgatdnak, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitésében,

a hasonlo balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentéldsa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A nyolc napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell

-48 -



nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek egy-egy példanyat az elektronikus iton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a kiskor gyermek sziil6jének, egy példanyt a nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

3. Haa sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

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

5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb k6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

a sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast

sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)

beszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

A nevelési intézményeknek lehetove kell tenni a sziiloi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megel6zésére.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld kategoridja a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanul6 korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c¢) alpont].

Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségiigyi elldtdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatoan
meghaladja, és emiatt legalabb napi négy Orai tartamban meghatarozott ovodai
foglalkozasokon nem tud részt venni [Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §

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

Az 6voda igazgatoja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek
részére a szilld vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

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

Az 6voda igazgatdja— az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
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foglalkoztatottbeosztottja szamara elGirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségiiinzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatasban valé részvétele harom feltételhez kozott:
1. munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
2. szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

3. amunkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek.].

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

e izzadas

e remeges, gyengeség
e ¢hségérzet

e hanyinger, hanyas

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

A hiperglikémia tiinetei lehetnek:

vércukorszintje tartbsan magas
acetonos lehelet,

a hanyinger,

hasfajas,

szapora, mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.

Eszméletén lévo betegnél:

1. Biztonsadg megteremtése

2. a gyermek nyugalomba helyezése
3. gyors cukorpotlas

Eszméletlen betegnél:

1. Biztonsadg megteremtése

2. szabad légutat biztositasa, stabil oldalfektetéssel
3. Mentdk értesités

Minden esetben sziikséges a sziild ,az értesitendd hozzdtartozo vagy mds térvényes képviseld
értesitése
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A koznevelési intézménynek biztositania kell
a)a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint
b) a fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok

Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockazat, allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének meglrzését.
A fokozott kockazatl, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos
allergias reakcio — anafilaxia -hirtelen fellépésekor életmenté a gyermek egészségi
allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.
Ennek biztositasara:

» asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,

» az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének

megorzése érdekében.

A sziil6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban allo, cselekvoképtelen, fokozott
kockazata, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol és megteendo siirgdsségi intézkedésrol
- a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
- a diagnézis ismertté valasat kovetden
- haladéktalanul t4jékoztassa az intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol,
hogy az életmentd gyodgyszer az intézményben legyen.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiligyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasdnak céljabol legfeljebb a gyermek oOvodai jogviszonya fennallasaig
kezeli.

1.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt sajat koltségére teljes korti munka-
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente idészakos és sziikség szerint soron
kiviil munka-alkalmassagi, munkakore elldtdsara valo alkalmassdgat a munkaltato A4ltal
megnevezett orvossal a munkaltato koltségére igazoltatni.

1.6.  Felnott balesetek
A balesetet az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult igazgato,
igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatonak €s részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalast
a munkavédelmi felelds végzi.

1.7. Zajvédelem

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

2. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a
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nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
a gyermekvédelemrdl szolo 1997.évi XXXI. térvény,
20/2012 (V111.31) EMMI. rendelet szabalyozza,
2003. évi CXXV. tv. egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség biztositasarol,
57/2006. (II1.21.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet modositasa.
A koznevelés dgazati kerettorvényének 2021. julius 8-4n hatalyba 1ép6 modositasa
Az oOvoda kozremikddik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaitd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
Az 6vodapedagogus, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott, az igazgato Gtjan
koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilt,
vagy kertilhet.
Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.
Az igazgato felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrol.
A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban €s irasban tdjékoztatja a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, elérhetdségérol.
A koznevelés agazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatdlyba 1ép6 moddositasa
értelmében az 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve nem folytathat6 olyan
tevékenység, amely a gyermekek szamara népszertsiti

« apornograf, a szexualitast oncéluan abrazolé tartalmakat,

¢ ahomoszexualitast,

« agyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasokat,
e atranszszexualitast,

+ atarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatod szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyébtesti és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
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nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A felvilagositd programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervet,a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére €s
kozzétételérevonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben
allapitja meg [NKkt. 94. § (1) bek. j) pont].

Amennyiben a kdznevelési feladatokat ellaté hatosag a hatosagi ellenérzés soran feltarja,
hogy az intézményben a felvilagositdo programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet
végezte, az igazgatoval és a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast
kezdeményez[Nkt. 79. § (8) bek.].

A gyermekvédelmi felel6sok koordinaljak ¢s segitik az 6vodapedagogusok gyermek és
ifjusdgvédelmi munké;jat.

Feladatai:

Tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai 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 hirdet6tablakon keresztiil tijékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Gyermekjoléti Szolgalat: kapcsolattartas személyesen, telefonon
Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok
Ovodapedagégusok:

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

Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémadinak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt héatranyos
helyzeti gyermekek fejlodését.

Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara

Dajkak:
Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.
A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tdjékoztatjadk az
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ovodapedagdgust, gyermekvédelmi feleldst.
» Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara

X1. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

1.1.A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik. Az
étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa csoportos Ovodapedagdgus

ovodatitkar és tagintézmény-igazgatok munkakorébe tartozik.

100 %-o0s kedvezményre jogosult

» arendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiilé gyermek

» tartdsan beteg vagy fogyatékos

> csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

> csaladjaban 3 és tobb gyermeket nevelnek,

» nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag vagy

» csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd osszegének 130 %o-at.
Hidnyzés esetén az étkezés lemondhato illetve igényelheté minden nap 9 oraig
személyesen és telefonon: azigazgatonal, illetve a tagintézmény-igazgatoknal,
6vodapedagdgusnal, dvodatitkarnal. A bejelentés 24 oras eltolodassal 1€p életbe és
a kovetkezd havi befizetésekor kertil elszdmolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén
téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

1.2. Téritési dij visszafizetése Ovodabol vald tavozas esetén utolagosan

igényelhetd, a befizetési bizonylatok bemutatasaval.

2. Rendkiviili esemény, bombariado

A Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak meg a sziikséges teendéket:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariado esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a
tizriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkozelebb esd
iskolaban torténik. Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot, illetve telefonon értesiti a hatosagokat és a sziil6ket. Megtesz
minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

-54-



- tlz,

- arviz,

- foldrengés

- bombariad6

- egyéb veszélyes helyzet, amely a nevelomunkat nehezitd koriilmény.

3. A dohanyzas rendje

Tilos a dohényzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, valamint a bejaratoktol
szamitott 5 méteres kdrzeten beliil.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL térvény (a tovabbiakban: torvény) 2012. januar 1-tdl hatalyos
eldirasai alapjan intézménylink a kovetkezo szabalyzatot alkotja: A torvény 2. § (4) bekezdése
szerint kdznevelési intézmény teriiletén még nyilt térben sem jelolheté ki dohanyzohely.

Ez 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 belépé egyéb
személyekre (sziill6k, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelzo6 feliratot:

(»AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A BEJARATTOL SZAMITOTT 5
METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A DOHANYZAS!”)

az intézmény keritésén levd bejaratokhoz (annak hidnyaban az épiilet bejarataihoz) szembetlind
modon ki kell helyezni jelen szabalyzat kiadasat kovetd 2 héten beliil.

A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkorében
eljard személyek, akiknek bizonyithatdan (az erre rendszeresitett, az igazgatd irodadban
elhelyezett fiizetbe torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi eldirdsoknak:

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

Az intézmény munkavallaldira vonatkozoéan:

- a dohadnyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény
elhagyasara koteles felszolitani, tovabba a fegyelmi eljards lefolytatasat koteles
kezdeményezni.

- Egyéb személyek korében:

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

- Jegyzbékonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
1. aszabalyt megszeg0 felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
2. aszabalyt megszeg0 felszolitdsa az intézmény elhagyésara,
3. jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a
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kovetkezok:
o igazgatd
o tagintézmény-igazgatd

Az elozok akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén, a helyettesitési rend szerint
meghatarozott megbizottak.

Sziikség esetén az egészségiigyi allamigazgatasi szervet koteles értesiteni: igazgato a
kozvetlen igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok jelzése alapjan

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

4.Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

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

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

- apedagbdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasiformak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
eldsegiti,

- azegészséges ¢letmoddal osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolési lehetdségeket boviti,

- akultara, a miivelodés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyokba nem iitk6zik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkorményzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az
intézményigazgatd személyesen targyal és kot szerzédést. SzerzOdéskotés eldtt az
onkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:

Az oOvodaban az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel dsszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

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

5.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Nyilatkozatot az intézményt érinté kérdésekben az igazgatd, vagy az altala esetenként
megbizott személy tehet.
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A koz0Olt adatok szakszertiségéért €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 adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna. Nem adhatd nyilatkozat olyan kérdésrdl, tényrol,
amelynél a dontés nem a nyilatkozattévo hataskorébe tartozik.

6. A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

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

Az alkalmazottak a tizérait és az uzsonnat csak annak megrendelése esetén
fogyaszthatnak.

Az étkezést igénybe nem vevok a kintrél behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az 6vodéaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

Az edények elmosogatasa az 6vodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer
eloirt higiénikus szabdlyai betartasaval.

A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozdk a gyermekcsoportban nem
étkezhetnek.

Az ételt az arra kijelolt helyen és idében fogyaszthatjak el. (12 6ra 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 dolgozok részére mindennemili kozétkeztetésbol
szarmazo6 étel fogyasztasa szigoruan tilos!

Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatoi engedéllyel
rendelkezd személyek szallithatnak ki ételt.

Etelhulladékot az arra szerzddéssel rendelkezé személy a mindenkori hulladékra
vonatkoz6 szabalyok betartdsaval, zarhat6 és rendszeresen fertétlenitett edényben
szallithat ki.

» Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti

szabalyzat az SZMSZ mellékleteként visszavonasig érvényes.

YV VvV VYV V¥V ¥V ¥V VV V VYV VY

7.Bels6 Ellenorzési Szabalyzat

Az 6voda belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6voda egész miikddését. Biztositja,
hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibdk feltarasa idoben torténjen, és fokozza a munka
hatékonysagat.

Kiterjed az ellenOrzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés moddszerére, az ellenérzo
személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisagara, az elvarhato
eredményességi mutatokra. A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony
miikddtetésért az Ovoda igazgatodja a felelOs.

A belso ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, konkrét tartalmat, modszerit és litemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra
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kell hozni. Az eseti ellendrzésekrdl az igazgatd dont.

Tartalmat tekintve:
» apedagogiai munkara
> gazdalkodasra
» amunkaltatasra és taniigyigazgatasra

Az ellenérzés elvei:

feddhetetlenség
egylittmikodés

a tervszertiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszerliség

VVVYYY

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelel6en jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzé tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés elézi meg

az ellendrzésrol targyszerii, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellendrzoé és
az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fiiggden

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a igazgatonak atvételi
elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellenérzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és az igazgatdi Szintek
hatarozzak meg.

A belso ellenorzési folyamat legfobb elemei:

a belso ellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belso ellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belso ellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utdvizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a redlis onértékeléshez, s dllanddan fejleszti az onellendrzés képességét.
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8.Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
A 2007. évi CLII. torvény 1. § meghatarozza:

Az alapvetd jogok €s kotelességek partatlan és fogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcidé megel6zése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot 1at el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allo
személy, aki — onalléan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellitasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

Beosztas  1étrejotte, munka-  vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megeldzden

Beosztas, munka- vagy feladatkor megszlinését kovetd harminc napon beliil

Beosztds, munka- vagy feladatkér fennalldsa alatt az els6 nyilatkozatot kovetden
kétévenként

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

A vagyonnyilatkozatot kozszolgéalatban allo személy esetében a munkaltatdéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve €s elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért feleldés személy ellendrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg.

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

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

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

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

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

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

Az Orzésért felelés a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetden- a
vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével - az allami adéhatosagnal a kotelezett és
a vele egy haztartasban ¢l6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérol
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sz0l6 torvény szerinti vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a
bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem tisztazodnak hitelt érdemlden.
A torvény melléklete a vagyonnyilatkozat.

9.Az iratkezelés szervezeti rendje

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

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatdsa — szervezeti tagozddasnak megfelelden
vegyes iratkezelési szervezetben torténik:

e Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros-folyoszamos iktatokonyvben az
intézményre vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az ovodatitkar feladata.

e Részben a tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-
folyoszamos iktatokonyvbe, melynek vezetése a tagovoda-igazgato feladata.

e Az iratkezelés modja hagyomanyos, iktatokonyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a minden kori igazgato latja el, aki felel6s azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkzei rendelkezésre alljanak.
Az intézmény igazgatdja évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

Az igazgato ezen felligyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az atruhazott
feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletében az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgatok helyettesitik.
Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

10.A minéségi munkavégzésért jaro elismerés kifizetésének
szempontjai az 6vodapedagogusok részére

A mindségi munkavégzéseért jard elismerés, jutalom odaitélésérdl az intézmény vezetés
javaslatanak figyelembevételével az igazgatd dont.

Kizarhatja az 6voda igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd elismerésben részesiilok
korébdl azt a pedagogust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

o akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossdgait — munkdjdnak nem
megfeleld végzése kdvetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgato,

e ha adminisztracids kotelezettségét a dokumentum, napldellendrzések soran
egynél tobb alkalommal szamottevd mértékben — kifogasolja az 6voda
igazgatdsaga

1) Szakmai munkdja, pedagogiai felkésziiltsége, nevel6testiiletben elfoglalt szerepe, sziilokkel

valo kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartosan kiemelkedo.
2) Az intézményben szervezett programok, tinnepek alkalmaval oOtleteivel, 1jito
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kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a rendezvény
sikeréhez.
3) Munkakozosség vezetd, fakultaciot vezet.
4) Palyazati lehetoségeket keres és palyazatokat ir az 6voda pedagogiai, szakmai munkajanak
segiteésére.
5) Az alapitvany hatékony miikodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkajaval aktivan
hozzajarul az alapitvany eszkoztaranak, €s vagyonanak gyarapitasdhoz
» informacio a sziilok felé
» tamogatok, szponzorok keresése
» balon valo aktiv részvétel.
6) Tartosan egyediil dolgozik, talorat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel csoportjaban.
7) Az o6voda mikodése, jo hirnevének széleskorli erdsitése érdekében szivesen vallal
feladatokat.
» szakmai publikaciok
» Dbemutat6 foglalkozasokat vallal
» versenyekre valo felkészités
» gyermek csoportjaval dvodan kiviili programokon vald felkészités, részvétel
» konyv, - és folyobirat-terjesztés
8) Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa
9) Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld gyermekek nevelésében
10) Nyugdij el6tt allok munkajanak elismerése

A munkaltatd a munkakdrbe tartoz6 feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsdbol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtisaért — a
pedagogus havi illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellataséért.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalinak rendje

Az Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, Hazirend az év eleji sziiloi
értekezleten  kerlilnek  ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérhetk
munkanapokon 8 oratol 16 oraig az igazgatdi iroddkban €s azokkal kapcsolatban az
érintettek az igazgatotdl tdjékoztatast kérhetnek. A Hazirendet a gyermekek o6vodai
felvételekor a sziilok kézhez kapjak, illetve a folyosdkon kihelyezve elolvashatjak.

11.1. Adatkezelési szabalyzat

11.1.1. Az alkalmazottak adatai

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottakrol és a munkaviszonyban foglalkoztatottakrol a 4.
szamu mellékletben meghatarozott adatkorre 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 ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekbél nyilvantartott adat:
> a munkaltato neve,
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>
>

a koznevelésben foglalkoztatott neve,
a kdznevelésben foglalkoztatott besorolasa

A munkaviszonyra, koznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozo viszonyra
vonatkozo6 adatok:

YVVVVY Y Y Y VVVVVvVVYVYVYY

név

sziiletési hely, 1d6,

neme,

allampolgarsag

nem magyar allampolgarsag esetén tartdzkodas jogcime, a tartozkodasra jogositd okirat szam
lakhely, tart6zkodasihely,

iskolai végzettség, szakképesités,

erkolcesi bizonyitvany

oktatasi azonositoszdm

munkéban elt6ltott 1d6, a kdznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozd viszonyra
beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzéjarulasaval).

Az adatok kezelésére jogosultak:

>
>

az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
az igazgato tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilvantartasba betekinthetnek:

\4

VVVVVVVY

a fenntarto,

a kifizetohelyek,

birosag,

rendOrség,

ligyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultak,
a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a koznevelésben foglalkoztatott dolgozo

A személyes adatok védelméért a munkaltto a felelos.

Az adatkezelés célja:

>

a kéznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 0sszefiiggd munkaltatoi intézkedések,
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» jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,
» a koznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 0sszefiiggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa
» allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése
» kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
Pedagogus igazolvanyra jogosult:
a) pedagogus
b) nevel6 oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,
C) az a) és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy koznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziinik meg.
A pedagodgus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltatd utjan benyujtott
kérelemre.

Az igazolvany a kovetkezo adatokat tartalmazza:
a) csaladi és utonév
b) oktatasi azonositoszam
) kiallitas id6pontja
d) azigazolvany egyedi azonositoja.

133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy blinligyi
személyes adatat annak vizsgalata c€ljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy
a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betdltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e
a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a. akoznevelésben foglalkoztatott,

b. akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgatd

C. a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d. a fenntarto,

e. aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltato igazgatdja
felelOs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének ¢és meghozatalanak
biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Gsszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
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d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megéllapitasanak és folyositasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A
korlatozas ala esé adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken tal — mas mivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hatarido lejarta
napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat6 ossze.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével ¢&s
megsziintetésével Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kozpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nytjtott szolgaltatasokat.

A nevelési-oktatési intézmény az 6raadok
a. neveét,
b. sziiletési helyét, idejét,
c. nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val¢6 tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d. lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Céljuttatas:

A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irdsban allapithatdo meg rendkiviili célhoz
kothetd feladat, valamint ahhoz kapcsolddo juttatas.
A célfeladat lehet:
» egyszeri,
> eseti,
» rendszeres
A célfeladat elrendelésére vonatkozo6 irdsbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:

VVVVYVYYY

a célfeladat pontos targyat, tartalmat,

végrehajtasanak kezdd idépontjat,

teljesitési hataridot,

a specialis feltételeket,

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

A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltat6é igazolja. A célfeladatot
munkaiddn til is el lehet latni.

11.1.2. Az 6vodapedagogusok személyes adatainak kezelése

Az Oktatasi Hivatal a pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az eljaras
lefolytatasa, az elért eredményrdl valo tajékoztatas céljabol az alkalmazott intézmény igazgatdja ,
munkaltatdja, a fenntartd, a finanszirozast ellen6rz6 szerv, valamint az eljarasban érintett szakértok

-64-



részére [Onytv. 7. § (14) bek.].

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének
adataival, a pedagogus-kompetenciak alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a
javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2 . pont e) alpont].

Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak
idotartamat, tehat a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell toltenie az 6vodanak akdznevelés
informacios rendszerének feliiletén térténd elektronikus adatszolgaltatas soran [Onytv. 1. mell. Il. rész
C) pont].

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett és
intézményi teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1.
mell. Xl.rész 2. pont 2.3 alpont].

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazo adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatdjanak, az igazgatonak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositdjaval [Onytv. 1. mell.
XII. rész 3. pont 3.16 alpont].

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:
e a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagogus-jogviszony fennallasarél [Onytv. 7. §
(36) bek.],

e akedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése végett
[Onytv. 7. § (37) bek.].

11.1.3. Agyermek adatainak nyilvantartasa az 6vodaban

A gyermek adatai a koznevelés informacios rendszerében
,»A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a, a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama,telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar eseténa Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, valamint szama.”

2022. julius 1. napjatol lehetdvé valik, hogy a gyermek térvényes képviseldje a gyermeknek a
koznevelés informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
elektronikusan megtekinthesse [Onytv. 6. § (8) bek.].

A koznevelés informécios rendszerének az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartasa cimii alrendszere 01j elemként tartalmazza az 6vodaztatasi kotelezettségét
kiilfoldon teljesitd gyermek kiilfoldi tartozkodasanak kezdo6 €s varhato befejez6 idépontjat,
valamint azt az orszagot, ahol a gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti [Onytv. 1.
mell. XIV. rész e) pont].

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specidlis koznevelési ellatasdhoz
elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, az
ovoda és az egészségiigyi szakellatod kozott tovabbithato [Nkt. 41. § (8) bek. a) pont].

Az dvodai nevelt gyermek specialis koznevelési ellatasa az dvodéaban:

» fejlesztd nevelés-oktatds,
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» fejlesztd pedagogiai ellatas,

* sajatos nevelési igényl gyermek habilitacids, rehabilitacios ellatasa.

11.1.4. A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Varmegyei Szakért6i Bizottsag és a Zala
Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye vizsgalataiban résztvevo
gyermekek adatai

A nyilvantartott adatok lehetnek:
» agyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének
(tartozkodasi helyének) cime;
» aszild neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszdma;
» agyermek csecsemdkori fejlédésével kapcesolatos adatok (anamnézis)
» agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
+ atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A t6bbi adat (az érintett hozzéjarulasaval).

A gyermekek adatai tovabbithatok:

» A fenntartd, bir6sag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv
¢s nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

* A sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeit6l a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

* Az dvodai fejlddéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

« Ovodavaltas esetén az j 6vodanak.

* A szakmai ellendrzés végzdjének.

* A gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

* A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek.

11.1.5. Adatkezelés az intézményben
Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény Osszes dolgozojat, az orvost, a védondt hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomést. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus
kozosség tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

Ha a gyermekek adatait a 2./2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.
Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
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kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala
meghatalmazott, igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok vagy mas koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatis
Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat atadni.

11.1.6.A Koznevelési Informacios Rendszere

Kozponti nyilvantartas

A koznevelési informécids rendszere a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A koznevelési
informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

A Koznevelési Informacids Iroda annak, akit pedagdgus munkakorben, illetve neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény,
azonositd szamot ad Ki.

A koznevelési informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési
adat, azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az
egyes, foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszerll igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak az
ellendrzésére hivatott részére. Az informdcidos rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).

2022. julius 1. napjatol lehetové valik, hogy az 6vodapedagogus a koznevelés informacios

rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekinthesse [Onytv. 6. § (8)
bek.].

12.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitési, kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
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Intézményiink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.(VI11.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

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

Az elektronikusrendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, neveldomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
vonatkozé adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei 0vodapedagogus és gyermekek listaja

az oktdber 1-i allapot statisztikai jelentése

igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroléasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban

taroljuk.

A koznevelésben foglalkoztatott 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddd tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irdsban

nyilatkozni.

Az adatokhoz kizarolag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az

igazgatohelyettesek ¢és a tagintézmény-igazgatok) férhetnek hozza.
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14,

Alairas mintak

Utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezd igazgatdk és
készpénzkezeléssel megbizott munkatarsak aldirds mintéja.

Teljesités igazolo és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

Szijartoné Herbai Erzsébet
igazgatd

Domjan Nikolett
igazgatohelyettes

Kali Annamaria
igazgatohelyettes

Teljesités igazolo jogkorrel rendelkezik:

Pénzesné Horvath Eva
tagintézmény-igazgatd

Havasi Hajnalka
tagintézmény-igazgatd

Készpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Olasz Timea
ovodatitkar
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1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Domjan Nikolett Kali Annamaria

igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Pénzesné Horvath Eva Havasi Hajnalka
tagintézmény-igazgatd tagintézmény-igazgatd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja tovabbitotta a Zalaegerszeg Megyei
Jogt Varos Onkorméanyzata Kozgytilése jovahagyas céljabol.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2024. februar 16. napjatdl valik
legitimmé, egyuttal a 2023/612 iktatdszamon nyilvantartott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatélyat vesziti.

Zalaegerszeg, 2024. januar 16.

Szijartoné Herbai Erzsébet
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda
igazgatdja
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Munkakori leiras

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Munkavallalé neve: )
Munkakore: IGAZGATOHELYETTES
Oktatasi azonosité szama:

FEOR szama:

Kulcsszama:

Kinevezés idotartama: 5 EV HATAROZOTT IDO

Munkaideje: 40 ORA | HET

Kotelez6 oraszama: 22 ORA [ HET
Jogallasa:

Munkajat a Pedagogusok 1 életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I térvény, az intézmény
Szervezeti ¢és Mlikodési Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az igazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellendérzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat
vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.
A munkakor célja
Az igazgatd munkdjanak segitése az Ovodavezetés szerteagazd feladatainak ellataséban;
egyes munkateriileteknek az igazgatéi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valod
iranyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatohelyettes, az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
ovodakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt évodai
¢let és demokratikus légkor kialakitasahoz kotelezd oraszama 22 ora.

Az igazgatd tavolléte esetén képviseli az Ovodat, szervezi €s iranyitja az intézmény életét.
Felel az 6vodak szakszerli és torvényes miikodéséért.

A neveld-oktatéo munka iranyitasaban

e A pedagodgiai program aktiv résztvevdje, figyelemmel kiséri és ellendrzi annak
megvaldsulasat.

e Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a székhelydvoda szakmai kozdsségének munkajat.

e Onértékelési csoport vezetdije, illetve a masik igazgatohelyettes az onértékelési csoport
tagja.

e Ovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagogusok és a nevelémunkat
segitok munkajat, a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet,
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ellendrzéseket végez, ellendérzi az adminisztracids munkat is. Tapasztalatairol
feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Neveldtestiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
terlileten Onalldan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést
SZervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a Sziil6i Szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Sziiloi Szervezet
az intézményvezetés ¢€s a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl. Felelds a rendezvények,
tinnepélyek, 6vodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért, szinvonalaért.
Felelos e gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséért.
Megszervezi és ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rend;jét és biztonsagat, sziikség esetén irdsban munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
FelelOs a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért, munkaidé-nyilvantartast
vezet.
Gondoskodik arrdl, hogy minden informéaciot, hirdetést megismerjenek az érintett
személyek.
Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi
¢s mindségi kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairél rendszeresen tajékoztatja az
igazgatot.
Kozvetleniil feliigyeli és iranyitja a kdvetkezo feleldsok és dolgozok munkajat:

= gyermekvédelmi felelds

= szakmai munkak6zosség vezetd / intézményi szinten /

= csoportos évodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek

= dajkdk és konyhai dolgozok

= karbantarto
Részt vesz a dolgozok munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irdsban
rogziti, és észrevételeirdl tdjékoztatja naprakészen azigazgatot.
Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében 6vodai Szinten.

Részt vesz székhelydvodai szinten a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.
Szervezi és ellendrzi tagdvodai szinten a dolgozok munkéjat, arrdl irasbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat /
hianyzasokat / naprakészen vezeti és havonta egyszer a kdzponti anyagba felvezeti.
Nyilvantartja a dolgozoék munkabol valéd tavolmaradasat az eléirt nyomtatvanyok
vezeteését, ellendrzi, €s havonta egyszer Osszegezi.

Tajékoztatja a dolgozdkat a munkaltatassal 6sszefliggo ligyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitdltésében.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrél, hogy a szakmai és
érdekvédelmi szervek arrol véleményt nyilvanithassanak.

Az intézményen beliil 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- és heti rendjét.
Felelosséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikahoz.
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e Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortiakkal kapcsolatos taniligy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tandcsaddba, illetve
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.

e 24 ¢6ran beliil gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezd gyermekek adatainak
tovabbitasarol. Ellendrzi a csoportnaplok, dvodai szakvélemények meglétét és pontos
vezetését, illetve ligyintézését.

e Felelds a jegyzokonyvek vezetéséért.

e Felel6s az 6voda irattdranak torvényes kezeléséért.

e Rendben tartja a hatalyos torvényeket €s rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat, szakmai
konyveket, feljegyzést készit az dvoda mikodését szabalyozo fontosabb szabalyozok,
rendeletek lel6helyérol.

crer

tarsadalombiztositasi iigyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
e Javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek takarékos és hatékony
felhasznalasaban.
teljesitésigazol6 hataskorrel rendelkezik
Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.
A neveldket iranyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.
Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl €s tovabbitasarol.
Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadésok/.
¢ Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi eldirdsok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszk6zok beszerzéséral.

Szervezeti kapcsolatok
Ovoddn beliil:
e Az igazgatoval naponta kdlcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, kéthetente beszamolnak a tagintézmény igazgat6 értekezleteken.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozoé dolgozokkal, hiteles informaciot
nyujt a munkavégzéssel kapcsolatban.
o A sziilékkel vald kapcsolatban:
- Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.
Ovodan kiviil:
e Részt vesz a kiilonb6zd ellendrzéseken, a jegyz6konyvek alapjan irasban megteszi a
sziikséges intézkedéseket.
o Az igazgato kérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
Hataskorok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:
e Az 6voda cimére érkezd kiilldemények atvételére, a nem névre sz616k felbontasara
e Anyagi felelsség az altala kezelt értékekért
e teljesitésigazolod hataskorrel rendelkezik
e Joga az irattar, az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgalo intézkedések
megtétele és ellendrzése
e A gyermekek, a szilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat,
kiilonosen a munkéja sordn tudomasara jutott adatokat megorzi.
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e Az irdnyitdsa ald tartozo székhelyovodaban a taniigyigazgatasi, pedagogiai,
gazdalkodasi ellenérzések munkaterv szerinti végzése. Az igazgato tavolléte esetén,
intézményi szinten teljes hataskorrel rendelkezik a szervezés, irdnyitas, ellendrzés,
gazdalkodas teriiletén.

Kiegészito informaciok
e Az intézményben valo tartdzkodasa a munkarend szerinti idében, a sziil6i értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere
o Ellendrzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszdmold, az adminisztracié pontossagarol
alkotott vélemény.
e Az 6voda megitélése, a dolgozdk visszajelzései.
o Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébol adoédo feladatok
ellatasaban, értékeld feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Zalaegerszeg, .......ovveeiniinnnnn..
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgat6ja, mint munkaltaté

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat megismertem. Munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

K e,

Igazgatohelyettes munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo
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lktat6szam:

Munkakori leirds
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakore: TAGINTEZMENY-IGAZGATO
OKktatasi azonosité szama:

FEOR szama: 1328

Kulcsszam:

Kinevezés idotartama: 5 év hatarozott ido

Munkaideje: 400RA/HET

Kotelezo éraszama: 220RA/HET

Jogallasa:

Munk4jat a Pedagogusok 1) életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I térvény, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az igazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat
vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.

A munkakér célja
Az igazgatd munkéjanak segitése az intézmény vezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek az igazgatdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel vald
iranyitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok
A tagintézmény-igazgatd az igazgatd kozvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz részt az
ovodakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt évodai
¢let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
Kotelez6 oraszama 24 ora csoportban, melybdl 2 ora a fenntartd engedélyezésével 22 orara
csokkenve.

A nevelé-oktato munka iranyitasaban

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

Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitéseben.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a tagovoda szakmai kdzdsségeinek munkajat.

Onértékelési csoport tagjaként végzi feladatait a tagévoddja vonatkozasaban.

Tagdvodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok és a neveldmunkat
segitOk munkajat, a munkakozdsségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet,
ellendrzéseket végez, ellendrzi az adminisztracidés munkat is. Tapasztalatairol
feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja azigazgatot.

Neveldtestiileti €s munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
terlileten Onalldan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést
SZervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
Ismeretek elsajatitasara. Segiti a Sziiléi Szervezet munkajat, részt vesz iléseiken,
tajékoztatja a Sziildi Szervezetet az Ovodavezetés €s a nevelOtestiilet Oket érintd
dontéseirdl.
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Felelds a rendezvények, iinnepélyek, 6vodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.
Felel6s e gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséért.
Megszervezi ¢€s ellendrzi az 6vodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, sziikség esetén irdsban munkaltatoéi intézkedést kezdeményez.
Felelds a helyettesitések ¢s szabadsagolasok megszervezéséért. munkaidd-nyilvantartast
vezet és a munkavégzést havonta igazolja.
Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenck az érintett
személyek.
Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi
¢s mindségi kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja
azigazgatot.
Kozvetleniil feliigyeli és irdnyitja a kdvetkezd feleldsok €s dolgozok munkajat:

< gyermekvédelmi felelds

< szakmai munkak6z0sség vezetdk / intézményi szinten /

< csoportos 6vodapedagdgusok

< pedagogiai asszisztensek, dajkak és konyhai dolgozok

< karbantart6
Részt vesz a dolgozdk munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irasban
rogziti, és észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen az igazgatot.
Balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossdgokat azonnal
jelzi az igazgatonak

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében tagévodai szinten.

Részt vesz tagovodai szinten a dolgozok munkakdri leirdsanak elkészitésében.
Szervezi és ellendrzi tagovodai szinten a dolgozok munkajat, arrdl irdsbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében, a mobil oldalakat /
hianyzasokat / naprakészen vezeti és havonta egyszer a kozponti anyagba felvezeti.
Nyilvantartja a dolgozék munkéabdl valo tdvolmaradasat az eldirt nyomtatvanyok
vezetését, ellendrzi, €s havonta egyszer Osszegezi.

T4ajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal dsszefiiggd tigyek intézkedési rendjérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitdltésében.
Elkésziti a dolgozok éves szabadséagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szakmai és
érdekvédelmi szervek arrdl véleményt nyilvanithassanak.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

Elkészitteti és ellendrzi az 6vodai csoportok napi- €s heti rendjét.
Felelosséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikahoz.
Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles koruiakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi

feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsadoba, illetve

szakértoi bizottsdghoz vald iranyitasat. 24 6ran beliil gondoskodik a tanév kdzben tavozo,

illetve érkezd gyermekek adatainak tovabbitasarol.

Ellendrzi a csoportnaplok, 6vodai szakvélemények meglétét és pontos vezetését, illetve

ligyintézeését.

Felel6s a jegyzokonyvek vezetéséért.

Felel6s a tagovoda irattaranak torvényes kezeléséért.

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

crer

tarsadalombiztositési ligyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
e Javaslataival segiti az igazgatot a koltségvetési tételek takarékos és hatékony
felhasznalasaban.
Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.
A neveldket iranyitja a szakmai eszk6zok beszerzésében.
Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.
Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartdsok, anyagszamadasok/.
Az ellatmany kezelése, annak pontos elszamolasa.
¢ Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi eldirdsok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok
Ovoddn beliil:
e Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, kéthetente beszdmolnak a tagintézmény-igazgatoi értekezleteken.
o Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal, hiteles informaciot
nyUjt a munkavégzéssel kapcsolatban.
e A sziilékkel vald kapcsolatban:
- Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.
Ovodan kiviil:
e Részt vesz a kiilonbozo ellendrzéseken, a jegyzOkonyvek alapjan irdsban megteszi a
szlikséges intézkedéseket.
e Az igazgato kérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi €s
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi tertiletekre:
e Tanuldi jogviszony igazolasa
Ovodai szakvélemény kiallitdsa
Csoport- és egyéb haladasi naplok megnyitasa, illetve zarasa
Munkék elvégzésének igazolasa
teljesitésigazold hataskort.

e Az dvoda cimére érkezd kiildemények atvételére, a nem névre sz0lok felbontasara

e Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért Joga az ellatmény, az irattar, az
adatvédelem, az értékek megorzésére szolgalo intézkedések megtétele és ellendrzése

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat,
kiilonosen a munkéja sordn tudomasara jutott adatokat megorzi

e Az irdnyitdsa ald tartozo tagévodaban a tanligyigazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi
ellendrzések munkaterv szerinti végzése.

Kiegészito informaciok
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e Az intézményben valo tartdzkodasa a munkarend szerinti idében, a sziildi értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere

e Ellendrzési naplo, félévi és év végi irdsbeli beszamold, az adminisztracidé pontossagarol
alkotott vélemény.

e Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.

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

Zalaegerszeg,

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgat6ja, mint munkaltaté
Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat megismertem. Munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem. A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem:

I e

tagintézmény-igazgatéo munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo
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Munkavallalé neve:
Munkakoér megnevezése:

Oktatasi azonosito szama:

FEOR szam:
Kulcsszam:

Kinevezés idotartama:
Munkaideje:

Kotelezo éraszama:

Munkakori leiras

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

OVODAPEDAGOGUS
2432

HATAROZATLAN
400RA/HET

320RA/HET

Jogallasa:

Munk4jat a Pedagogusok 1) életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I torvény, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az igazgatd
kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat
vagy modosités, jogszabdlyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.

Feladatai, felelosségei:

A gyermekek nevelése, fejlddésiik segitése a Pedagdgiai Programban lefektetett alapelvek
szerint.

Kotelessége és joga a kdznevelési torvényben foglaltak szerint kozremiikodni.

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

Az intézmény mindségpolitikajaban megfogalmazott értekek vallalasa és kozvetitése.
Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikddés formait.

Elékésziileti feladatai
e Késziiljon fel a nevelé-oktatéo munkara
ehhez igényelje:
— aneveldtestiilet segitségét, egyiitt gondolkodasat
— atarsintézmények segit6halozatat, segitségnyujtasat.
mérje fel:
— akornyezetének lehetdségét, segitség-igényét, egyiittmiikodés lehetdségét, anyagi
forrasokat
— asziilok igényét, kapcsolattartds formainak sajatos, egyedi, egyéni lehetdségeit.
alakitsa ki:
— anevelés helyét, esztétikailag, célszerliségében
gondolja at:
— tudasat, igényét az egyéni, kozos tanulasra, fejlesztésre
végezze el az adminisztracios feladatokat

Szervezze, iranyitsa a rabizott gyermekek csoportos, egyéni életét
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e Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét tigy, hogy az egyén-kozosség
fejlodése, tevékenysége 0sszhangban legyen.
o Készitse fel az iskola megkezdésére -, ehhez keressen olyan modszert, eszkozt, amely a
legeredményesebb.
o Segitse, alakitsa a problémas gyermekek életét, beilleszkedését, a massag elfogadasat a
csoportban. Mindezt tegye tudassal, érzelemmel -, sziilokkel, segitokkel egyiittmiikodve.
o Az iinnepek, hagyomanyok, szokdasok legyenek a csoportjdban érzelmileg
megalapozottak, tartalmasak, tigyelve az tnnep jellegére, céljaira, a gyermekek
¢letkorara, €letkori sajatossagaira. Kérje és vonja be a csaladokat.
o Szervezze és segitse a gyermekek szabadidejének eltoltését sziilokkel, csaladokkal -,
érvényesiiljon pedagdgiai tapintata.
o Kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
o [Egészséges életmod kialakitdsaval segitse a gyermekek testi fejlodését -, a modern
tudomany ismereteit felhasznalva. Kell¢ friss levegdén valo tartdozkodas, szabad
mozgaslehetdségek biztositasa
— tartsa be az egészségvédelemre vonatkozd rendelkezéseket, utasitasokat
(balesetvédelmi feladatokat is!)

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

— munkdja folyamén tartson szoros kapcsolatot a csoportdajkaval, és miikodjon
egylitt a dajka munkakdri leirasdban megjelolt feladatok alapjan

—  késziiljon fel a napi munkara: eszkozokkel, nevelési modszerek keresésével,
onellendrzéssel.
Feladata: a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel valo foglalkozas

J Betart|a a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének

megdrzését szolgdld egyedi szabalyokat!

A sziilokkel valo kapcsolataban
Igény szerint csaladlatogatast végez, kozos tinnepeket, kirdndulasokat szervez.
Sziiléi értekezleteket, nyilt napot, fogadoodrat tart.

A személyisége - amely legyen:
— példamutato
—  egyiittmikodo
— segitd, empatikus, tolerans, kedves

A sziil6i hazzal vald kapcsolataban érvényesitse:
— akolcsonos feleldsseg kiépitését
— a helyes modszerek alkalmazéasat
— atajekoztatas, az informacio komplex modszerét.

Segitse a sziilok altal "létrehozott”
— Sziil6i Szervezet mikodését
— az 6voda pedagdgiai programjat
— acsoport nevelési-tervezés feladatait
— az o6voda Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat sziilokre vonatkozo részét
— a Hézirend betartasat
— akornyezetvédelem erkolcsi normainak betartasat.
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A neveloétestiilettel valo egyiittmiikodés feladatai
Segitse az igazgato munkdjat, a szakmai terv megvaldsulésat:

miveltségének fejlesztésével

tanacsaival, Otleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkotd, fejleszté mdédon vegyen
részt az 6voda pedagdgiai munkdjanak eredményesebbé tételében,

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

vegyen aktivan részt a munkak6zosség munkajaban, elokészitésében, dontésében
dokumentécios feladatait a torvénynek, a helyi szokasoknak megfelelden -, az
eldirasoknak eleget téve, végezze el.

biztositson balesetmentes kornyezetet a rabizott gyermekek szamara, a
hianyossagokat jelezze a tagintézmény-igazgato felé.

Kapcsolatot tart a partnerekkel

Bolcsodékkel

Altalanos iskolakkal
Konyvtarral

Nevelési Tanacsadoval
Gyermekjoléti Szolgalattal
Kulturalis intézményekkel

Javaslatot ad

Kotelessége

az ovoda stratégiai céljainak kitlizéséhez

az 6voda munkatervéhez

kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
a felszerelés bovitéséhez

a sziikséges javitasokhoz

Az ovodaban olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem
hagyhatja dket feliigyelet nélkiil).

koteles az intézmény vagyonat megdrizni.

A munkdja soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érintd informaciokat a
megOrizni.

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

Az dvoda mitkddésével, az intézmény dolgozoival , munkavégzésiikkel a
gyermekek csaladjuk ¢€letével, helyzetével kapcsolatos hivatalos titkot megdrzi.
Sziikség szerint jegyzokonyvet ir, eldadast tart, bemutatot vallal.

Evente koteles részt venni a munkaalkalmassagi, munkavédelmi és
elsdsegélynyujtasi oktatason.

Leltari felelosséggel tartozik csoportja berendezései, a neveldi, és az 6voda
rendjének megérzése érdekében. Epen helyre rakja az altala hasznalt eszkozoket,
meghibasodasukat jelzi az illetékeseknek.
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Hataskore

— csoportnaplo, hidnyzasi naplo vezetése, havi zarasok, adatszolgaltatasok

— egyeni fejlesztési naplod készitése, vezetése fejlesztési terv készitése

— orvosi igazolasok gytjtése, hianyzasok nyilvantartasa

— agyermekek dvodai életével kapcsolatos feladatok szervezésére a Sziilé1 Szervezet
1étrehozasa, irdnyitasa, egyiittmiikodése

— aPedagogiai Program rogzitettek alapjan, szabadon valassza ki az optimalisan elért
eredmények érdekében az 4ltala felhasznélt ¢és alkalmazott modszereket,
eszkozoket

— a gyermek életkori sajatossagait figyelembe véve tudatosan szervezze azokat a
kulturalis és sportrendezvényeket, melyeken részt kivan venni a csoportjaval
és egyiittmikodik vele

— az igazgatoval egyeztetve Onalldan rendelkezhet csoportjaban tartand6 linnepek,
rendezvények, fogaddordk, sziildi értekezletek, munkadélutanok, kiranduldsok
id6pontjarol.

Kiegészito informaciok

— az intézményben vald tartozkoddsa a munkarend szerinti idOben, sziil6i
értekezletek, fogado orak, rendezvények idején kotelezd, ettdl eltérni csak az
igazgatd vagy tagintézmény- igazgato engedélyével lehet.

—  Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéaban
foglalo foglalkozasokra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében legfeljebb
heti 4 6raban a nevelést eldsegitd azzal Gsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaba valo részvétel gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesitésre forditani koteles.

A teljesitmény értékelés modszere
— koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adddo feladatok
ellatasaban.

Zala@geTSZeE, . ..vuvieii i

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgat6ja, mint munkaltaté

Az 6voda munkarend;jét és a torvényi eldirdsokat megismertem. Munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

I e

ovodapedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
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lktat6szam:

Munkakdri leiras
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakére: OVODATITKAR
FEOR szama: 3910

Kulcsszama:

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 400RA/HET

o Jogallasa: Munkajat a Pedagogusok 1 €letpalyardl szolo 2023. évi LII torvény, az azt
kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi 1 torvény, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles
az igazgatd kozvetlen irdnyitisa és ellenérzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig,
feliilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.

Az 6vodatitkar munkéjat munkakori leirdsa alapjan, €és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval
végzi. Az igazgatonak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

1. Munkakéor
a. Beosztas: ovodatitkar
b. Célja: Az ovodai tigyvitel, iratkezelés, munkatigyi, taniigyi és mindségiigyi irattar

C.
d.

vezetése, valamint az igazgato adminisztracios teendoinek ellatdsa.
Kozvetlen felettes: igazgatd
Helyettesitési eldiras: pedagogiai asszisztens

2.Munkavégzés

e.

Munkaido beosztas: 8.00 — 16.00 o6ra

3. Kovetelmények

o Iskola végzettség, szakképesités:
Kozépfoku végzettség

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

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

e Személyi tulajdonsagok, elvarhaté kompetenciak:
Onéllésag, pontossag, megbizhatdsag, vidamsig, nyugodt viselkedés, humorérzék,
alkalmazkodo képesség, egylittmiikodési készség, segitdkészség, csapatmunka,
kreativitas.
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2. Kotelességek
o Feladatkor részletesen:

Jogkor, hataskor:

Szervezi az 6voda hivatalos tligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az
iigyeket, telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény iigykoreit (fenntartdi, vezetési, nevelési,
gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi) és meghatarozza az
ligykorszamokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja
az el6iratokat, végzi a mutatozast. A szamlakat napra készen konyveli,
az ellatmanyt elszamolja.

Kezeli az iigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat —
az igazgato szignalasa utan — az ligyintéz6khoz, és alairassal atveteti
azokat.

Nyilvantartja az tigyiratokat, a bélyegzdket és a hataridds ligyeket, a
szigoru elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megorzi

ezeket.

Tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljar¢ illetékes ligyintézo
felhatalmazasa alapjan.

Gépeli az igazgat6 altal engedélyezett (lattamozott) intézményi
iratokat, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az ligyiratokrol hivatalos mésolatot és masodlatot készit, az
elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.

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

Kezeli a mindségiigyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast

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

Az 6vodatitkar 6nallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdo megbizza.

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

e Munkakori kapcsolatok:
Az igazgato kapcsolattartasdnak szervezése, a meghivott vendégek és latogatok
fogadasa, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

3. Felel6sségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
igazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

>

>
>
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4. Egyéb feladatok, megbizasok
Gépre vinni a minéségfejlesztéssel kapcsolatos anyagok, dokumentumokat. Felel a
mindségligyi irattar adathordozora torténd felviteléért, aktualizalasaért és frissitéséért.

ZalaegerSzeg, ...o.ovviviiii i,

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgatéja, mint munkaltaté

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat megismertem. Munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul vettem. A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem:

I e

ovodatitkar munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

Nyilatkozat

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

Zala@geISZeE, . vvuve et

ovodatitkar munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé
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Iktatoszam:

Munkakori leiras
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakore: PEDAGOGIAI ASSZISZTEN S
FEOR szama: 3410

Kulcsszama:

Kinevezés idétartama: HATAROZATLAN

Munkaideje: 400RA/HET

o Jogallasa: Munkdjat a Pedagdgusok 1j életpalyardl szolo 2023. évi LII térvény, az azt
kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I torvény, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Munkaltat6i Szabalyzat szerint koteles
az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig,
feliilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.

Munkakor

a. Beosztas: pedagogiai asszisztens

Célja: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése, a pedagdgiai program
eredményes megvaldsitasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.
Az ovodai ligyvitel, iratkezelés, munkaiigyi, taniigy1 €s mindségiigyi irattar vezetése,
valamint adminisztracids teenddk ellatasa.

b. Kozvetlen felettes: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato
Munkavégzés

C. Munkaidé beosztas: 8.00 — 16.00 ora
Kovetelmények

a. Iskola végzettség, szakképesités:
kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités
b. Elvartismeretek:
Az 6vodai nevelés belsé szabalyzatainak ismerete.
C. Sziikséges képességek:
Szeretetteljes, példaado viselkedés. A szamitogép felhasznaloi gyakorlata, preciz és gyors
gépirastudas, problémamegoldo képesség.
d. Személyi tulajdonsagok:
Pontossag, megbizhatdsag, racionalitas

Kotelességek

Feladatkor részletesen:
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet értelmében 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora
elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

= A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.
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Koteles gondoskodni a gyermekek  testi sziikségleteinek ellatasarol, a

gyermekek foglalkoztatasarol,

= agyermekek feliigyeletének biztositasaban,

= a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban,

= alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

= amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

= a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilése kivédésében,

= az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

= Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az
el6iratokat, végzi a mutatdzast. A szamldkat napra készen konyveli, az
ellatmanyt elszamolja.

= Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridés ligyiratokat — az
igazgatd szignaldsa utdn — az ligyintézOkhoz, €s alairdssal atveteti azokat.

= Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzoket és a hataridés ligyeket, a
szigorl elszamolast nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megbrzi ezeket.

=  Verzeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

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

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

= Kezeli a mindségiigyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast.

Az ovodapedagogus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:
= Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
= A tevékenységek megszervezésében az vodapedagogus iranyitasaval segiti
a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezeésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
= Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.
= Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
o az étkezésnél,
e az 6ltozkodésnél,
e atisztalkodasban,
e aleveglztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.
= Sétanal, oOvodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.
= A délutan folyaméan — a pedagdgus Utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként oOnalloan
megtervezi €s levezeti a jatékot.
= Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.
= Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
* Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.
= A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.
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= Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy az igazgatot.

= [smeri az intézmény alapdokumentumait.

= Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

= Betartja a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megdrzését szolgdld egyedi szabalyokat!

Jogkor, hataskor:

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

Munkakéri kapcsolatok:

Napi  munkajaban  rendszeresen  egylittmiikodik a  csoportban  dolgozo
o6vodapedagogusokkal, az oOvodavezetéssel és az oOvodatitkarral. Kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, a sziilékkel. Részt vesz az alkalmazotti, és esetenként a nevel6testiileti
értekezleteken.

Felel6sségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
1. Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért,
2. igazgatdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
3. ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,
4. arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,
5. avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zalaegerszeg, .....ooovvviiiiiiinnnnnnn.

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgatéja, mint munkaltaté

Nyilatkozat

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

I e

pedagogiai asszisztensi munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé

Iktatdszam: ......ooovvvvviiiiiiiinns
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Munkak®ori leiras
Zalaegerszegi Kertviarosi Ovoda

Munkavallalo neve:

Munkakire: FUTO -KARBANTARTO
FEOR szama: 8323

Kulcsszama:

Kinevezés idotartama: HATAROZATLAN
Munkaideje: 40ORA/HET

o Jogallasa: Munkajat a Pedagdgusok uj életpalyarol szolo 2023. évi LII torvény
értelmében, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I térvény, az intézmény Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabalyzat szerint koteles az igazgatd kozvetlen
iranyitasa ¢és ellendrzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalat vagy
modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.

Elvégzi mindazon feladatot, amit az igazgato, a tagintézmény-igazgatd a munkakdrébe utal.
Munkéja kdzben hangstlyozottan tigyel a tlizvédelmi, munkavédelmi eldirasok betartdsara.
Munkéjanak jellege az intézmény szervezetébdl adodik - igy naponta a sziikséges
id6intervallumban végzi tevékenységét.

Munkaidé: 6% - 14% 6raig

Fiitési idényben

Gondoskodik az intézmény flitésérél - az elGirasoknak megfeleléen -, ennek
érdekében a kazant rendeltetésszeriien miikodteti - az esetleges hibakat azonnal
jelenti.

Munkasziineti napokon alkalmanként ellenérzi és miikodteti - a mindenkori
takarékossagi szempontok figyelembe vétele mellett.

Havazéaskor a bejarati részek, az utcai jardaszakasz, a teraszok tisztitasarol,
csuszasmentességérol gondoskodik.

Mas idoszakban

Az 6voda teljes teriiletét, illetve az 6voda el6tti jardaszakaszt, flives részét tisztan
tartja - sziikség szerint nyirja, gondozza (nyari sziinet ideje alatt is).

Az egyes udvarrészek kozotti sovény vagasat ellatja - fak a4gainak ritkitasat
megoldja.

A homokozodkat - hasznalatukkor naponta — feldssa felkiipozassal - fertétlenitéseérdl
gondoskodik.

Alkalmanként a csatornakat, lefolyokat megtisztitja a szennyezddésektol.

Karbantartasi feladatai

Részt vallal az o6vodaban 1évd helységek rendbetételekor a nagyobb targyak
mozgatasaban, az esetleges pakolasban.

A meglévd butorok, székek, asztalok, jatékok javitasat felkérésnek megfeleléen
végzi - ezek folyamatos karbantartasat ellatja.

A felmeriilé mas jellegi teenddket (pl. villanyégd, zarcsere, stb.) elvégzi, segit
minden olyan feladat megoldasaban, amire sziikség van.

A flnyir6 karbantartasaért felel, annak folyamatos balesetmentes allapotat
biztositja.

A karbantartashoz, flinyirdshoz sziikséges eszkozoket beszerzi, elszdmolasaval a
igazgatonak K tartozik.

A fenti feladatok elldtdsahoz, amennyiben fontosnak véli, minden esetben

-103 -



szakember segitségét veszi igénybe.

Gondoskodik a rabizott iratok kézbesitésérdl, informaciok tovabbitasarél - a
tagintézmények, ZEGESZ kozott.

Segit az étel behordasaban.

Ha az 6voda allagara veszélyeztetd valtozast észlel, illetve veszélyforrast lat

- ¢értesiti a tagintézményigazgatd - vagyonbiztonsag, személyi biztonsag,
baleset megel6zés érdekében.

Ertesiti az igazgatét, ha tiiz, viz, illetve betorés esetet észlel - ezzel egy idSben
értesiti az érdekelt segélyszervezeteket is (Ttizoltosag, Renddrség).

Kotelességek:

Felelossége:

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

A igazgato irdnyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekovetkezd
miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok,
oblitotartalyok, zarak javitasa, stb.).

Tavasztol-6szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, a
jatszéhomokot fertdtleniti, fiivet nyir (vagy kaszal), metszi és rendben tartja a fakat,
bokrokat.

Az 0szi lehullott lombot 6sszegyljti, a viragagyakat dsszel felassa, gereblyézi, az
¢veld novényeket fagyvédelemben részesiti.

A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakoéri  feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

az igazgatodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

ZalaBgerszeq, . .ovvverieiiiee e

Zalaegerszegi Kertviarosi 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 €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Kelt: .......

fiito-karbantarto munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

TKtatOSZAM: «uuuuvieenrennnnnneeeennennnss
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Munkakori leiras
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Munkavallaloé neve:

Munkakore: DAJKA

Oktatasi azonosité szama:

FEOR szama: 5222

Kulcsszam:

Kinevezés idétartama: HATAROZATLAN

Munkaideje: 400RA/HET

o Jogallasa: Munkéjat a Pedagdgusok 1) ¢életpalyardl szolo 2023. évi LII térvény, az azt
kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munka Torvénykonyve 2012. évi I torvény, az
intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, a Munkaltatoi Szabélyzat szerint koteles
az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és ellendérzése alatt végezni. Ervényes visszavonasig,
feliilvizsgalat vagy mddositas, jogszabalyi véltozas vagy munkakor valtozas esetén.

Munkarendjét és munkakori leirdsat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfeleléen, az
intézmény folyamatos miikodése érdekében az igazgatd késziti el (téle és a tagintézmény -

igazgatotol, illetve a csoport dvodapedagogusaitol kaphat utasitasokat)

Tartalmazza:

1.  amunkaidé-beosztas rendjét
2.  amunkavégzés helyét
3. amunkavégzésre irdnyuld feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

1.  Munkaidé - beosztas rendje

A torvény szerint eldirt oraszamkereten beliil az alabbiak szerint végzi:
[ délelétti munkaidé-beosztas: 6% - 14% oraig

) délutani munkaidé-beosztas: 9% — 17% 6raig

[]  egyéb beosztas: 8%0-16% 6raig

0 A miiszakonkénti feladat a munkakdri leiras melléklete.

2. Munkavégzés helye

Az adott 6vodanak megfelelden
Sziikség esetén a munkateriilete valtozhat az egységen belill - azigazgaté utasitasa
alapjan.

1. Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos kotelezettségek
o Munkajanak végzésére, modositasara, atcsoportositisara az igazgato, illetve
tagintézmény-igazgatd adhat utasitast.
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o A dajkai feladatok ellatasaért a torvény altal elirt besorolasnak megfeleld
illetmény adhato.

»3206/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet értelmében 33/B. § (5): Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott
vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

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

o A igazgat6 kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatdson valo
részvételre.

o A tagintézmény-igazgat6 - eldirasok szerint - egészségligyi vizsgalatokra kiildi.

Munkahelyén koteles a munkaidd-beosztas szerint iddben megjelenni.
o Az o6voda éllag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezarasa alkalmaval - koteles
gondoskodni a nyildszard szerkezetek bezarasarol, az épiilet aramtalanitasarol.

(©]

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas
o Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavian banni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse at a gyermeket a
szll6tdl valo elvalas nehézségein.
o Kapcsolattartasa, magatartasa (felnéttek, gyermekek) legyen példa és minta a
gyermekek szdmara.
o Tilos a folyos6n enni, inni.
o Tartsa tiszteletben, segitse a vele egylittmiikdo csoport 6vodapedagdgusainak
nevelési elveit, modszereit.
= A sziilékkel - intézményi titoknak szamit6 adatokat, véleményeket,
gondolatokat - nem kozolhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a
gyermekek fejlédésére, magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére. A
gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovodapedagdgusahoz vagy az intézményigazgatdjahoz , tavollétében a
helyetteshez
= Probléma esetén forduljon az igazgatohoz..
o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
o Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott
minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

c¢.) Az 6vodapedagogusok nevelési, gondozasi munkajat segito feladatai
o Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatékhoz,
rendezvények és testnevelési foglalkozasok, stb. alkalmaval).
o Segit az 6vodapedagogusnak igény szerint (egyeztetés alapjan)
= agyermekek Oltoztetésében
= gondozasi feladatok ellatdsdban
= foglalkozasi és egyéb eszkozok helyretételében.
o Segitséget nyujt az 6vodapedagogusnak az épiileten kiviili sétaknal, egyéb
jellegli programoknal.
o Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.
o Sziikség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal
fogva erésen beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer oblitse at!)
¢+ Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy 6vodan beliil a foglalkozas
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helyszinére (pl. logopédushoz, stb.).

¢+  Miikodjon egyiitt az 6vodapedagogussal a gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében,
illetve megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

¢+ Az 6vodapedagogusok kérésére segitsen kiilonboz6 eszkozoket 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 szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

+ Betartja a fokozott kockazath allergis betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egeészségének megdrzését szolgald egyedi szabélyokat!

d.) Takaritasi feladatai

A takaritési feladatokat az igazgato altal "munkateriiletté" nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szokasokat, az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat - takaritasi, fert6tlenitési
feladatokat - utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teriiletén

¢+ A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kdoteles kitakaritani:
— apadlozatot portalanitani
— szdényegeket gondosan kitisztitani
— ajtokat,  ablakokat, polcokat, radiatort védd racsokat
letorolgetni (szelldztetés mellett).

+ A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség szerint
tobbszor is fel kell mosni, fertdtleniteni.

+ A felndttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.

¢+ A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertdzést, illetve balesetveszélyt okozd
anyagokat naponta, vagy sziikség szerint kell tiriteni a szeméttaroldba.

+ Kiilonos gondossaggal kell tisztantartani, fertdtleniteni a tdlalokonyhat: szekrény (kiviil-
beliil), munkaasztal, padloburkolat, csempefal, mosogato-kadak, ételszallité edények.

+ A mosogatast, fert6tlenitést, az étel talalasat az egészségligyi eldirasoknak az intézmény
rendjének, a csoportovond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.

+ Az ételek melegitését, talalasat koteles az eldirdsoknak, helyi szokdsoknak és esztétikai
kovetelményeknek megfelelden eldkésziteni, tdlalni, majd az étkezés utan - a mosogatas eldirt
szabalyainak megfelelden - az edényeket tisztan helyre tenni.

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

¢+ A gyermekek kozott porszivot hasznélni tilos!

¢+ A csoportszoba, eldtér, udvarrész novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

¢+ Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

¢+ Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuizasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagogus kérésére
gyakrabban is.

¢+ Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

+ A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a nyari
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idészakban) tisztan kell tartani, locsolni, portalanitani.
A karbantartok hianyzasa esetén: takaritja az épililetekhez tartozo jardat és az 6voda
udvarat. T¢élen elszorja a havat, sikossag mentesitést végez.

e.) Egyéb feladatok, felelosségek

Melyet a vezetés kozos feladatnak itél.

¢+ Jarvany esetén - utasitasnak megfelelden - ferttleniteni kell.

+ FEvente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast,
fertétlenitést kell végezni.

+ Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel kell hasznalni €s 6vni, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor be kell tartani. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

¢+ A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.

¢+ Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat
is, amellyel az 6voda igazgatdja e idonként megbizza.

+ Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

+ A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat,
hatso bejarat) zarva tartasardl gondoskodik.

¢+ Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatd engedéllyel lehet.

*+ Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

+ Az 6voda zarasakor aramtalanit, ¢s meggy6zddik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutan beilizemeli a riasztot.

*+ Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Nyari idoszakos feladatok

* & o o

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarold edényeket kiiiriteni, ferttleniteni.

Segitséget kell nyujtani az 6vodapedagogusnak a gyermekek gondozasdban, ellatasaban,
étkezésben, folyadékfogyasztdsban, mosdohasznalatnal, stb.

Balesetforras észlelése esetén értesitse az igazgatot, tagintézmény -—
igazgatot illetve a balesetvédelmi feleldst.
A csoporttextilidk kimosésa, vasaldsa, a gyermekcsoport tiszta

hasznalati eszk6zzel valo ellatésa a feladata.
vasalasat, valamint az épiilet folyosoinak tisztantartasat, takaritasat.
Az 6vodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket,a z igazgatd, tagintézmény-igazgato
kérésének megfeleléen fogadja.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.
Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.
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Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgatéja,
mint munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

I e

dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
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Feladatkor

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

dajka
Dajka, délelottos 6% - 149 6raig
600 _ 630
Textiliak kirakasa - torolkozok, abroszok, stb.
Mosott ruha dsszeszedése
Viragok locsolasa
Portalanitas a csoportszobakban
A jarda ¢s az udvar takaritdsa
630 - 8% Gyermekek fogadasa folyoson, segitségnytjtas
g0 g30 Folyamatos reggeliztetés segitése
Segitség a mosddban
g30. 900 Mosogatas - folyamatosan
9%0.10%  Gyiimdlcs elokészitése
Segitségnyujtas a gyermekek koriili teenddk ellatdsaban - foglalkozasok
elokészitése (festés, torna, stb.) eszkdzok rendberakasa, 6ltozkodés sétahoz,
uszodaba, stb.
10%-11%20  Oltozkodés sétahoz, uszodaba, stb.
Udbvari jaték soran gyermek feliigyelet
1120-12  Ebéd elSkészitése - talalas, melegités, gyermekek fogadasa - folyamatosan
Ebédeltetés, étel kiosztasa
Elokésziilet a pihenéshez
124 - 14% Mosogatas folyamatosan, a konyha rendbetétele
Felelos: csoportszobak, 61t6zok, folyosok, mosdo altalanos
rendjéért sajat csoportja nagytakaritdsaért
ZalaG@erSZeE, . ouvvevi e
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Feladatkor

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

dajka
Dajka, délutanos 930 — 17% 6raig
930.11%0 Segitség a gyerekek korili teend6k ellatisaban (mosdo, O6ltozkodés,
foglalkozasok utani rendrakas a csoportszobaban)
Udvaron gyermekfeliigyelet, uszodaba, babszinhazba, sétara stb. kisérés
1120 - 12% Ebéd elokészitése, talalas, melegités
Ebédeltetés - étel kiosztasa - csoportszoba rendbetétele
Elékésziilet a pihenéshez
12% - 14*®  Mosogatas - folyamatosan, konyha rendbetétele
Folyoso, 1épcs6hdz takaritasa
Mosas, jatékok lemosasa
Mosdo¢ takaritdsa - csempe lemosasa
Fogmoso6 poharak tisztitasa
Ceruzafaragés, szalvétahajtogatas
Uzsonna elkészitése
1445 - 1510 Ebresztés, fektetSk elrakasa, teremrendezés, feliigyelet a mosddban
15%-15%  Mosogatas - folyamatosan
15%0-16%°  Ugyelet a folyoson, jo idé esetén udvari feliigyelet
16%° - Mosdé takaritésa
Csoportok, iroda takaritasa
—17%°  Folyoso, 1épcséhaz takaritdsa
Felelos: csoportszobak, 61t6zok, folyosd, mosdo altalanos rendjéért
sajat csoportja nagytakaritasaért
Zalae@erSZeg, . ouvveiiii e
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Munkakori leiras
Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakore: KONYHAIDOLGOZO

FEOR szama: 9236

Kulcsszama:

Kinevezés idétartama: HATAROZATLAN

Munkaideje: 400RA/HET
Jogallasa:

Munkajat a Pedagogusok j életpalyarol szol6 2023. évi LII térvény, értelmében a Munka
Torvénykonyve 2012. évi [ torvény, az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint koteles az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt végezni. Ervényes
visszavonasig, fellilvizsgalat vagy modositas, jogszabalyi valtozas vagy munkakor valtozas esetén.

Munkarendjét és munkakori leirdsat a térvényeknek, helyi szabalyoknak megfeleléen, az
intézmény folyamatos mikddése érdekében az igazgatd késziti el (téle és a tagintézmény —
igazgatotol , illetve a csoportos évodapedagogustol kaphat utasitasokat)

Tartalmazza:

- a munkaidd-beosztas rendjét
- amunkavégzés helyét
- amunkavégzésre iranyulo feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

1. Munkaidé - beosztas rendje
A torvény szerint eldirt oraszamkereten beliil az alabbiak szerint végzi:
¢+ munkaid6 8% — 16% 6raig
Munkavégzés helye: Az adott 6vodanak megfelelden a talalokonyha

2. Munkavégzésre iranyul6 feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos kotelezettségek

¢+ Munkgjanak végzésére, modositasdra, atcsoportositisara az igazgatd illetve
tagintézmény —igazgatd adhat utasitast.

¢+ Amennyiben a munkakori kitelezettségének nem tesz eleget, - tigy a torvényességi
eljaras keretén beliil - az igazgatd érvényesitheti a munkaltatéi korébe utalt
intézkedéseket.

¢+ Az igazgatd kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatdson vald
részvételre.

¢+ Az igazgatd- eldirasok szerint - egészségligyi vizsgalatokra kiildi.

¢+ Munkahelyén koteles a munkaid6-beosztas szerint idében megjelenni.
Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 6raval a munkakezdés
1d6pontja elott értesiteni az igazgatot

¢+ Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezarasa alkalmaval -
koteles gondoskodni a nyilaszard szerkezetek bezarasarol, a konyhai gépek

aramtalanitasarol.
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¢

Az ctkeztetessel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ecllatasa, a konyha
takaritdsa az ANTSZ ¢s a HACCP eldirasainak megfeleléen

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas

¢

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, csendesen banni, tisztelve
személyiségiliket.

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

Tilos a folyoson enni, inni.

Tartsa tiszteletben, segitse a vele egylittmikdodd csoport 6vodapedagdgusainak
nevelési elveit, modszereit.

A sziilokkel - intézményi titoknak szamitd adatokat, véleményeket, gondolatokat -
nem ko6zolhet, nem vitathat meg! Ez~ vonatkozik  kiilonosen a

gyermekek fejlodésére, magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére.
Probléma esetén forduljon az igazgatéhoz.

¢.) Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos feladatai

¢

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval , ezutan ellendrzi az ételek
mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP eldirasok betartasat. Negativ
tapasztalatat jelzi a igazgatonak ¢€s az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz.
Az ételmintas ilivegeket felddtumozva, 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd hatasu
kif6zésrol
Délben a dajkak altal kihordott edények, evOeszk6zok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:
o a fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan.
Elsoé fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
o A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.
o A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban
torténik.
Mosogatés utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente
egyszer kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
...) fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, a mosogatogép,
mikrohullamu siit6, hiitégépek €s a villanytiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.
Havonta egyszer (a honap utols6 hetében) dtmossa a konyhabutorokat, leolvasztja
¢s fertdtleniti a hiitdket, (a honap elsd hetében) surolassal elvégzi az evdeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.

e.) Takaritasi feladatai
A takaritasi feladatokat az igazgat6 "munkateriiletté" nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szokasokat, az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat - takaritasi,
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fertdtlenitési feladatokat - utasitas alapjan - kdteles végrehajtani!

¢

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

Kiilonos gondossaggal kell tisztantartani, fertétleniteni a talalokonyhat: szekrény
(kiviil-beliil), munkaasztal, padldoburkolat, csempefal, mosogatd-kadak, ételszallitd
edények.

A mosogatast, fertotlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eldirasoknak az
intézmény rendjének, a csoport 6vodapedagosinak kérésének figyelembe vételével
kell ellatni.

Az ételek melegitését, talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokdsoknak és
esztétikai kovetelményeknek megfelelden elokésziteni, tdlalni, majd az étkezés utan
- a mosogatas eldirt szabalyainak megfelelden - az edényeket tisztan helyretenni.
Ugyeljen, hogy a tisztitdszerek és eszkdzok, a munka végeztével, zarhato helyre
kertiljenek (mosdpor, klorlag, stb.).

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

+ Jarvany esetén - utasitasnak megfelelden - fert6tleniteni kell.

+ Evente négy alkalommal a kijeldlt "munkateriileten" nagytakaritést,
fert6tlenitést kell végezni.

*+ Az o6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel kell hasznélni 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.

+  Kaoteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat
is, amellyel az igazgat6 idénként megbizza.

ZalaegerSZeg, ..o vii i

Nyilatkozat

Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda igazgatéja,
mint munkaltato

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

Kelt: .......

konyhai dolgoz6 munkakoérben
foglalkoztatott munkavallalé

Feladatkor

-114 -



Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda
konyhai dolgozo
Maga és a konyha - eszkozei - tisztasagara tigyel.
Héaromfazisi mosogatast végez az eldirasoknak megfelelden, elvégzi a szekrények, ajtok,
ablakok, kovezet rendszeres fertdtlenito tisztitasat.
Felel a mosogatogép, a hiitd, a mikrohullamu siitd szakszerii hasznélataért.

Felelds az ételminta eltevéséért.

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

Allandé feladatai:
¢+ Areggeli, uzsonna elkészitése, ebéd adagolésa.
+ A konyha asztalainak lestrolasa, fertétlenitése.
¢+ A kovezet tobbszori felmosasa, fertétlenitése.
¢+ Az ételhulladék 6sszegytjtése kiilon vodorbe.
+ Az ¢ételeket adagolja, talalja.
¢+ Az edényeket az el6irasoknak megfelelden elmosogatja.
+ A szemetes edényt naponta kimossa, fert6tleniti.
¢+ A fert6tlenitd lemosast (torlést) a butorzaton, a mosogaton, ajton, ablakon,
kilincseken is elvégzi.

+ Etelminta elrakasa.

Idoszakos feladatai:
+ Havonta ablakot tisztit.

¢+ A szekrényeket hetenként fertotlenitve rendbe teszi.

Egyéb feladatai:

¢ Az eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.

Zalaegerszeg, .........
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