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I. Az intézmény altalanos jellemzoi

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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve
kotelezd. Az elfogadas tényét a csatolt jelenléti iv igazolja.

e @ 2 o e @ o

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan
késziilt:

Magyarorszag Alaptérvénye

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)

A munka torvénykdnyvérdl szo616 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.)

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolé 1997. évi LXXXIIL. torvény

A csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban Cst.)

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet: a nemzeti kéznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol

2012. évi I1. térvény Szabalysértésekrol, szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l

Magyarorszag mindenkori koltségvetésérol szol6 torvény

2003. évi CXXV. térvény: Az egyenld banasmédrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

2007. évi CLIIL Torvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol

234/2011. (X1.10.) Korm. rend. A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsol6dd egyes torvények
modositdsarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (tovabbiakban Gyvt.)
2012. évi C torvény a Biintetd Torvénykonyvrél (tovabbiakban Btk. ) 209/A. § Gyermekvédelmi
jelzéssel kapcsolatos kitelezettség megszegése

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (tovabbiakban Eiitv.)

1996. évi XXXI torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrdl



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgilé rendeletek a
kovetkezok:

e 20/2012. (VIII/31.) EMMI rendelet, nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban 20/2012, EMMI rendelet)

e 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol

419/2024. (XI11. 23.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

368/2011.(XIL.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl

335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

132/2000.(VIL.14). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol

* 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Helyi Pedagbgiai program

e 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

1.4. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartasa kételezd érvényii az
intézmény minden koznevelésben foglalkoztatott €s kdznevelésben dolgozd munkavallalojara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban éllokra, az dvodaba jard gyermekek kozdsségére, sziileire vagy
torvényes képviseldjére.

A szabdlyzat a nevelGtestiilet altali elfogadassal, a sziil6i k6zosség egyetértési joganak gyakorlasaval, a
Munkaltatéi Szabalyzat és a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ
azon rendelkezései érvénybe lépéséhez, melyekbdl a fenntartéra tobbletkoltség harul, a fenntart6
egyetértésével 1ép hatalyba az Igazgat6 jovahagyasa utan. Helyben szokasos modon keriil nyilvanossagra.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil a 7-411/50-2024 Tktatdszamon nyilvantartott Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat.

2. Az intézmeény jellemzoi, jogdlldsa és gazdalkoddsi modja

2.1. Az intézmény jellemzoi:

Intézmény neve: Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu Ovoda
Intézmény roviditett neve: Belvérosi II. szamt Ovoda

Cime: Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2.

OM azonositd: 037 355

Szakagazat szama: 851020

Torzskényvi azonositdé szam: 667454

KSH statisztikai szamjel: 16898671-8510-322-20

Tipusa: Ovoda

Alapité okirat szama: 410-23/2023



Szervezeti egységek: )
Székhelye: Zalaegerszegi Belvarosi 1I. sz. Ovoda
Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2.

Tagintézmények: Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Kosztolanyi Dezsé téri Tagdvodaja
Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezso tér 5.

Zalaegerszegi Belvérosi II. sz. Ovoda
Petdfi utcai Tagdvodaja
Zalaegerszeg, Pet6fi Sandor utca 21-25.

Telephely: Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
Szent Laszl6 utcai Telephelye
Zalaegerszeg, Szent Laszl6 utca 53.

Miikddési, illetekességi korzet:

A fenntarté altal kijelslt kor, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasat, akik a
sziil6k szabad intézményvalasztasi joga alapjan az 6vodaba felvételt nyertek.

Kisbucsa kozség kdzigazgatasi teriiletén lakohellyel, annak hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6
gyerekek Alapité Okirat szerint.

2.2. Az intézmény jogallasa:

Az 6voda Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nall6 jogi személy, 6nalldéan miiksdo koltségvetési
szerv, bérgazdalkodasi jogkdrrel, teljes szakmai 6néallosaggal.

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogit Varos Onkorméanyzata Kozgyiilése altal kinevezett
Igazgato all, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatdi joggal rendelkezik.

Alapitdi jog gyakorloja: )
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata .
Fenntartoja, miikodtetdje: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Iranyito6 és feliigyeleti szerv: Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koltségvetési szerv alapitasarol szol6 hatarozat: 1995. (270/95/V.)

Alapitas éve: 1996.02.01.

Alapit6 okirat szama: 410-23/2023  kelte: 2023.12.20.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: alapité okirat szerint

Koznevelésben foglalkoztatott és a kbznevelésben dolgozok engedélyezett 1étszama:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kozgyiilése hatalyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a pedagogusok ) életpalyajarol szold 2023, évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023 (VII1.30.) kormanyrendelete 1. fejezet, 3.§-at veszi figyelembe.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszi bélyegzd: ) ZALAEGERSZEGI BELVAROS!
Zalaegerszegi Belvarosi II. szamii Ovoda 1. SZAMU OVODA
8900 Zalaegerszeg

8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2. Juhisz Gyula utca 2.

Addszdm: 16898671-2-20
Korbélyegzo:



Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2.

Hosszi bélyegz: ZALAEGERSZEG! RELVAR®SI

Zalaegerszegi Belvarosi I1. szamti Ovoda I, SZAMU 6VODA
Kosztolanyi Dezs6 téri Tagévodaja KOSZTOLANYI D. TERI TAGGVBDAJA
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 tér 5. 8900 Zalaegerszeq

Kosztoldnyl Dezsg tér 5, T

Koérbélyegzé:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamt Ovoda
Kosztolanyi Dezs6 téri Tagévodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 tér 5.

Hosszi bélyegzb: _ , ZALAEGERSZEG! BELVAROS!
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szami Ovoda Il. SZAMU OVODA
Petdfi utcai Tagovodaja PETGFI UTCAI TAGOVODAJA
" 8900 Zalaegerszeg o
8900 Zalaegerszeg, Petdfi utca 21-25. Petfi Sandor utca 21-25. 2t AT

Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi II. szami Ovoda
Pet6fi utcai Tagdvodija 3
8900 Zalaegerszeg, Pet6fi utca 21-25.

Hosszl bélyegz6: ) Zalaegerszegi Belvarosi . dvhda dor
Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu Ovoda  Szent Laszlé utcai Telephelye
Szent L4szl6 utcai Telephelye 8900 Zalaegerszeg, Szent Laszl6 u.53 . ©°

8900 Zalaegerszeg, Szent Laszl6 utca 53.

Korbélyegzo: ,
Zalaegerszegi Belvarosi I1. szamt Ovoda I
Szent Laszl6 utcai Telephelye
8900 Zalaegerszeg, Szent Laszl6 utca 53.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: "
e [gazgato
o Igazgato-helyettesek
e  Ovodatitkar

a munkakori leirasukban szerepl6 iigyekben.

A kozoktatasi intézmény képviseldje az igazgato.

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval [.
szami helyettese az igazgatd-helyettes. Az atruhazott jog gyakorldja az alairds elott az igazgatot
tajékoztatni koteles.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kiltségvetési szervezet igazgatdja a jogszabaly altal biztositott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik. Az intézmény
nevében aldirasra az igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartisaval az elsdé szamu
igazgatohelyettes. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatni koteles.
Pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével, vagy ha errdl kiilon elvards nem rendelkezik,
egymagaban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi vezetdjének alairasa
sziikséges.

Az alairok alairasuk mellett kdrbélyegz6t hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk hivatalosnak.



2.4. A gazdalkodas médja:

A fenntarté dontése alapjan 6nalldan miik3d6, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szerve. Igazgatdja jogszabaly altal biztositott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s teljesitésigazolasi

Jogkordkkel rendelkezik. Pénziigyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet

latja el, mint 6nalléan gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas részletszabalyait és a kotelezettségvallalas rendjét az ZEGESZ Szervezeti Miik6dési

Szabalyzata tartalmazza. A ZEGESZ és az intézmény kozott 1étrejdtt munkamegosztasi megallapodas

szerint torténik a gazdalkodasi feladatok ellatasa. Munkamegosztasi megallapodas és a ZEGESZ ltal

készitett, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményekre Kkiterjesztett Gazdalkodasi

Szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

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

Az intézményi vagyon haszonélvezdje: Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu Ovoda

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jévahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatiséhoz sziikséges pénzeszkdzoket.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kételezettséget

vallalé iratokban az alairas érvényességéhez pénziigyi kitelezettségvallalasra a ZEGESZ gazdasagi

vezetdjének, vagy az altala irasban kijelslt helyettesének pénziigyi ellenjegyzését kvetSen az Igazgato,

vagy az altala irdsban felhatalmazott helyettese jogosult.

Az alairok alairasuk mellett korbélyegzdt hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthetdk hivatalosnak.

Szadmlaszam: OTP Bank Rt. 11749008-16898671
Készpénz kezelésért felelds: )

Székhelyovodaban: Ovodatitkar

Tagdvodakban: Tagintézmény-igazgato

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsdagai

Vallalkozasi feladatok:
Az intézmény véllalkozasi feladatot nem folytat, de helyiségeit az alapfeladatok ellatdsanak sérelme
nélkiil szabadon berbe adhatja.

Alap- és egyéb feladatok:

Alapfeladat:
Az Alapité Okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alapfeladata, jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatar6l sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1) bekezdésének 6.
pontja, valamint a Paétv. 2.§ (), (b) bekezdése alapjan koznevelési intézményenként gondoskodik az
6voda feladatok ellatasardl, valamint biztositja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracids nevelését és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek dvodai nevelését
Az dvodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves 6vodaskoru gyermekek - sajatos nevelési
igényii is - nevelése, gondozasa ¢s iskolara valo felkészitése.
Puétv.2.§. (a)(b) bekezdés
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2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]

A neveld-oktaté munka soran

a) — a gyermek mindenek felett 4116 érdekére figyelemmel — a munkaltatdo es a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo a jogait es kotelezettségeit az Alaptoérvény XI. cikkeben foglalt
mivelddéshez vald jog és az Alaptorvény XVI. cikkeben foglalt védelemhez es gondoskodashoz vald
jog, valamint az Alaptorvény X. cikkeben foglalt tanszabadsaghoz val6 jog biztositasa es érvényre
juttatdsa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,

b) a nevelésben oktatasban kulcsszerepet jatszd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
feladata, hogy a gyermeknek es a tanuldnak az Alaptérvény XI. cikke es XVI. cikke szerinti joganak
mindenkori tiszteletben tartasaval es biztositasaval, a koznevelés folyamatos es zavartalan mikodése
érdekében, az Alaptérvényben meghatérozott éaltalanos jogi normékkal Osszhangban, a rabizott
gyermekek, tanulok testi, lelki es szellemi fejlodését, jogait es érdekeit mindvégig szem eldtt tartva —
ismereteit, tudasat folyamatosan megjitva

es gyarapitva — hivatasat akként végezze, hogy az altala nevelt es oktatott gyermekek, tanulok, a magyar
nemzet elkotelezett, értékes tagjaiva valhassanak, es ennek eredményeképpen a koznevelésbe vetett
kozbizalom is erdsodjék.

Az dvodai nevelés kiemelt feladata 3 éves az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényill és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6, hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetii, kiemelten tehetséges, tartos gyogykezelés alatt allo gyermek specialis
igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeikhez igazodd legeredményesebb fejlodésiik
elsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Ovodai nevelés 851020

Az intézmény f6 tevékenysége:

Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkcio szerint:

Alaptevékenység Alaptevékenység Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok
szama megnevezése megjelélése
2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
. . . .. | 20/2012.(VIIL.31.) EMMI. rendelet a nevelési —
Ovodai nevelés, ellatas AR 1o 1z g
091110 szakmai foladatai oktatasi intézmények miksdésérdl
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
401/2023 (VIIL. 30.) kormanyrendelet
Sajatos nevelési igényt | 2011.évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol
gyermekek ovodai | 20/2012.(VIIL.31.) EMMI. rendelet a nevelési —
091120 nevelésének, oktatasi intézmények miikodésérol
ellatasanak szakmai | 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol
feladatai 401/2023 (VIIIL. 30.) kormanyrendelet
Ovodai intézményi | py,2 4t ioenylék szama
096015 Siieees Mindenkori koltségvetési térvény szerint
gyermekétkeztetés
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
Ovodai nevelés. ellatas Mindenkori koltségvetési torvény szeript o
091140 miikodtetési fela; datai 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
401/2023 (VIIL. 30.) kormanyrendelet
2012, évi 1. torvény a Munka torvénykonyve
Munkahelyi étkeztetés | Ellatast igényldk szdma
096025 koznevelési Mindenkori koltségvetési térvény szerint
intézményben
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Egyéb feladatok:
Sziilok tobbletigényének kielégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik. Hitoktatas és
tehetséggondozas, melynek teriiletei: mozgas programok, kézmiives foglalkozasok, jatékos ismerkedés
idegen nyelvvel.

Feladatok, tevékenységek forrasai:
e 9nkormanyzati timogatas
® sajat bevétel
® 4tvett pénzeszkzok
e ¢ldz0 évi pénzmaradvany.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elbirasokat, feltételeket a kozgytlés altal
Jjovahagyott koltségvetési koncepcio és a fenntartd altal kikozolt, az intézményi éves koltségvetés
Osszedllitasahoz  kapcsol6dd Onkormanyzati finanszirozasrél szolé értesitd; a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos killonleges el6irasokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos
Onkorményzata Kozgyiilése éves koltségvetési rendelete és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A Zalaegerszegi Belvarosi I1. szamu Ovodaban a szabalytalansagok kezelése a ,,Szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendje” a Panaszkezelési Szabalyzat szerint torténik.

3.2 Azintézmény alapdokumentumai

Alapito Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg, amely az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat hatdrozza meg.

A Pedagégiai Program és a Hazirend megtalalhaté:
e valamennyi gyermekcsoportban

e igazgatoi és Tagintézmény-igazgatdi irodakban
e Kozadattarban

e Fenntartonal

e KIR-ben

e Honlapon

Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit €s
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felelésk
megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyité értekezleten véglegesiti, majd a
Humanigazgatasi Bizottsag hagyja jova.

A munkaterv része a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének a rendje.
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3.3. Az intézmény jogosultsagai

3 éven feliiliek rendszeres dvodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irasos dokumentacio.
Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasa irasban
Ovodai jogviszony megsziintetése

3.4 Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrol az Igazgatd jovahagyasaval az adott szervezeti egység
szakmai igazgatdja gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az Igazgatd belsd utasitasban szabalyozza.

Helyettesitések tervezése:

Munkakér/ beosztas Helyettesitést végzé munkakore/beosztiasa
Igazgato Igazgatd-helyettes I.

Igazgat6-helyettes 1. Igazgato-helyettes I1.

Igazgato-helyettes II. Igazgato-helyettes 1.

Igazgato-helyettes 1. — I1. Igazgato6 / Tagintézmény-igazgatd
Tagintézmény-igazgatd Munkatervben meghatarozott pedagogus

Pedagdgus Pedagogus, Pedagdgiai asszisztens
Ovodatitkar Pedagogiai asszisztens

Pedagogiai asszisztens Pedagdgiai asszisztens

Dajka Dajka

Konyhai dolgozé, takarité Dajka

Karbantartd Karbantarto

A pedagogus, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka, konyhai dolgozd, karbantartd részletes
feladat- és hataskoreit, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakari leiras tartalmazza.

II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4. Az intézmény kapcsolatrendszere

A szervezeti egységekhez kapcsolddo igazgatoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas

szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a racionélis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények

figyelembevételével torténjek.

4.1. Kiilsé kapcsolatok rendszere:
Szakmai iranyitis: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Oktatasi Hivatal, Pedagogiai Oktatdsi Kdzpontok,

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, Kormanyhivatal
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Kapcsolattartas formaja: torvények, rendeletek, tajékoztatok, kérdbivek

Modja: kozlonyok, korlevelek, utasitasok, informatikai hattér mikodtetése, ellendrzések, értékelések,
adatkiildések.

Szakmai kapcsolatok:

Iskolak az 6voda felvételi korzetéhez kapcsolddva, illetve ahova az dvodasok felvételt nyernek.
Gyogypedagdgiai ellatast biztosito iskola

Bolcsddék, ahonnét gyermekeket varunk

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Zalaegerszegi Csalad - és Gyermekjoléti Kézpont

Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala

Egészségiigyi feladatokat ellato szervezetek

Kapcsolattartas formaja: kolcsonds tdjékoztatas, k6zGs éves munkaterv készitése a beiskolazassal
kapcsolatban

Moédja: szakmai dokumentumok, kolesonds tajékoztatas, elektronikus levelek, k6zds programokon részvétel az
ovodasokkal és a pedagogusokkal, tinnepi rendezvények, esetjelzés, értekezletek,

Gazdasagi kapcsolatok:

ZEGESZ

HUNGAST

NAYV- adatszolgaltatas

Allamkincstar

Kapcsolattartas formaja: Megallapodas a feladatokroél, szolgaltatasrol

Modja: Egyiittmiikodési megéllapodds szerinti feladat megosztds, kolcsonds tajékoztatds, adatkiildés,
gazdasagi iigyintézés

Egészségiigyi kapcsolatok:

e Iskola-egészségiigyi ellatas - gyermek fogorvosi ellatas
e Munkaegészségiigyi ellatas — alkalmassagi vizsgalatok
Kapcsolattartas formaja: Megallapodas a feladatokrdl

Moédja: Egyiittmiik6dési megallapodas, kdlcsonds tajékoztatas, adatkiildés,
Egyéb kapcsolatok:

o Kozmilvelddési intézmények

e Szponzorok

e Telepiilésrészi 6nkormanyzatok
Kapcsolattartas formaja: aktualis informacié csere, tamogatasok szakmai és anyagi téren- megallapodasok
Maédja: plakatok, elektronikus levelezés, k6zds rendezvények

Sziil6kkel tartott kapcsolat:

Részletesen a 9.2. fejezetben olvashato

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
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4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Tagintézmények kapcsolattartasi rendje az intézményen beliil:

Teriiletei: igazgatds, szakmai iranyitas, Tagintézményi szintll iranyitas, gazdalkodas, stratégiai
intézményi értékelés, fejlesztés

Kapesolattartas teriilete Kapcsolattartisra jogosultak | Kapcsolattartds tartalma

[gazgatas Igazgatoval Tagintézmény- | A nemzeti kéznevelésrol szol1d
igazgatdk, munkak&zdsség | torvény és végrehajtasi
vezetok rendeletek megvalositasa.

2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1 életpalyajarol

Bels6 szabalyozok
feliilvizsgalata

Pedagdgiai programunk
modositasa

A kozzétételi lista aktualizalasa

Oktatasi azonositoszam
igénylése a gyerekek szamara

Ovodai  jogviszonyt  érintd
valtozasok jelentése a KIR felé

Statisztika jelentése a KIR-nek
(oktéber 15.)

Ertékelések
Szakmai iranyitas Igazgatoval Tagintézmény- | Pedagdgiai program céljainak
igazgatok, munkakozosség | megvaldsitasa
vezetOk
Pedagogusok munkajanak
ellen6rzése- tervezés,

megvalositas, értékelés
Szakszerli munkaszervezés

Munkakgriilmények, eszkozok
biztositdsa
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Kapecsolattartas teriilete | Kapesolattartasra Kapcsolattartas tartalma
jogosultak

Stratégiai intézményi | [gazgatéval Belsé értékelési | Intézményértékelési

értékelés, fejlesztés munkacsoport vezetdje | dokumentumok vezetése eloiras
Tagintézmény-igazgatok, szerint

munkakdzdsség vezetdk
Intézményértékelés/pedagogus
értékelés/igazgato érickelése-
folyamatos  feliilvizsgalat a
térvényi eldirasoknak
megfelelden, modositasok

Beavatkozas sziikségességének
jelzése

5. Az intézmény Igazgatoja:

3.1. Az intézmény Igazgatdja:

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata Kozgyiilése altal kinevezett
igazgato all.

Elérhetosége: a mindenkori Intézményi székhelyen

Az intézmény igazgatOjat nyilvdnos palyazat tjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata Kozgytilése nevezi ki, a vonatkozo térvények alapjan.

5.2 Az Igazgat6 jogkore, hataskore:

A Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Igazgatéjanak 2023. évi LII. torvény.75. §. (1), (2) bekezdése
szerint feladata kiilondsen, hogy irdnyitja és koordindlja az intézményben folyé mindennemii munkat
és személyében felel az intézményben 1évd tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott
intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelosséggel all az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a
feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért
¢s a végrehajtas ellenérzésért.

A Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda, mint helyi ¢nkorményzat &ltal fenntartott intézmény
Igazgatojanak kiilonds kodtelessége tovabba az dllamhaztartasrol 2011.évi CXCV. torvényt, a 2023. évi
LI tv. és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kézoktatasi, kbznevelési rendszer mitkodésére vonatkozo,
illetve miik6dését szabalyozo egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

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

5.3. A munkakor rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités
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5.4. Az Igazgaté felelossége

2023. évi LII. tv. 75. § alapjan

(1) A koznevelési intézmény Igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntart altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhaté gondossiggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény Igazgatoja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c)dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
Jjogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény Igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c)a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezeséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

pa gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiiksdésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény Igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiilsé szakértével torténé értékelése céljabol.

6. Az intézmény igazgatosaga

6.1. Igazgatd, igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatok

Az igazgatdé feladatait igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgatdk és gazdasagi vezetd
kozremiikddésével latja el. Az igazgatd-helyettesi és tagintézmény-igazgatdi megbizast - a
neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az igazgat6 adja.

A tagintézmény-igazgatd €s az igazgato-helyettesek megbizdsa hatarozott idoére, 5 évre szdl, melyet a
hatalyos jogszabdalyi elbiras szerint lehet elnyerni.

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

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd és az igazgatd-helyettes csoportban toltott kotelezd oraszamat a
2023. évi LIL torvény 2. melléklete tartalmazza.

Az igazgaték megbizasa visszavonhaté:
e az igazgatoval valo egyiittmiikddés hianya,

e atdrvényi és szakmai eldirasok megszegése,
e cllendrzési kotelezettség elmulasztasa,
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e iigyviteli, dokumentacios feladatok minéségi problémai,
® igazgatdi etika be nem tartasa,
e adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A ZEGESZ gazdasagi igazgatéja az Ovoda igazgatdjaval az egyiittmiikodési megallapodasnak
megfelelden latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

6.2. A tagintézmény-igazgatok és az igazgato-helyettes

A tagintézmény-igazgatok és az igazgatd-helyettes 6vondk munkajukat munkakori leiras alapjan,
valamint az Igazgatd kdzvetlen iranyitisa mellett végzik.

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

Feladat- és hataskériik kiterjed egész munkakoriikre.

Az Igazgato-helyettes és Tagintézmény-igazgatok felelossége kiterjed:

® A neveldtestiilet vezetése

e A neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése.

e A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellen6rzés.

e A nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése €s ellenbrzése.

o Az Igazgatoval torténd egyeztetés utan a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv alapjan.

e Felvételi hatarozatok kiallitasa

e Szervezeti egységek igazgatoinak munkakori leirasa tartalmazza azon jogositvanyokat, amelyek
korében az intézmény képviseldjeként eljarhat.

e A sziiléi szervezettel, a sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés.

e A nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése, valamint a munkakori
leirasukban talalhaté feladatk6rokre, ezen tGlmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
igazgatonak.

Az igazgato-helyettes €s tagintézmény-igazgatok éves és Gtévenkénti beszamolasi kitelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzés tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A szervezeti egység igazgatdjanak a
munkakori leirdsa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként eljarhat.

6.3. Azigazgatésag

Az intézmény igazgatésiga konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben a igazgat6 6vond sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az igazgatosag tagjai: az igazgato, az igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok.

Az igazgatok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat, irasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletik miakodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az utalvanyozasi és teljesitési, igazoldsi jogkorrel rendelkezé igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre kotelezett.
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6.4. Az igazgatok kapcsolattartasi rendje

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

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

Napi miikodést segiti: e-mail, megbeszélések szoban, észrevételek irasban, elektronikus adatkiildések.

6.5. Az Igazgatok helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén 1. szamu igazgato-
helyettese, az 6 hidnyzasa esetén II. szamu igazgato-helyettese, egyéb esetekben a kovetkezd beosztasu
munkatarsa, munkak$zosség igazgato, valamint az igazgatd altal irasban megjelolt személy helyettesiti.
Az igazgat6 tartds (30 napot meghaladd) tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlaséra kiilsn
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: igazgato
1. szamu igazgat6-helyettes
II. szam1 igazgatd-helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik: igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatdk

»Az igazgatd I. szamn helyettese az igazgatdi beosztas ellatasara szo16 megbizas megsziinése esetén, az
igazgatoi beosztas ellatasara sz6ld megbizasra kiirt palyazat eredményes lezarasaig teljes jogkorrel és
felelosséggel vezeti az intézményt.”

A tagintézmény-igazgato és az igazgato-helyettesek helyettesitése:

A Zalaegerszegi Belvarosi II. szamt Ovodéban az igazgato és a tagintézmény-igazgaté helyettesitését
az alabbi személyek latjak el.

Petofi utcai Tagévodaban: igazgatdo megbizasa szerint,

Kosztolanyi Dezsé téri Tagévodaban: igazgatd megbizasa szerint
6.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Igazgatd-helyettesekre, tagintézmény-igazgatdkra atruhazott feladat- és hataskor:
Gyermek-, és ifjusagvédelem

Szabadsagok kiadasa, tervezése

Sziinetek alatti ligyelet megszervezése

Munkarend szervezése, ellenbrzése

Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken

Gyermekek harom napot meghalad6 hidnyzésanak engedélyezése
Kiadmanyozasban megjeldlt esetekre vonatkozdan.

6.7. Koltségvetési szerv képviseletének atruhazasa meghatarozott esetekre:
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Igazgatéi feladat: Iranyitdsa alatt 4116 intézményben az arubeszerzések és szolgaltatasok teljesitésének
igazolasa,

Hianyzasa esetén igazgat6-helyettes 1. latja el.

igazgato és igazgatd-helyettes 1. tavollétében az igazgato-helyettes 1. latja el.

Meédiaban valé képviseletre val6 jogosultsag abban az esetben, ha kizardlag a tagdvodét érintd
eseményrdl van szd

Képviseletet ellatja: minden tagintézmény-igazgatoja
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II1. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

7. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
7.1. Koznevelésben foglalkoztatott és koznevelésben dolgozé munkavallalok

Az intézmény dolgozdi kéznevelésben foglalkoztatottak és koznevelésben dolgozé munkavallalok,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a munka torvénykodnyve mellett
Magyarorszag Alaptorvénye, és a 2023. évi LIL t6rvény is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
oktato- neveldmunkat végzd pedagégus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkat kdzvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas koznevelésben dolgozé. A pedagogus az 6vodai neveldmunka ellatisa soran a
gyermekkel osszefliggd tevékenységgel kapcesolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem
szempontjabol.

A pedagdgus, koznevelési dolgozé joga, hogy a helyi dnkormanyzat altal fenntartott kényvtarakat,
muzeumokat és mas kiallitétermeket kedvezményesen latogassa.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmai munkajat, melynek tevékenységével
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevel&testiilet hatirozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallé
fejezete foglalkozik.

7.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési jogviszonyban 4116 minden
személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezbvel koz61ni kell.

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

7.3. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbdzd kozdsségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok segitségével
az igazgato fogja dssze. A kapcsolattartisnak kiilonbsz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kkapcesolattartds formai: kiilonboz értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek, infokommunikacios kapcsolattartasi lehetéségek

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
igazgatoi irodakban talalhato.
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A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

8. Az dvoda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az évodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodaba felvehetd gyermekek maximalis
létszama az Alapitd Okirat szerint. A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk egyiittesen
felelnek.

A gyerekek csoportba valdé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek és a lehetOségek figyelembe vételével valtozhat. Errol
a Tagintézmény-igazgatd az Igazgato egyetértésével dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekesoport létszamalakuldsa

Az 6vodai csoportra vonatkozd torvényben megallapitott maximalis létszama 25 f6. A csoportok
létszama a maximalis 1étszamtdl a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatdsaganak figyelembe
vételével a Fenntartd engedélyével 20%-kal térhet el az Nkt. 25.§ (7) alapjan.

A Tagintézmény-igazgatd dont az egyes intézményeken beliili csoportdsszevonasokrol - atmenetileg,
vagy huzamosabb ideig - tdjékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Csoportiosszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tullépni.

9. A sziiloi Szervezet és a kapcsolattartds rendje

9.1. A Sziil6i Szervezet

A sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak
létre. A sziildi kdzosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviselbinek megvalasztisardl és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo ligyek
targyalasan részvételi joga van.

A gyermekek nagyobb csoportjan egy gyermekcsoportot értiink.

9.2. A sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget az Igazgato kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziildi kozosségek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek igazgatoi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény igazgatdsagahoz.

A Sziiléi Szervezetet az igazgato6, tagintézmény-igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény, Tagintézmény munkajardl
és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kdz8sség véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elnoke kdzvetlen kapesolatot tart az igazgatéval, tagintézmény-igazgatdval.

Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast is kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény igazgat6jatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
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9.3. A sziilék kiilénés joga,

hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény Pedagdgiai Programjarél, SZMSZ-r6l,
Hazirendjérél, a gyermekiik folyamatos fejlddésérol.

Véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasiban: Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositasanal.

9.4. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kbzoktatasi torvénynek megfeleloen - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogad6 orakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idopontu,
rendes sziildi értekezletet tart az Ovodapedagdgus az igazgatd vezetésével. A tanév elsd sziiloi
értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjak a csoportban oktatd-
neveld 0j dvodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, és a sziildi kozosség képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara.

Az 6vodapedagdgusok a sziil6vel eldre egyeztetett idopontban fogadddrat tartanak. Ezt a sziil6 is és az
ovodapedagogus is kezdeményezheti.

9.5. A sziil6k egyéni irasbeli tajékoztatasi rendje

Hatarozat 6vodai felvételrol

Hatarozat 6vodai jogviszony igazolasarol

Hatarozat évodai jogviszony megsziinésérdl, athelyezésrol
Gyermekek fejlettségérol szakszolgalatnal kérhet6 vizsgalathoz
A sziilok egyéb irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

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

Be kell szerezni az 6vodanak a sziild irasbeli nyilatkozatit minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziil6t fizetési kotelezettség terheli. A sziil6i szervezet meghatérozhatja a legmagasabb
Ssszeget, amelyet a nevelési oktatési intézmény altal szervezett nem ingyenes tobbletigények kielégitése
korébe tartozo program megvalositasanl nem lehet tallépni.

A csoportpénz lehetdségét, szedését jogszabaly nem rendezi, helyi szintii szabalyozast igényel. A
csoportpénzt csak a Sziiléi Szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik és egymasnak tartoznak elszamoldsi
kotelezettséggel.

Jarvanyhelyzetben az elektronikus kapcsolattartas szabalyozasa sziilokkel zart facebook csoportban
torténik.
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10. Az intézmeény kiilso kapcsolatainak rendszere

10.1. A Kkiils6é kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatsa,
valamint az iskolaba Iépés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

10.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartasban miik6dé intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban ill a kovetkez6 szervezetekkel:

Fenntartéval: intézmény &tszervezése, megsziintetése, az intézmény tevékenységi korének
moédositasa, az intézmény nevének megallapitisa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége,
az intézmény ellendrzése, az intézményben foly6 szakmai munka értékelése soran.

Kapcsolattartds formai: szobeli tdjékoztatds, irasbeli beszamold, egyeztetd targyalds, a fenntartd
rendelkezésének végrehajtisa.

Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont zalaegerszegi tankeriilete: szakmai, kulturdlis, sport €s
egyéb jellegli tevékenységek esetében.

Kapcsolattartas formdi: rendezvények, versenyek, szolgaltatisok.

Zala Varmegyei Kormanyhivatallal,

a varosban miikodo bslesodékkel, az altalanos és kdzépiskolaikkal,

a gyermekvédelmi hatosagokkal

a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specidlis
sziikségleteinek biztositasa érdekében.

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

a Szakértoi Bizottsag: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa
¢érdekében.

Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, logopédiai,
gydgypedagdgiai ellatas.

Szelianszky Marta Altalinos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyoégypedagogiai Médszertani Intézmény a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specialis
sziikségleteinek biztositasa érdekében.

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

Nyitott haz Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézettel a gyermekek fejlodésével
kapcsolatos specialis szilkségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartis formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel, logopédiai,
gyogypedagodgiai ellatas.

a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése ¢s
megsziintetése soran.

Kapcsolattartds forméi: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, esetmegbeszélések, gyermekjoléti
szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, eléadasokon, rendezvényeken
valé részvétel.

kozmiivel6dési intézményekkel: kulturalis €s sport tevékenység biztositasa.

Kapcsolattartas formadi: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valo részvétel.

a torténelmi egyhazak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatas biztositasa az intézményekben.
munkavédelmi ellendrrel: munkavédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6zd tevékenység.




-29.-

Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.

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

Kapcsolattartds formai: napi telefonos egyeztetés, megbeszélések, egyeztetés gazdasigi szempontok
szerint.

az intézményt tAamogato alapitvanyokkal: az intézmények anyagi és targyi tamogatésa esetében.
Kapcsolattartds formai: a kuratériumok elnokeivel rendszeres konzultacio.

telepiilés részi 6nkormanyzattal: az intézmények sikeres €s eredményes mikodése érdekében.
Kapcsolattartds formdi: rendezvényeken valé részvétel, képviseldi fogadoordkon vald részvétel,
telefonos egyeztetés.

Egészségiigyi intézményekkel: iskola egészségiigyi ellatas keretében, és a munkaegészségiigyi ellatas
keretében

Kapcsolattartas formdi: megallapodas keretében rogzitett feladat ellatas, kélcsonds tajékoztatas

IV. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

11. A nevelotestiilet és miikodési rendje

11.1. A nevelotestiilet

A 2011. évi CXC. torvény 70. § értelmében:

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A
tankeriileti kozpont altal fenntartott kznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési
és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
térvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet dontési jogkore:

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
/) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4= A kdzos igazgatast kdznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kézpontban azokban az
tigyekben, amelyek=

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tébb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény Igazgat6jabol allo
neveldtestiilet jar el.~

(6) Ha a kdznevelési intézmény, intézményegység, Tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabba a kozos igazgatasi kdznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kozpontban az
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intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat,
amelyek a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevel6testiilet tagjainak meg kell felelniiik a Kéznevelési torvény képesitési eldirasainak.

A neveldtestiilet dsszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a Pedagdgiai program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyermeke magas szinvonali nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek el0készitésére vagy eldontésére tagjaibdl meghatarozott
idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kételes
meghatarozott idék6zonként és mddon azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ és a Hazirend
elfogadasara.

11.2. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program 1étrehozasa és egységes megvaldsitasa -
ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen
a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mikddésével kapesolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

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

11.3. A neveldtestiilet értekezletei

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

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az alkalmazotti
tanacs és az intézmény igazgatoja vagy igazgatdsaga sziitkségesnek latja.

11.4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az Igazgatod szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld emiékeztetd
jegyzokonyvét kijelslt pedagégus vezeti. A jegyzOkonyvet az Igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

12. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi és szakmai munkara,
annak iranyitasara, tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak
1étre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.
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Szakmai munkak6zosség

e szakmai munkak6zosség hozhato létre 5 f6 kezdeményezésére

e azonos feladatok ellatasra, csak egy szakmai munkakdzosség hozhaté Iétre

o kiilon szakmai munkakdzosség mitkGdhet a tagintézményekben is

e aszakmai munkakozosség tagjainak javaslatara, az igazgaté bizza meg legfeljebb 5 évre a szakmai
munkak6zosség vezetdjét

Feladatok ellatasara fordithatdo idét a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet 28.§ (1) bekezdése
szabalyozza.

A munkakozosségek célja
Szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben foly6 nevelémunkat. A
munkakdzdsség vezetd beszamolasi kitelezettséggel bir az igazgatd felé.
Szakmai munkak6zosséget létrehozhatnak szakma kozti szinten is.

a. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zosségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

o fejlesztik a szakteriilet mddszertanat és a neveld munkat.

e javaslatokat tesz a specidlis irAnyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, és véleményezési jogkére van a pedagégusok

tovabbképzését illetdleg

végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat

az intézménybe Gjonnan keriildé pedagdgus szamira megfelelé szakmai segit6t biztositanak,

tamogatja beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

segitenek az évodai neveldmunkat szakmai eszk6zok kivalasztasaban

tamogatja az innovativ kezdeményezéseket

részt vesz a palyazatok megirasaban

b. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6z3sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény igazgatdsaga felé és az
6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6z0sség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét,

felelds a szakmai munkéért,

értekezleteket hiv ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

ellendrzi a szakmai munkét, csoportot latogat

hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az dvoda igazgatojénél

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat, részt vesz a tudasatadasban

beszamol a nevel6testiiletnek az éves munkarol

részt vesz a pedagogusok munkajanak értékelésében

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosség tagjainak jutalmazasara

hatékonyan részt vesz a bels6é onértékelési csoport munkajaban.

d. Munkakozosség és az 6vodavezetés kozitti kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezet6jével vald operativ kapcsolattartasért az
dvodavezetés részérdl felelds az igazgatd, az igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatok.

A igazgatdk ennek megfeleloen:

e részt vesznek a munkakozosségek nevelési év eleji, nevelési év végi foglalkozasain,

e igény szerint részt vesznek a munkakdzosségek altal szervezett megbeszéléseken, foglalkozasokon,
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e jovahagyjak a munkak6zosség vezetok altal elkészitett munkatervet, értékelést.

Az intézmény szakmai munkakoézisségeit az éves munkaterv tartalmazza.

13. A nevelotestiilet feladatainak dtruhdzdsa

13.1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezeési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségek vezetdjére.

A nevelotestillet a feladatkorébe tartozd iligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkak$z3sségre, illetve vezetoikre. Az atruhdzott jogkor gyakorloi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

13.2. Nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok

A szakmai munkakoz6sségekre ruhdzza at az dvodapedagogusok kiilon megbizdsanak elosztisaval
kapcsolatban, a koznevelési térvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

13.3. Az 6nértékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény Onértékelési csoportjanak tagjait az igazgato jeloli ki. A tagok kivalasztasanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkotelezettsége a mindségfejlesztés irant.
Az 6nértékelési csoport feladatai:
e az onértékelés eldkészitése €s megtervezése, a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa
e akollégak felkészitése, bevonasa és timogatdsa
e a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
feliileten

Tajékoztatas
Az dnértékelési csoport feladata, hogy atfogd tajékoztatast adjon az intézményi Snértékelés céljardl,
folyamatarol, elvart eredményekrél, az iitemezésrol.

Az intézményi elvaras rendszer meghatarozasa

Kiindulépont az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, igazgatoi program/palyazat, alapito
okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamolok) atvizsgaldsa, azonositdsa az egyes elvarasokhoz
kapcsolodo tartalmakkal. Ennek megfelelden az elvarasok konkrét megfogalmazasa. A masodik 1épés
a kozvetetten megjelend elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokasokra, alkalmazott
gyakorlatokra és mddszerekre épiil.

Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata

1. Onértékelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.

2. Az elvaras rendszer kidolgozasa - onértékelési csoport tagjai

3. Az elvarasok ismertetése a nevel6testiilettel, a kiegészitd javaslatok atgondolasa és beépitése az
elvaras rendszerbe.

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

Tervezés
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Az intézmény Gtéves onértékelési ciklusanak tervezése

Az &t évre sz016 Onértékelési programban meghatarozasra keriil az onértékelési munka célja, az elvart
eredmények, a megvalositashoz sziikséges feladatok, azok iitemezése és a sziikséges emberi €s egyéb
er6forrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgato feladatai, illetve feladatokhoz szitkséges feltételek és
eljarasrend. A program tartalmazza az elokészitésre (tervezés, tdjékoztatds, altalanos elvardsok
intézményi értelmezése), a megvaldsitasra (interjuk, kérd6ives felmérések) vonatkozé feladatokat.

V. Az intézmény miikodési rendje

14. A nevelési év helyi rendje

14.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyari életrend jinius 1. naptdl
kezdddik. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.

14.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

a nevel6testiileti értekezletek iddpontjait,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek idépontjat a fenntartoi dontés alapjan

e a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az 6vodapedagoégusok az elsd honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziildkkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a felligyelet idépontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek idopontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

14.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 172-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje 8% — 16% tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az 6vodai nevelés finanszirozott idékerete magiba foglalja a gyermek napkozbeni ellatisaval
osszefiiggd feladatokhoz, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglatkozasokra fordithaté heti tven
6ra idSkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszto,
valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai cél habilitacids, rehabiliticios
foglalkoztatasanak heti tizenegy Ora idokeretét.
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14.4. Az évoda munkarendje, nyitva tartasa

Az 6vodak 5 napos (hétf6tél péntekig) 52,5 6ras munkarenddel iizemelnek. Eltér6 az dvodai
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

Az dvodak dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart: jinius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet
(6sszevont)

Az 6vodéak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyr6l a sziildk legalabb 7 nappal elébb
hirdetés utjan értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt a sziild kérése esetén a gyermekek részére ,,ligyeletet" kell biztositani.

A gyerekek fogaddsa Ovond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszerii feliigyeletének
megszervezésérol a nyitva tartds id6tartama alatt a Tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

Az 6voda iskolai életre felkészit6 feladatat elsdsorban 822-12% oraig latja el.

A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortdl ezen id6 alatt kotelesek
az dvodaban tartdézkodni.

A 401/2023. évi (VIIL. 30.) korm rendelet 24. § (4) bekezdés értelmében a nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak elére tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszerlien
a gyermekek, tanuldk tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild tevékenysége soran
feliigyeletet lathatnak el.

A nyari id6szakban legalabb 4 hétig zarva tartanak az évodéak. Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni
az Ovodak sziikség szerinti felujitasat. A zdarva tartas idejét a fenntartd ett6l eltérd modon is
meghatarozhatja.

Az évodak a tavaszi, téli id6szakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek ¢&s
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évente a fenntarté altal meghatarozott.

A nyari zaras idejér6l a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!

14.5. Hit- és vallasoktatas:

Hit és vallasoktatdshoz az intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az
id6t és helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkiil.

14.6. Az évodakban dolgoz6k munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozdok szamara jol lathato helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:
A gyerekekkel a neveld, oktatd, fejlesztd foglalkozasok ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.

Munkarendjiik valtozhat:
e Szeptember 1. naptdl majus 31. napig
e nyari szabadsagolas ideje alatt
a tavaszi, téli sziinet ideje alatt,
e illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja :
e sziil6i igények
e hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
e egyéni kérések figyelembe vétele
e tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.
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15. Az intézmény munkarendje

15.1. Az igazgaté intézményekben val6 tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatonak kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az
intézmény igazgatdja vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az igyeletes igazgato feladatait.
Az iigyeletes igazgatd akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 6. 5. pontjaban
rogzitett igazgatdi helyettesitési rend jelli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

15.2. A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikbdése érdekében az alkalmazottak munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgaté allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasat a tagintézmény-igazgatok
készitik el, és az igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkavédelmi feleldse tartja.

A tagintézmény-igazgatok tesznek javaslatot- a térvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével
- a napi munkarend 3sszehangolt kialakitisdra, véltozasara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadaséra.

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

Az igazgaté iigyeljen:
e azegyenletes terhelés megvalositasara
e valamint a tdrvényes elGirasok a helyettesitésekrol, az anyagi téritésrol szo6lo
szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol
vezethetdk. Adattovabbitasra csak az igazgatd jogosult.

Az alkalmazottak bent tarté6zkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagdgus heti teljes munkaideje
40 6ra, ami a kotelezd 6rakbol (80%) valamint a nevelémunkaval osszefiiggd feladatok (20%)
ellatasahoz szitkséges id6bol all. Jogszabély szerint jaré munkaidd kedvezményeket a munkaterv
tartalmazza. A dajkdk, az 6vodatitkar, a pedagdgiai asszisztens, a karbantartok és a konyhai dolgozok
munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az Igazgato-
helyettes 4llapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatisat. Az
alkalmazott kételes a munkarendjének megfeleléen apoltan, pontosan az intézményben megjelenni. A
munkabol valé rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal kdteles jelenteni a igazgatonak, vagy a igazgatd
helyettesnek, akik a helyettesitésrdl intézkednek. A kozdsségi tulajdon érdekében a riaszto és az épiilet
kulcsainak biztonsagos hasznalata a karbantarto és a dajkak feladata.

15.3. Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kitelezd orakbdl, valamint a nevel8-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl 4ll. A munkabeosztasok sszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan
miikddése és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.
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Az ovodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatok allapitjdk meg - az igazgaté jovahagyasaval. Az dvodapedagogus koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az évodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy feladatanak
ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése érdekében az
6vodapedagdgust hianyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

A feladatellatas érdekében a dolgozé az intézmény valamennyi telephelyére beoszthato.

Mentesiilés a munkavégzés kotelezettsége alol

Munka térvénykoényve SS. § (1) szerint:
A munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
a) keresoképtelensége,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal 9sszefiiggd, egészségiigyi intézményben
torténd kezelés, valamint
¢) a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,
e) a szoptat6 anya a szoptatds elsé hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén kétszer
két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két érara,
/) hozzatartozdja haldlakor (Munkaltatéi Szabalyzat)
g) iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodéasa szerinti képzés, tovabbképzés
esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,
h) onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,
i) birosag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban vald személyes részvételhez sziikséges
id6tartamra,
j) a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét
tartamara, tovabba
k) munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott tartamra.
1) a stilyos egészségi okbdl gondozasra szorul hozzatartozojanak, vagy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval kdzos haztartasban €16 személynek nyujtott személyes gondozas céljabol
évente legfeljebb 6t munkanapra,
m) a jogszabaly szerinti 5rokbefogadas elokészitése iddszakaban — az 6rokbe fogadhaté gyermekkel
torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,

2) A munkaltatd, ha a munkavallal6 altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek kivizsgalasa
miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos idétartamra
mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre allasi €s munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

Hivatalos tdavollét miatt kiesd orak elszamoldsdnak rendje:
Hivatalos tavollétmek minésiilnek — amely alatt a munkdltato a pedagdgust az 6vodai foglalkozdsok alol
mentesiti — az alabbiak:

e a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-neveld munkaval dsszefiiggd értekezleten,
nevelés nélkiili munkanapokon térténd részvétel,

e gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan orszagos és regiondlis sport- és kulturélis
versenyekre, ovodak k6zott zajlo sportversenyekre.

Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és id6tartamuk legalabb 4 munkadra.
A munkaid® nyilvantartisa jelenléti iven torténik, ellenérzését az Igazgato, Igazgatd-helyettesek,
Tagintézmény-igazgatdk 1atjak el.

Munkaidé nyilvantartas: 2023. évi LII. torvény 95. §
(1) A munkaltaté nyilvantartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,
b) ligyelete, készenléte,
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¢) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei tartamat.

(2) A nyilvantartasb6l naprakészen megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét és tigyelet kezd6 és befejez6 idopontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas —a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérden — az irdsban
koz6lt munkaidé-beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is
vezethetd.

(4) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén az (1)—(3) bekezdésben
foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltat6 kételes nyilvantartani

a} az altala beosztott munkaid6t, beleértve a neveléssel-oktatassal lekststt munkaidét, és az eseti és a
tartds helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerii €s jogellenes tavollétek idejét, tovabba

¢) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatds esetén a (4)
bekezdés a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

15.4. A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkore

Az 6vodaban a gazdasagi, - iigyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 érdban végzi.
Munkaltatdja az 6voda igazgatdja, feladatat az igazgatd utasitisa alapjan végzi. A feladatkdrébe utalt
teenddket a munkak®ori leiras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Felel6s a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Pedagogiai asszisztens feladata és jogkdre

Pedagogiai munkat kozvetlen segité munkakor, fobb tevékenysége a gyermekek kozvetlen segitése a
pedagogus Utmutatdsa szerint. Felelds a gyermekek testi-lelki fejlodésének el&segitéséért. Segiti a
gyermekek adatainak kezelését. Részt vesznek adminisztraciés munkéban.

- A 401/2023. évi (VIII. 30.) korm rendelet 24. § (4) bekezdés Ha
az 6voda reggel 8.00 6ra elbtt vagy a délutani idoszakban nem
fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel8-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Munkaideje heti 40 ora, csoportban kotelezd heti 35 ora.

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos évodai ellatasahoz, az
ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Kdzvetlen felettesiik igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatok.

— A 401/2023. évi (VIIL 30.) korm rendelet 24. § (4) bekezdés Ha
az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozéast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Feladatuk az évodapedagdgus iranyitdsaval:
e gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
e az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Elvégzi:
e az igazgaté altal munkakdrébe utalt feladatokat, kiilon dijazasért az egy€b, nem
feladatk6rébe tartozé feladatokat is.
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A technikai dolgozok munkabeosztisat az voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe utalt
munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:
de: 62 - 14% 6raig
du:92¢ -172 6raig (hogy ki a zards: igazgatoi hataskor)
napkozben es6 munkaido: 82 - 16% oraig, vagy 8 2-t61 16 ig

A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

15.5. Az ellendrzési iitemterv az 6vodai munkaterv része

Az ellenérzés kiterjed

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai
o Tervszerii, a munkatervben régzitett szempontok alapjan.

Alkalomszeri ellendrzés célja: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében eredményesség

mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
A Tagintézmény-igazgaté az ellendrzési iitemterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan,
a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenorzi, értékeli
az alkalmazottak munkajat.
Az Tgazgaté a felelosségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi ellendrzési
feladatait.

Az ellen6rzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.
A Bels6 Ellendrzési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része.

15.6. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelOtestiilet — az igazgaté elSterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a nevelési program céljainak
megvaldsitisa miatt az intézmény valamennyi gyermekére €s az intézményben tartézkod6 személyekre
nézve kotelezo.

V1. Az intézményen Kkiviil torténé pedagogiai feladatok ellatasara
vonatkozo feladatok

16. A pedagdgus feladatai az intézményen kiviili programok szervezése
sordn:

Konyvtarlatogatas

Kulturalis rendezvények

Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények

Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezd az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre valo kitérés,
és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és betartatasara.
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A sziiléi szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varhatd koltségeirdl a sziiloket eldzetesen
tajékoztatni kell.
Az dvodan kiviili programokat az igazgat? illetve tagintézmény-igazgatd engedélyezi!

Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelotestiilet részvétele kotelezd,
az egyéb alkalmazottak bevonasarél az igazgato, illetve iagintézmény-igazgatd dont.

VII. A gyermekek felvétele, tavolmaradas igazolasa

17. A gyermek ovodai jogviszonya és kovetkezményei

17.1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntart6 az dvodai beiratas idejérél, az errdl vald dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl
kozleményt, vagy hirdetményt tesz k6zzé helyben szokasos modon, a beiratkozas elsd hatdrnapjat
megeldzben legalabb 30 nappal. A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett gyermekét beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben meghatrozott
idopontban.

NKT. 8.§. 1.; 2. bekezdés, NKT 49.§.

A napi 4 6rdban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az dvodai
kotelezettségét kiilfsldon teljesiti az 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20. §. (2) bekezdése alapjan
koteles arrol, a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni az
Oktatasi Hivatalt. A kiilfldi tanulmanyok ideje alatt a gyermek magyarorszagi jogviszonya sziinetel.
Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Kéznevelés meniipontjanak , Kiilfoldre tavozas
bejelentése” meniipontjan tud eleget tenni, elektronikus trlap kitoltésével és postai Gton tdrteénd
bekiildésével.

Az dvodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

e agyermek személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot
e a lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt

e sziil6i személyi azonositot

e lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt.

Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek 6vodat valtoztat tovabbi nyilvantartasa az
dtadd Ovoda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az dvodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziinik.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziilé a gyermekek 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell
felvenni, 4tvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételr6l, atvételrol az 6voda igazgatoja dont.

17. 2. Az évodai jelentkezés

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

A beiras idejét a fenntart6 szervek hatarozzak meg, amelyre a 20/2012. (VIIL31.)EMMI rendelet 20. §
(1) bekezdése szerint minden targyéy aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor.

A beiras helyérol, idejérodl a sziikséges okmanyok bemutatasarol az igazgato dont.
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A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild. Az 6vodai felvétel targyaban
meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot
kdvetd 21. munkanap a sziilo értesitést kap. Az értesités formai: ovodai felvétel, atvétel esetén irasos,
elutasitasra vonatkozé dontés esetén hatarozat formajaban. A sziilé6 amennyiben az 6vodai beiratkozas
napjan elektronikus elérhetdségének megadasaval kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke 6vodai
felvételérol az intézmény elektronikus Giton tajékoztatja.

Az Gjonnan jelentkez0 gyerekek fogadadsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az Nkt.
szerint a gyermek 3 éves koratdl annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3. életévét betolti a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi 4 6raban kételezd dvodai foglalkozason részt venni, melynek
teljesitéséért a sziild feleldés. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol sz6l6 2012. évi 11. torvény 247. § (1) bekezdés (a) pontja szerint az a sziilo,
vagy torvényes képviseld, aki a sziiloi feliigyelete vagy gyamsaga alatt 4116 gyermeket kell6 idoben az
6vodaba nem iratja be szabalysértést kivet el.

A Kormanyhivatal felé a sziilo/torvényes képviseld kérvényezheti a kotelez6 dvodai nevelésben vald
részvétel aloli felmentést, mely targyév aprilis 15-ig kérhetd. A felmentés annak az évnek az augusztus
31. napjaig adhato, amelyben a gyermek negyedik életévét betslti, kiillonos méltanylast érdemld esetben
ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét
betolti. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is beny(jthato.
Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetén a szakorvos rendelhetd ki.

17.3. A gyermek napkoézbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrzetében életvitel szertien
lakik. Az 6vodai korzetet tagdvodékra bontva a fenntarté jeloli ki. Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az
ovoda Igazgatdja dont. Ha az évodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetéd gyermekek szamat,
az [gazgatd, tobb 6voda esetén az dvoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre. Az 6voda — beleértve a kijelolt dvodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetében taldlhatd
(kotelezo felvételt biztositd 6voda). Az 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztosité 6voda
feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

A kotelezd felvételt biztositdé 6voda — ha a gyermek betdltstte a harmadik életévét — nem tagadhatja
meg a hatrinyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

17.4. A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

o A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az Igazgatd €s Tagintézmeny-
igazgato felelos.

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

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a Tagintézmény-igazgat6 dont, a sziilok
és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

e Sajatos nevelési igényii gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

e Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadé évoda értesitése alapjan az atvevod
dvoda feladata. Az dvoda torli az 6vodasok nyilvantartdsabdl azt a gyermeket, akinek ellatasa a
jogszabaly szerint megsziint.



-41-

18. A gyermek tavolmaraddsa és annak igazoldsa

18.1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt, 6vodakételes, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elGzetesen a
vezetdség engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hidnyzik.

Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.

18.2. 2024. 09.01-t61 az oviKRETA feliiletén miikidtetett felvételi és mulasztisi naplé a
csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozé
ovodapedagogusok a feleldsek.

18.3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzésat a pedag6gus az oviKRETA feliiletén rogziti. A hidnyzasokat sziili indok esetén
az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast. Az orvosi igazolasokat a
gyermekorvosok az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér feliileten keresztiil rogzitik az
oviKRETA oldalan.

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

Igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az dvodapedagdgus nem fogadja el.

Az Nkt. értelmében, ha gyermek dévodai foglalkozasrdl tavol marad mulasztisat igazolni kell. A
mulasztés igazolasa minden 6vodakoteles gyermekre egyforman kotelezo, akar napi 4 orat, akar tobbet
tartézkodik az 6vodaban.

Az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt,
az dvoda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot és
a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési nap hianyzas esetén az 6voda igazgatja a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot. 20 nevelési nap hidnyzas esetén az dvoda igazgatdja
haladéktalanul értesiti a gyermek tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatésagot (20/2012. EMMI
rendelet 51. §. (4) bekezdés).

2012. évi IL. torvény 247. §. (1) c. pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsitasahoz sziikséges
mulasztis mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.§. (2) bekezdése alapjan az 6vodai nevelésben
résztvevd gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési eljaras indul.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az
utolsé napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

18.4. A Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan felmentett tankdteles kori
gyermek az 6vodaba jaras al6l nem mentesithet6.

VIII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

19. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
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19.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogdzasa folyamatos, a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy kételes:
a k6zosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az ovoda rend;jét és tisztasagat megorizni,

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

19.2. Biztonsagi rendszabalyok

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

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

Az épiiletet nyito és zard dolgozd koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni. Hibas
riasztds esetén a megadott telefonszamon az iigyeletest értesiteni kell a jelszd, neve, lakcime
bemondésaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztét terheli. Az épiilet kulcsaiért és a
riaszto kodért megorzési felelésséggel tartozik.

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

19.3. A latogatas rendje

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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az 6t fogadd
alkalmazottnak vagy tagintézmény-igazgatdjanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban. A kapu zarasat kovetGen a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az igazgatohoz,
tagintézmény-igazgatohoz kiséri.

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

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.

Az 6voda latogatasara (a jogosultakon kiviil) csak az igazgatd adhat engedélyt.
Az 6voda teriiletén kereskedelmi, tigynok tevékenység nem folytathatd, kivétel az 6voda altal szervezett
rendezvény alkalmaval.

19.4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

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

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsirél - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a ZEGESZ gazdasagi vezetdjével egyeztetve - az igazgatd
dont.
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Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell ktni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat médjat és a bérld kartéritési kitelezettségét.

20. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

20.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

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

20.2. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda helyiségeit, és ezek berendezéseit csak dvodapedagdgus €s dajka feliigyelettel
hasznalhatjak - a hazirend betartdsaval.

20.3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatinak rendje

Az irodakban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:

e Odvodatitkar

igazgato

tagintézmény-igazgato

igazgato-helyettes

pedagdgiai asszisztens (amennyiben irodai feladatokra kapnak megbizast)

A csoportokban elhelyezett laptopok hasznalatara jogosult:
e A csoportban dolgozo két 6vodapedagdgus

Feltétele: az Informatikai biztonsagi szabalyok cimii dokumentumban rogzitettek betartasa

A fénymasoldk hasznalatira az igazgat6val, tagintézmény-igazgatokkal valo egyeztetést kovetden
minden évodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolddik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartisa. A gépek
kiméletes, szakszerii hasznalata.

Miikodési zavar esetén a hasznal6 koteles azonnal értesiteni az igazgatot, tagintézmény-igazgatot,
igazgato-helyettest.

Ha a munkavallalé kdlcstnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban

kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato6 alairdsaval érvényes. Az

engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

20.4. Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarté felelés az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznélhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartisaért.
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Az eszkdzok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni az igazgatonak, igazgato-helyettesnek.
Ujboli hasznélatbavételrol a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
Jjogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Kartéritési felelosség a Munka Torvénykonyve 2012, évi 1. torvény 179-180 §. , illetve a 2023. évi LIL
Tv. 121.§-a szerint keriil alkalmazasra.

IX. Az intézményi hagyomanyok apoldsa és az linnepélyek rendje

21. Hagyomadnyok, iinnepélyek

21.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo

hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak rogzitve.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a

kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

e 132/2000. (VIL. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdozasanak egyes kérdéseirdl,
Magyarorszag cimerének és zaszldjanak haszndlatarol, valamint allami kitiintetéseirdl szol6 2011.
évi CCIL tv 7.§. (6) bekezdése, mely tgy rendelkezik, hogy a kozteriileteket a nemzeti iinnepeken
Onkormanyzati rendeletben meghatarozott modon fel kell lobogdzni

e A varosi cimer és z4szl6 hasznalat a ZMJKYV 40/2000.(X. 20.) rendelet alapjan torténik.

e Gyermekkdzosséggel kapesolatos hagyomanyok a nevelési programban vannak rogzitve.

e Nemzeti iinneprdl megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15.) nemzeti Osszetartozas napja
(janius 4.)

e Csoport megemlékezések: intézményenként valtozo, munkatervben rogzitett.

o Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartdsa

Mikulas, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyak Napja, Evzaré Tagintézményenként valtozo.
Az éves feladatterv alapjan megemlékezés a kdrnyezetvédelem jeles napjairdl:
Viz vilagnapja, F5ld napja, Madarak és fak napja, Allatok vildgnapja.
e Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok
népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmiives technikak kiallitisa, bemutatasa.
o Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
muzeum, szinhaz, babszinhaz, kényvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas médjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai a sziildkkel egyiitt hatarozzak meg, a gyermekek
életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

A nyilvanos iinnepségek kivételével az ovodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabol intézményben késziilt fotok és vided
felvételek interneten, kozosségi portilokon valé megjelentetése csak a szereplék/érintettek
elozetes irasos hozzajarulasaval lehetséges.
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X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

22.1. Altalanos elbirasok:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,
- a sziil6 és sziikség esetén mas szakember bevonasaval - gondoskodni kell.
Az intézményben olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasformak kialakitasara,
A gyermekekkel

® az 6vodai nevelési év kezdetekor valamint

o sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, varatlan esemény elott ismertetni kell a
kovetkezd védo-6vo elbirasokat

Védo-6vo eloiras:

e az egeszségiik s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhat magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Higiénés szabalyok:

o A talald és melegité konyha HACCP rendszer szerinti miikdtetése.
A tornaterem és a mosdé helyiségek (WC-k) miikodtetése, ellendrzése torvényi eldirasok szerint.

22.2. Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatasa:

A kiemelt figyelmet igényls gyermek, tanuld kategdriaja a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanuld korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont].

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek egészségiigyi ellatdsa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt
legalabb napi négy orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni [Nkt. 4.
§ 18. pont]. - Eiitv. 89. és91. §.

NKkt. 25.§. (5a)— A koznevelési intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e¢) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b)=-a sziils, torvényes képviseld, a nagykori tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fenndllasardl a kdznevelési intézményt legkés6bb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6
tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Az 1-es tipusiu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa:

Az Nkt. kotelezettséget telepit az 6vodékra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai
nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis
ellatasa tekintetében.
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Az 6voda igazgatdja az 1-es tipust diabétesszel é16, az 6vodaval jogviszonyban 4allé gyermek részére
a sziilé vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 dvodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo alkalmazott
diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori térvényi szabalyozasoknak megfeleléen.

Az 6voda igazgatdja — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakodrben foglalkoztatott
beosztottja szamara elbirhatja:

e a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

o sziikség esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kszonként a sziikséges mennyiségiiinzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bekezdés)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatisban val6 részvétele harom feltétethez kozott:

o munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

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

2. Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:
A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

izzadas

remeges, gyengeseg

¢hségérzet

hanyinger, hanyas

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

vércukorszintje tartdsan magas

acetonos lehelet,

a hanyinger,

hasfijas,

szapora, mély 1égzés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Eszméletén lévo betegnél:
¢ Biztonsag megteremtése
e A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezés
e  Gyors cukorpdtlas.

Eszméletlen betegnél:
e Biztonsag megteremtése
e Szabad légutak biztositasa, stabil oldalfektetéssel
e  Mentdk értesitése.

Minden esetben a sziilG, értesitendd hozzdtartozo, vagy mds torvényes képviseld értesitése!

3. Az anafilaxias gyermekekkel kapesolatos szabalyok

Az 6vodanak biztositani kell a fokozott kockdzati, allergids betegségge! diagnosztizalt gyermekek
egészségének meglrzését,
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A fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a siilyos allergias reakcié
— anafilaxia -hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali
beavatkozas.

Ennek biztositasara:
e asziilének ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatni kell,
e azintézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megodrzése érdekében.
A sziil§ kotelezettsége, hogy az 6vodaval jogviszonyban allo, cselekvoképtelen, fokozott kockazatu,
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és
megteendo siirgdsségi intézkedésrdl
a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
a diagnozis ismertté valasat kbvetden
haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba,
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszer az intézményben legyen.
A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabodl legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

e e 00O

Adatkezelési szabalyok
A torvény értelmében a személyes adat kezelése jogszerlinek mindsiil. A gyermekhez és a sziilohoz
kapcsolddo személyes adatok:

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany  megnevezése, szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

4, Zajvédelem:

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

22.3. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani kiteles az iskola egészségligyi ellatas keretében.

A védénd altal 6nalldan ellatando6 feladatok: személyi higiéné ellendrzése, elsosegélynynjtas, kronikus
betegek életvitelének segitése. Az 6vodat ellatd védénd az Ovodaban nem végez az 51/1997.
(XII.18.)NM rendeletben elirt életkorhoz kotétt vizsgalatokat, sziiréseket.

Az évoda védiéndjével kozés munkatervet készitettiimk. Havonta latogatja a gyermekeket a
munkatervben foglaltak szerint végzi munkajat. T4jékoztatasi céllal részt vehet a sziildi értekezleten

Az egészségiigyi ellatasban kozremikodik még:
o afogorvos és a fogaszati asszisztens

Az bvoda miikddtetése soran a Nemzeti Elelmiszerlanc-Biztonsagi Hivatal (tovabbiakban NEBIH) 4ltal
meghatirozott szabalyzatot szigorian be Kkell tartani (fertdtlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek
hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziildnek az értesitést6l szamitott legrovidebb id6n beliil
haza kell vinnie.
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Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarodl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Léabadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal johet dvodaba.
o Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megelozése érdekében.

22.4. Balesetek megelzése
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az Svondk a gyermekeket életkoruknak megfeleléen
balesetmegeldzé oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az &vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa
kotelez6
e az dvoda épiiletében, jatszéudvaron
sétak soran
kirandulasokon
utazaskor
uszodaban, jégcsarnokban
rendezvényeken, kdnyvtarban.

Gyermekbaleset megeldzés szabalyai:

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

Az intézményben balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formék kialakitasara alkalmas
kornyezetet kell teremteni.

Az 6voda csak megfeleléségi szabvany jellel ellatott jatékot vésarolhat. A jatékot hasznalod
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkdzok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a karbantartd, csoportos
dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkdzoket, allapotot koteles jelezni
az Ovoda Igazgatdjanak, Igazgatd-helyettes 6vondnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés,
eszk0Oz hasznalatat megtiltani.

Az dvoda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntarté gondoskodik az épiilet
karbantartasardl. Az intézmény dolgozoi hazi készitést vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznalhatnak.

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok betartisa a
20/2012 EMMI rendelet XVIII: fejezete szerint

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 évodapedagogus kotelessége az elsésegélynyijtas. Ha
a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
Igazgatd/helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s
jelentési kotelezettség teljesitését az Igazgato ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:
e horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazo sérillések helybeni els6segélynyjtas, a sziil6 tajckoztatasa,
e nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 értesitése,
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o dletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziild értesitése és kdzos
dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az Ovoda igazgatdjanak, részt venni kivizsgaldsaban és a
jegyzdkonyv elkészitésében,

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

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon, és a KIR rendszerben nyilvan kell tartani.

2. A nyolc napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzokonyv vezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvnek egy-egy példanyat az elektronikus uton kitsltstt jegyzokonyvek kivételével a
kivizsgalds befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralaph
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziilojének, egy példanyt a nevelési-
oktatasi intézményben meg kell 6érizni. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg
kell indokolni.

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

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

5. A siilyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset, ha

a sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodasat

életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
o beszé16képesség elvesztését, feltiind torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

6. A nevelési intézményeknek lehet6vé kell tenni a sziildi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

7. Minden gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 balesetek
megelOzésére.

22.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas elott sajat koltségére teljes korli munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kvetden évente id6szakos és sziikség szerint soron kiviil
munka alkalmassagi, munkakdore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
a munkaltato koltségére igazoltatni.

22.6. Felnott balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgozé koteles jelenteni az dvoda intézkedésre jogosult igazgatdjanak €s
részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrd]l az eldirt nyomtatvanyokon jegyzOkdnyv késziil, amelynek kivizsgalast a
munkavédelmi felelds végzi.
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XI. Intézményi 6v6-védo eléirasok
23. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, €s alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a
° 20/2012. EMMI rendelet

o 2003. évi CXXV. torvény egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldomozditasarodl tartalmazza.

o 57/2006. (I11.21.) kormanyrendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet modositasa
° 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)

° Btk 209/A § Gyermekvédelmi jelzéssel kapcsolatos kitelezettség megszegésérol

A koznevelés agazati kerettorvényének értelmében az dvodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve
nem folytathaté olyan tevékenység, amely a gyermekek szamara népszerisiti:

a pornograf, a szexualitast 6ncéluan abrazold tartalmakat,

a homoszexualitast,

a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasokat,
a transzszexualitast,

a tarsadalmi nemek elméletét (Alaptérvény XVI. cikk (1) bek.)

Az 6voda sajat pedagogus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval koétott egyiittmiikdési megallapodassal rendelkezd
allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében
szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos
hatésaival, az internet veszélyeivel és egy€b testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat
(felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.

[Nkt. 9/A. § (1) bek.]. A felvilagosit6 programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervet, a nyilvantartisba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére és kozzétételére
vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt. 94. § (1) bek.
j) pont]. Amennyiben a kdznevelési feladatokat ellaté hatdsag a hatdsagi ellenérzés soran feltarja, hogy az
intézményben a felvilagosité programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet végezte, az Igazgatoval €s
a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez [Nkt. 79. § (8) bek.]. Az 6voda
kozremilkodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek soran
egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ha az voda a veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Az 6vond, illetve a neveld-
oktaté munkat segitd alkalmazott, az 6voda Igazgatdja Gitjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgilatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kételezettséggel tartozik, a
csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. Az dvoda Igazgatdja: felelés a
gyermekvédelmi feladatok ellatisaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds munkajihoz sziikséges
feltételekrdl. A sziildket a nevelési év kezdetekor szdban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személy€rodl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az dvodapedagogusok gyermek és ifjusagvédelmi
munkajat.
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Feladatai:

tajékoztatja a sziiloket, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagégusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében - csalddlatogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez0 esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi.

A hirdetétablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrol,
cimiik, telefonszamuk megjelslésével.

Gyermekjoléti Szolgalat: kapcsolattartas személyesen, telefonon

Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok

Ovodapedagégusok:

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

Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltaraséra.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelosnek.

Fokozottabb segitségadassal, térédéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetii
gyermekek fejlodését.

Egyenlo fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelozésére,
elharitasara

Dajkak:

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik kielégitését -
Oltozkddés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informacidkat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOokrdl tajékoztatjdk az Ovondt,
gyermekvédelmi feleldst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelozésére,
elharitasara

XII. Egyéb rendelkezések

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

Egyéb szabalyok
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

24.1. A téritési dijak megallapitisa az érvényben lévé rendelkezések alapjin
torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa csoportos
6vondk, ovodatitkar és Tagintézmény-igazgatok munkakorébe tartozik.

100 %-os kedvezményre jogosult
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a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiilé gyermek
tartosan beteg vagy fogyatékos
csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
csaladjaban 3, vagy tobb gyermeket nevelnek,
nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag vagy
csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csOkkentett, azaz nett6 dsszegének 130 %-at.
Hianyzéas esetén az étkezés lemondhaté illetve igényelheté minden nap 9 Oriig személyesen és
telefonon:

e az Igazgatdnal, illetve Tagintézmény-igazgatonal

o  Ovondknél

e  Ovodatitkarnal.
A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép életbe és a kdvetkezd havi befizetésekor keriil elszamolasra.
Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

24.2, Téritési dij visszafizetése O6vodabél valé tivozas esetén utdlagosan
igényelhetd, a befizetési bizonylatok bemutatasaval.

25. Rendkiviili események

RendKkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztréfavédelmi Terv szabalyai hatiarozzak meg a
sziikséges teenddket.

Az dvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariadé esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek  elhelyezése az  épiilethez  legkdzelebb  esé  iskoldban  torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az Igazgat6 rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot,
illetve telefonon értesiti a hatosagokat és a sziildket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,
amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szadmit:

e tiz,

® arviz,
e fGldrengés
e bombariad6
o egyéb veszélyes helyzet, amely a nevelémunkat nehezitd koriilmény.

26. A dohdnyzas rendje

A nemdohényzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szo6lé 1999. évi XLIL térvény (a tovabbiakban: torvény) hatalyos eléirasai alapjan
intézményiink a kdvetkezd szabdlyzatot alkotja:
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A tdrvény 2. § (4) bekezdése szerint kdzoktatasi intézmény teriiletén még nyilt térben sem jelolhet6
ki dohanyzohely.

Ez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzds az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, sét a
bejaratoktol szamitott 5 méteres korzeten beliil is.

A tilalom nemesak a munkavallalokra, hanem az intézmény teriiletére belépé egyéb személyekre
(sziilok, vendégek, szolgaltatok, stb.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelz feliratot:

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

Az intézmény keritésén levo bejaratokhoz (annak hianyaban az épiilet bejarataihoz) szembetiind modon
ki kell helyezni jelen szabalyzat kiadasat kévetd 2 héten beliil.

A torvény 3. § (1), valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény feladatkérében eljard
személyek, akiknek bizonyithatdan (az erre rendszeresitett, az [gazgatd i irodaban elhelyezett fiizetbe
torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi eldirasoknak:

A szabdlyok megszegése esetén az ellendrzést végzo dltal tett intézkedések:

Az intézmény munkavallal6ira vonatkozo6an:
o adohanyzis azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara
koteles felszolitani, tovabba a fegyelmi eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni.

Egyéb személyek korében:

e adohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara
koteles felszolitani.

e JegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
1) a szabalyt megszego felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
2) a szabalyt megszegé felszolitasa az intézmény elhagyésara,
3) jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellenSrzésre jogosult személyek a kdvetkezok:
e ¢$voda igazgatdja, helyettesel,
e tagintézmény-igazgatok
Az eldzdk akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén a helyettesitési rend szerint meghatarozott megbizottak.
Sziikség esetén az egészségiigyi allamigazgatasi szervet koteles értesiteni:

- Igazgato, a kdzvetlen igazgatok jelzése alapjan.

Jelen szabdlyzatot minden munkavallaloval meg kell ismertetni, ennek tényét a mellékelt ,,Nyilatkozat™
alairatasaval kell igazoltatni.

27. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvet6en nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
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A kozoktatasi térvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek,
személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mlivelddési célt szolgal;

e apedagogusok altal kbzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

® a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat eldsegiti,

e az egészséges életmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

o akultira, a mivel6dés kdzvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 6sszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezheto,
amely jogszabalyokba nem liitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a vélasztasi
torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tdjékoztatok
kifiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkormanyzati
engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézmény Igazgaté személyesen targyal és
kot szerzodést. Szerzodéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai:
Az O6vodaban az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathatd.

Ugynokok, iizletkotdk az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az Igazgatd engedélyével
folytathatnak.

28. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

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

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi
kart okozna. Nem adhato nyilatkozat olyan kérdésrol, tényrdl, amelynél a dontés nem a nyilatkozattévd
hataskorébe tartozik.

29. A felnott étkezéssel kapcsolatos szabdlyok

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

Az étkeztetést igénybe nem vevok hozhatnak be fott ételt az intézménybe. Ezen dolgozok részére az
NEBIH altal el6irt higiénés szabalyok betartasa kotelez!

A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozdk csak a gyerekekkel kapcsolatos déli teendSk
elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt, 6vondi feliigyelet biztositasa mellett étkezhetnek az erre
kijelolt helyen.
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Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem Iehet.
Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitdben lehet tarolni.

Az étkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemii kozétkeztetésbdl szarmazo étel
fogyasztasa szigortan tilos!

Az intézménybodl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatoi engedéllyel rendelkezé személyek
szallithatnak ki ételt.

Az edények elmosogatasa az 6vodai mosogatékban az NEBIH és a HACCP rendszer altal elSirt higiénés
szabalyok betartasaval torténik.

Etelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezé személy a mindenkori hulladékra vonatkozo szabalyok
betartasaval, zarhat6 és rendszeresen fert6tlenitett edényben szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljardst vonhat maga utan. A fenti szabalyzat a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat mellékleteként visszavonasig érvényes.

30. Belso Ellenorzési Szabdlyzat

Az dvoda belsd ellendrzésének rendszere biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltarasa
idOben torténjen, és fokozza a munka hatékonysagat.

Kiterjed az ellendrzés tartalmara, teriileteire, az ellenérzés modszerére, az ellendrzd személyére, az
ellendrzétt személyére, az ellenérzés gyakorisagara, az elvarhatdo eredményességi mutatékra. A
folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikodtetésért az dvoda igazgatdja a felelos.
A belsé ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellenérzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerit és ilitemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eseti
ellendrzésekrol az Igazgato dont.

Tartalmat tekintve:

e pedagodgiai munkara

o gazdalkodasra

e munkaltatasra €s taniigyigazgatasra

Az ellenérzés elvei:
feddhetetlenség
egyiittmiikodés

a tervszeriiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszeriség

e & © @ o o

Az ellenérzo személy feladata:

e atdrvény elbirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellendrzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellendérz6 és az
ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl fliggden
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az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ad6 cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a igazgaténak atvételi elismervény
ellenében atadja.
az ellen6rzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

¢ atudomasara jutott informacidkat titoktartasi kitelezettség megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a igazgatoi szintek hatarozzdk meg.

A Dbelsé ellendrzési folyamat legfobb elemei:

e a belsOellendrzés tervezés eldkészitése, elemzése

a bels6ellendrzés tervezése

az ellendrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsbellenérzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utévizsgalat

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

Szakmai ellenérzés célja:

a pedagogusok folyamatos szakmai fejlodésének biztositasa,

szaktanacsadds igénybevétele sziikség esetén, melyrdl az igazgatdé dont a tagintézményigazgato,
igazgatohelyettesek és a munkaksz0sség vezetok javaslatara.

sikeres mingsités elOsegitése,

tanfeliigyeleti ellendrzés és a belsd ellendrzés soran a gyengeségek és erdsségek megjelolése,
utmutatd a pedagdgus onfejlesztd tervének elkészitéséhez.

2024. szeptember 01. napjan életbe 1épett pedagdgusok teljesitmény értékelési rendszerének (TER)
miikodtetése az intézmény altal kidolgozott szabalyzat alapjan.

Vezetéi ellenorzés:

A vezetdi ellendrzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az igazgat6totol az igazgatohelyettesitol a
tagintézményigazgatotol. A vezetdk a szervezeti hierarchidban elfoglalt helyiiknek megfeleloen
gyakoroljak vezetoi funkeidikat, ezen beliil ellendrzési jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezetdi ellendrzés legfontosabb elemei:
Igazgat6 esetében:

e akiadmanyozas, alairas joga
o az elbdzetes egyeztetés, véleményezés jog
e gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a igény bejelentés, kotelezettség vallalas utalvanyozas €s
teljesités igazolas jogositvanyai
e munkaltatdi jogkor gyakorlasa
e  beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol.
Igazgatohelyettes esetében:
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e azeldzetes egyeztetés, véleményezés jog
e gazdalkodasi hataskor, ezen beliil a igény bejelentés, utalvanyozds és teljesités igazolas

Jjogositvanyai, kotelezettségvallalas,
e beszdmoltatas a jogszabalyokban, sajat szabalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol.

e Az

ingévagyon kezelésével
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

Tagintézményigazgato esetében:
o teljesités igazolas jogositvanyai

o Az

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere:

ingovagyon kezelésével
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak,

kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak,

selejtezések,

selejtezések,

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szold 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendeletben meghatirozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritdsat sértd
események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozd szabalyok,
eloirdsok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje:

Ellendrzési teriilet Gyakorisaga Moadja, teriiletei
Ellenérzo személy | ellendrzott személy
beosztasa
Nevelg-oktatéo munka Tanévenként 3 alkalommal: Dokumentumok
szeptember, elemzés-
Igazgato januar, jinius Tagintézmény-igazgatok feladat

Igazgato6-helyettesek

Tagintézmény-igazgatok

terve

csoportnapld

Tagintézmény-igazgaté | Tagintézmény-igazgatok ellenérzé | Eves terv, nevelési terv, tematikus terv,
tevékenysége heti terv, napi bejegyzések
6vodapedagogusok Negyedéves-, éves értékelések
pedagdgiai asszisztensek

A gyermekek fejlodése | Félévenként: Dokumentumelemzés
Oktdber és aprilis

Igazgaté

Igazgato-helyettesek, Tagintézmény-igazgatok ellendrzd | Gyermekek egyéni fejlodését rogzitd
tevékenysége, lapok, bejegyzések a  fejlodésrol,

Tagintézmény-igazgato, beavatkozasok sziikségességének

munkakozosség 6vodapedagdgusok meghatarozasa

igazgato
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Unnepek megrendezése:

Igazgato,
Igazgatd-helyettesek,

Tagintézmény-igazgato

Alkalom szerint:

Munkatervben, feladat tervben

megjelolt tinnepek alkalmaval

ovodapedagogusok

Csoportlatogatas
Dokumentumelemzés: tervezd munka

Felzarkoztatas,
tehetséggondozas:

Igazgato,
Igazgaté-helyettesek,
Tagintézmény-igazgato

Evente kétszer, alkalomszeriien

Minden 6vodapedagogus feladata

Dokumentum ellenérzés:

Egyéni fejlesztési lapok

A gazdalkodas belsd ellendrzésének szabalyozdsa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato
ZEGESZ-szel egyiittmikodve torténik.

Az Intézmény belsé kontrollrendszeréért az Igazgatd felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld

o kontrollkdérnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informaci6s és kommunikacids rendszert,

monitoring-rendszert kialakitani, miikddtetni és fejleszteni.

A fiiggetlenitett bels ellendrzést az Ovoda a ZEGESZ bels ellendre Gtjan latja el.

31. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLIL térvény 1. § meghatarozza:

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabdl az a személy, aki a 3. §- ban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e térvényben meghatarozott esetekben a torveny
mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy héztartasban €16
hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol (a tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy, aki —
onalléan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai

ellatasa soran a kiltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett dont.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
Igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatod

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

e Beosztas létrejdtte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben
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® Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil
e Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kovetden kétévenként.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban allé személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi. A kotelezettség
teljesitését a 8. § hatarozza 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
felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

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

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

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

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § elbirasa szerint hatdsagi eljaras keretében torténik.
Az Orzésért felelos a 14, § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével - az allami adohatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdja vagyongyarapoddsanak az adoézas rendjérdl szélé torvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények
nem tisztazodnak hitelt érdeml6en.

A toérvény melléklete a vagyonnyilatkozat.
32. Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeit a 3. § (3) bekezdése alapjan meghatarozza meg.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatasa — szervezeti tagozodasnak megfeleléen vegyes
iratkezelési szervezetben torténik:
e Részben kozpontilag — C.5230-152/A. soros-folyoszamos iktatokényvben az intézményre
vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az dvodatitkar feladata.
e Részben a Tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-folydszamos
iktatokényvbe, melynek vezetése a Tagintézmény-igazgatd feladata. Az iratkezelés mddja
hagyomanyos, iktatokényvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori Igazgaté latja el, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény igazgat6ja évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérol.
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Az Igazgatd ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az atruhazott feladatok,
hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az Igazgatot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében
az Igazgato-helyettes és a Tagintézmény-igazgat6 helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

33. A kiemelt munkavégzéseért jdro elismerés szempontjai az ovodapedagogusok
részére

A kiemelkedé munkavégzésért jaro jutalom odaitélésérol az 6vodavezetés és az igazgaté dont.

1.

W

8.
9.

Szakmai munkdja, pedagdgiai felkésziiltsége, neveldtestiiletben elfoglalt szerepe, sziilokkel valo
kapcsolattartasa, pozitiv ilietve tartésan kiemelkedo.
Az intézményben szervezett programok, iinnepek alkalmaval &tleteivel, Gjité kezdeményezéseivel,
szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a rendezvény sikeréhez.
Munkakdzosség igazgato, tobbletszolgaltatast vezet.
Palyazati lehetdségeket keres és palyazatokat ir az dvoda pedagogiai, szakmai munkajanak segitésére.
Az alapitvany hatékony miikodésében igazgatd szerepet vallal, vagy munkdjaval aktivan hozzijarul
az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

e informacio a sziilok felé

e tamogatok, szponzorok keresése

e balon valo aktiv részvétel.

Tartosan egyediil dolgnzik, talorat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel csoportjaban.
Az dvoda miikSdése, jd hirevének széleskorli erdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat.
e szakmai publikaciok
e bemutat6 foglalkozasokat vallal
e versenyekre vald felkészités
e gyermek csoportjaval 6vodan kiviili programokon valo, részvétel
e konyv - és folyoirat-terjesztés

Gyakornok segitése, mentori feladatok ellatasa
Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szoruld
gyermekek nevelésében

10. Nyugdij el6tt allok munkajanak elismerése
11. Kitiintetésre valo felterjesztés esetén legalabb 10 éve az intézmény dolgozdja

Céljuttatas:

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

A célfeladat lehet:

® © © @

L ]
[ ]
[ ]
Ac

egyszeri,

eseti,

rendszeres,

élfeladat elrendelésére vonatkozo irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:

a célfeladat pontos targyat, tartalmat,
végrehajtasanak kezd6 id6pontjat,
teljesitési hataridot,

a specialis feltételeket,
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e azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesitése,

o adijazas mértékét

A céljuttatas akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltaté igazolja. A célfeladatot munkaidén
tal is el Iehet latni.

Kizarhatja az 6voda igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhato jutalomban részesiilok korébdol
azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkoz6é hidnyossigait — munkdjanak nem megfelelé végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az Igazgatoja,

ha adminisztracids kotelezettségét a dokumentum, napléellendrzések soran egynél tbb alkalommal
szamottevé mértékben — kifogasolja az dvoda igazgatdsaga.

34. Adatkezelési szabdlyzat
1. Az alkalmazottak adatai:

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottakrdl és a munkaviszonyban foglalkoztatottakrol az
Adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 4. szamu mellékletben meghatarozott adatkérre
kiterjed6 nyilvantartas vezet, melyet a munkaviszony megsziintetése utan 50 évig korlatozni kell, majd
50 év lejarta utan t6rdlni kell.

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

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil k6zérdekbdl nyilvantartott adat:

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

A munkaviszonyra, koznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoé viszonyra vonatkozo adatok:

név

sziiletési hely, id6,

neme,

allampolgarsag

nem magyar allampolgérsag esetén tartézkodas jogcime, a tartozkodasra jogositd okirat szam
lakhely, tartozkodasi hely,

iskolai végzettség, szakképesités,

erkélcsi bizonyitvany

oktatasi azonositoszam

munkaban eltoltott id6, a koznevelésben foglalkoztatotti €s koznevelési dolgozd viszonyra
beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

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

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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,
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az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

Az adatok kezelésére jogosultak:
az alkalmazottak tekintetében az igazgato,
e az igazgato tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok, illetve az alapnyilvantartasba betekinthetnek:
a fenntartd,

a kifizetohelyek,

birdsag,

rendOrség,

ligyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultak,

a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a kdznevelésben foglalkoztatott dolgozd

A személyes adatok védelméért a munkaltaté a felelos.

Az adatkezelés célja:

e akoznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal dsszefliggd munkaltatoéi intézkedések,

e jognyilatkozatok elékészitésének és meghozatalanak biztositasa,

e a koznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal Osszefliggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa

e allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése

e kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti

Pedagogus igazolvanyra jogosult:

a) pedagogus

b) nevel6 oktatd munkat kozvetleniil segité munkaksrben foglalkoztatott,

¢) aza) és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy kdznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel sziinik meg.

A pedagogus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltaté utjan benyujtott
kérelemére.
Az igazolvany a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) csaladi és uténév

b) oktatasi azonositészam

c) kiallitas idopontja

d) az igazolvany egyedi azonositdja.

Az alkalmazottak adatai tovabbithaték: a fenntartdnak, a kifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek,
iigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, koznevelésben
foglalkoztatott dolgozo.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése: Az Oktatasi Nyilvantartisrél szolo 2018. évi
LXXXIX. torvény (tovabbiakban Onytv.) 6. § (8) bekezdése
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas

A munkaltato a kdznevelésben foglalkoztatottrol a Paétv. 4. mellékletében meghatarozott adatkérre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy biiniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol
kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltott
munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott
neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozd adat kdzérdekbol
nyilvanos adat.

A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a. akoznevelésben foglalkoztatott,

b. akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezeto,

c. a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,

d. a fenntartd,

e. ard vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért,
valamint az e térvényben eloirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje felel6s.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorldsanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzatartozét megillets tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy
megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben
felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak
az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az elobbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatéaridd lejarta napjan tordlni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartist a munkaltato mas személyes adatot tartalmazé nyilvantartasatdl
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 6ssze.

A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok
a. neveét,
b. sziiletési helyét, idejét,
c. nemét, allampolgarsigat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

o

Céljuttatas:

A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irdsban allapithaté meg rendkiviili célhoz kothetd
feladat, valamint ahhoz kapcsolddd juttatas.
A célfeladat lehet:

e egyszeri,
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e eseti,
e rendszeres
A célfeladat elrendelésére vonatkozo irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:
o acélfeladat pontos targyat, tartalmat,
végrehajtasanak kezd6 id6pontjat,
teljesitési hataridot,
a specialis feltételeket,
azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesitése,
a dijazas mértékét

A céljuttatds akkor eredményes, ha a feladat teljesiilt, és azt a munkaltat6 igazolja. A célfeladatot munkaidén
tul is el lehet latni.

Az 6vodapedagégusok személyes adatainak kezelése
Az Oktatasi Hivatal a pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat az eljaras lefolytatésa,
az elért eredményrol valo tajékoztatas céljabol az alkalmazott intézmény igazgatdja , munkaltatoja, a fenntarto,
a finanszirozast ellendrz6 szerv, valamint az eljarasban érintett szakértok részére [Onytv. 7. § (14) bek.].
A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras eredményének adataival, a
pedagégus-kompetencidk alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési
modokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2 . pont €) alpont].
Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak id6tartamat, tehat
a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell téltenie az dvodanak a kdznevelés informacids rendszerének
feliiletén torténd elektronikus adatszolgaltatas soran [Onytv. 1. mell. IL. rész c) pont].
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett és intézményi
teriiletek fejlesztésére vonatkozé javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal [Onytv. 1. mell. XI. rész 2. pont
2.3 alpont]. .
A pedagdgusminésitési nyilvantartas szakért6k adatait tartalmazé adatbazisa boviil a szakérté munkaltatojanak,
az igazgatonak a nevével, cimével és az Gvoda OM azonositdjaval [Onytv. 1. mell. XII. rész 3. pont 3.16 alpont].
Az Oktatasi Hivatal adattovabbitasi felhatalmazast kap:

e aNemzeti Pedagbgus Kar szamara a pedagogus-jogviszony fennalldsardl [Onytv. 7. §
(36) bek.],

o a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése

végett [Onytv. 7. § (37) bek.].

2. A Szakértdi vigsgalathan részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartézkodasi helyének) cime;
a sziilb neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdkori fejlédésével kapcesolatos adatok (anamnézis)

a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

e A fenntarto, birésag, renddrség, iigyészség, Snkorméanyzat, allamigazgatasi szerv és nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat.
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e A sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgéalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek és vissza.

e Az ovodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Ovodavaltas esetén az (i dvodanak.

A szakmai ellen6rzés végzdjének.

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

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek.

3. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a pszicholdgust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetben, amelyr6l a gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
figgetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasitol, és annak megsziinése utan, hatdridé nélkiil
fennmarad.

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

2. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatdsdhoz tovabbitja az
intézmény

¢) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatdsokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kételezd nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az 4altala
meghatalmazott igazgatd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban valo
részvétel nem kotelezo.

5. Gyermek adatai a kéznevelés informatikai rendszerében:

A gyermek torvényes képviselje a gyermeknek a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden elektronikusan megtekinthesse [Onytv. 6. § (8) bek.].

b) a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csalddi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakohelye, tartézkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime.
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6. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznélhatok,

de statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell azokat atadni.

4. A Kozoktatds Informdcios Rendszere
1. Kézponti nyilvantartas

A kozoktatds informacids rendszere a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
A kdzoktatas informacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.
A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specialis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, az 6voda és
az egészségligyi szakellato kozott tovabbithatd.
Az 6vodai nevelt gyermek specialis kiznevelési ellatasa az 6vodaban:

e fejlesztd nevelés-oktatis,

o fejlesztd pedagdgiai ellatas,

e sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios, rehabilitacios ellatasa.
A gyermek adatai a kéznevelés informacios rendszerében:
A koznevelés informacids rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartisa cimii alrendszere 0j elemként tartalmazza az dvodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesitd gyermek kiilfoldi tartozkodasanak kezdd és varhato befejezé idépontjat, valamint azt az
orszagot, ahol a gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti.
A gyermek torvényes képviselbje a gyermeknek a koznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden elektronikusan megtekintheti.
A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd szamot ad ki.
A kozoktatads informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolddd  juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére.
Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).

2. Alkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagdgus munkakérben, illetve neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes,
foglalkoztatishoz kapcsolédd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nydjto vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére.
Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).
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35. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok
hitelesitési, kezelési rendje

"y

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatisi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Nemzeti k6znevelésrol szolo torvény
végrehajtasardl kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

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

Az elektronikusrendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapit méasolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott dvodapedagdgusokra, neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak vonatkozd
adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei 6vodapedagdgus és gyermekek listaja

az oktober 1-jei dllapot statisztikai jelentése

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az Igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

36. A szamitogépes informdcios rendszer védelmének szabalyozdsa

A védelem célja:

. az adatbiztonsag,

. a fizikai biztonsag,

. az lizemeltetés,

. a technikai védelem,

. az informacidtovabbitas szabalyozasa.

R W N —

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelés.

Feladata:

megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat, megvaltoztatasat, vagy az
adathordozd eltavolitasat,

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tdvadat-atviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil
hozzaférjenek,

biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagait az intézmény biztositja az alabbi feltételekkel:

A személyzeti nyilvantartas halézati izemmodban nem iizemelhet.

Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott dolgozd végezheti.

A fenti feladattal megbizott személyek az Altaluk meghatarozott jelszo alapjin jogosultak a
szamitastechnikai estkdzok hasznalatara.
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Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

e abevitt adatok helyességének ellendrzése,

e annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott személyek juthassanak
hozza,
gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérol és biztonsagos tarolasardl,

e aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

e kiilsé személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) a szamitastechnikai eszk6zokhodz ugy férhet
hozzé, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

e aszamitogépes alapnyilvantartasrdl adatot szolgaltatni jogszabaly altal eldirt szervek részére végezhet,

e arendszer adminisztraciojanak teljes kortien tikkrozni kell az adatszolgaltatast.

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval véltoztathaté meg.
A program valtoztatisara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen kiils6 adathordozdkat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni.

A szamitdgép elhagyasa elétt az alkalmazasokbdl a felhasznalonak ki kell 1épnie.

Az iizemeltetés biztonsagaért az intézmény igazgatdja a felelds, aki javaslatot tesz a szdmitastechnikai
eszkozOk hasznalatira felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik a nyilvantartasukrol, a
programok dokumentélasarol, a jelszorol, az tizemzavar elharitasarol.

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos betartasaért, a jelszavak
ellendrzéséért, az adatok és adatalloméanyok valtozasdnak naplézasaért, az On-line adatmozgas
kezdeményezése jogosultsaganak ellendrzéséért, valamint a rendszerbdl kikeriild, més célra igénybe vett
adathordozok térléséért a biztonsagosan nem Orizhetd szamitdgépen tarolt adatallomany — mentést kovetd
— torlésérdl a gépeken dolgozo kijelolt személyek és az intézmény igazgatdja a felelos.

Az informaciétovabbitas legfontosabb szempontjai:

e az adatok mely jogszabaly alapjan,

e kinek, mely szervnek,

e milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbit6 személy minden alakalommal ellendrizni koteles.

INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK,
ADATKEZELESE, ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek lizemeltetésének biztonsagaért az intézmény igazgatdja felelds,
aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznilatara felhatalmazott személyekrol,
nyilvantartasukrol. (Fliggelékben)

Adatok hitelesitése
A rendszerben az adatok hitelesitése adatkiildéshez kotelezd. A hitelesitésbdl egyértelmiien kideriil a
mentés ideje, a rendszer allapota.

37. Az intézményi dokumentumok nyilvdinossdgra hozatalanak rendje

A Pedagogiai Program, a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat az év eleji sziil6i értekezleten keriilnek
ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérheték munkanapokon 8 oratol 16 oraig az igazgatoi
iroddkban és azokkal kapcsolatban az érintettek az évoda igazgatdjatol tdjékoztatast kérhetnek. A
Hazirendet a gyermekek dvodai felvételekor a sziilok kézhez kapjak, illetve a folyosdkon kihelyezve
elolvashatjak.
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38. Aldirds mintdk

Utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezé igazgatok, és készpénzkezeléssel megbizott
munkatarsak aldiras mintéja.

Utalvdnyozisi jogkérrel rendelkezik:

L

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

Biro Veronika
igazgato

r 44 [t XN N 2N
YOS AT S, N ConFer

T R R TR T T

Salanki-Fercsdk Eszter
igazgato-helyettes I.

O N B N DO = 47, .~

ssssssssiubaannassnses Wish s sisarannas SevTTiaseane
Sziva-Sipos'Edina

igazgato-helyettes II.

Teljesitésigazoldsra és kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

\\/-;))(7\ i’i)\'\ —;‘7“‘6 j r(;l\& [SA) e ;. Ui ViOF—s _'. .-:"':. A e—
Saldanki-Fercsdk Eszter Sziva-Sipos Edina
igazgato-helyettes I. igazgato-helyettes I1.
Oepdn o Vo dhe W - AT
Nyakas Tiinde Katalin Radics Bernadett
tagintézmény-igazgato tagintézmeény-igazgato

Kézpénzkezelési jogkirrel rendelkezik:

dvodatitkdr
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XIII. Zaro6 rendelkezések

2. A Szervezeti és Mikodési Szabadlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény igazgatjanak elbterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseletében az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

Salanki-Fercsak Eszter Sziva-Sipoé Edina
igazgato-helyettes I. igazgatd-helyettes I1.
conssons ARG RS . S s P b Bo-uaotlh
Nyakas Tiinde Katalin Radics Bernadett
tagintézmény-igazgato tagintézmény-igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda igazgatéja tovabbitotta a
Zalaegerszeg Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(ilése részére jovahagyas céljabdl.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 2025. jﬁniusm napjatol valik legitimmé,
egyuttal a 7-411/50-2024 Tktatoszamon nyilvantartott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Zalaegerszeg, 2025. majus 20.

..““”.“”u.””.”““.“““.“““.““_._,/g&ﬁYﬂFOQQ,
Bir6 Veronika /f((,oc_‘c_':'"'\ R NN
Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu i}ﬁ_da i ‘%
igazgatoja W & =
O~ = J
e | £ of
a0 wV 95/
Ao, - 1y 29/

&
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XIV. Mellékletek

1. szamu melléklet
Munkakdri leiras mintak

Iktatészam:
Munkakéri leiras
Munkavallalé neve:
Munkakére: Igazgato-helyettes I- 11.
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye
Kozvetlen felettese: Igazgato
Besorolisa:
Feor szama: 1328
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levd térvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakérével kapcesolatos informaciét szolgaltat:

e Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszerli, id6szakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.,

Zalaegerszeg, 202........cceuieviniiiennnnnn.

Munkavallalé Igazgatd

()vodapedagégus, Igazgato-helyettes részletes munkakéri leirasa

Jogallasa:

Munkajit a 2023. évi LIL a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé térvény, a munka torvénykonyvérol szolo
2012, évi L torvény (Mt.), az azt kiegészit6é végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatéi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgaté kiozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.
Ervényes visszavonasig, feliilvizsgilat, médositas, jogszabalyi valtozas, vagy munkakér médositas esetén.

Az 6vodapedagogus feladatai neveléssel - oktatassal lekotott munkaidejében, heti 22 6raban:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedGen.

e Feladatait a kozoktatasi és Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszégos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.
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¢ A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet az idevonatkozd
Jjogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 moédon egyiittmiikodik a neveldémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

e Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmikGdés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége

e AzoGvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét €s kitelezd
oraszamat a mindenkor érvényben [évo jogszabaly alapjan hatarozza meg a Tagintézmény-igazgatoja.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

e Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalfian és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités/.

e Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

Ennek érdekében hasznalja fel az ©Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet6ségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl az egyéni
fejlddési lapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a k6z6s helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az
6voda tobbi helyiségével!

e A kiils vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrol, kiséretrol!

A minbségfejlesztésben aktivan vegyen részt az igazgatd, a Tagintézmény-igazgatd és a
mindségfejlesztési team ajanlasa, utasitasa szerint!

e Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzajarul az
6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek, helyi szokasnak megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan
érdemben tajékoztatja az Gvodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast
végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossiganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bélesddei és iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz méréseket, szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a véd6nd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi feliigyeld
munkajat.

o Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilét
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat /mulasztasi napld,
csoportnapld, személyiség lapok, étkezési naplo, egyéni fejlodési lapok/.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek alakitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré massigat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv
neveldmunka.

PP megyvalésitasa, valamint az évoda miikodése érdekében kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a dajka
feladatait.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
Az o6vodéban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
csak a hazban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikdésével kapcsolatos - kitelezod draszamon Kiviili
- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a igazgat6 (itmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan /mindossze 3-
5 percben!, a nevel6- munka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6voddra harul6 feladatokbol az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a igazgaté
itmutataisa szerint

401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet 28.§ (1) bekezdése alapjan a pedagdgus szdmdra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotdtt részében

® ®© & o e o o o & ©° © o

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezeése,

elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil§ - feliigyelete, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartasa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkak&zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbszo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
ko6z6tti utazas, valamint

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem minésiils feladat ellatasa rendelheté el.

ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelds,

felkérésre, megbizasra vezethet szakmai munkakdzdsséget.
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Gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara

Pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Betartja a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzését
szolgalo egyedi szabalyokat!

Igazgato-helyettes kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotitt részében ellatandé
feladatai — heti 14 6ra:

A munkakér célja
Az Igazgatd munkéjinak segitése az Ovodavezetés szerteagazod feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek az igazgatdi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel valo iranyitéasa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok
Az lIgazgatd-helyettes az Igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az dvodakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitisaban, a végrehajtas ellendrzésében.
Munk4javal és magatartisaval hozzajarul a nyugodt dvodai élet és demokratikus 1égkér kialakitasahoz.
Az Igazgatd tavolléte esetén képviseli az dvodat, szervezi és iranyitja az intézmény életét. Felel az dvodak
szakszeri és torvényes miikddéséért.

A nevelé-oktaté munka iranyitasaban

A pedagogiai program aktiv résztvevéje, figyelemmel kiséri €s ellenérzi annak megvalosulasat.

Részt vesz az dvoda éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a székhelyovoda szakmai k6zosségeinek munkajat.

Ovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok és a neveldmunkat segiték munkajat,
a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejleszt6 tevékenységet, ellendrzéseket végez, ellenérzi az
adminisztraciés munkat is. Tapasztalatairdl feljegyzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az
Igazgatot.

Nevelotestiileti és munkatérsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi teriileten
onalldan elemez, a szakteriiletéhez tartoz6 témaban bels6 tovabbképzést szervez.

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

Segiti a Sziiléi Szervezet munkajat, részt vesz iiléseiken, tijékoztatja a Sziil6i Szervezetet az
dvodavezetés és a nevelbtestiilet Sket érintd dontéseirdl.

Felelos a rendezvények, iinnepélyek, dvodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért, szinvonalaért.
Felelos e gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséért, valamint az iskolaérettségi vizsgalatokért.
Megszervezi és ellenérzi az dvodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén irasban munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

FelelGs a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informéacidt, hirdetést megismerjenek az érintett személyek.

Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az Igazgato t.

ellendrzi a pedagogusok helyettesitési rendjét a torvényi eldirasoknak megfeleléen

képviseli az intézményt az [gazgatd akadalyoztatisa esetén

szakmai ellendrzést végez az Igazgato, Tagintézmény-igazgatok akadalyoztatdsa esetén

a munkavégzés helyén megtervezi, megszervezi a helyettesités rendjét, a dolgozdk szabadsaganak
kiadasat

részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

részt vesz értekezleteken

javaslataival segiti az intézmény miikodését, személyi feltételeit érintd dontések eldkészitését.

Részt vesz a dolgozék munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irdsban rogziti, €s
¢észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen az Igazgatot.

Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossdgokat azonnal jelzi az
igazgatonak.
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Személyzeti- munkaltatéi feladatok

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak vezetésében.

Nyilvantartja a dolgozék munkabdl valé tavolmaradasat az el6irt nyomtatvanyok vezetését, ellenérzi,
¢s havonta egyszer Gsszegzi.

Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal osszefiiggd tigyek intézkedési rendjérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérél, segitséget nyujt annak kitsltésében

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a toérvényesség megtartdsat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozé torvényes felelsségre vonasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

Felelosséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankételes kortakkal kapesolatos taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat,
sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsaddba, illetve szakértdi bizottsdghoz vald iranyitasat.
Felelos a jegyzOkonyvek vezetéséért.

Felelos az dvoda irattaranak torvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatdlyos térvényeket és rendeleteket tartalmazd kiadvanyokat, szakmai kényveket,
feljegyzést készit az 6voda miikddését szabalyozo fontosabb szabalyozdk, rendeletek leldhelyérol.
Egyiittmiikodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztracidjaban, az adé- és tarsadalombiztositasi
tigyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti az Igazgatot a koltségvetési tételek takarékos és hatékony felhasznalasaban.
Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

A neveldket iranyitja a szakmai eszkz6k beszerzésében.

Ellenérzi a felszerelés- és eszkdzjegyzékben leirtak megvaldsitasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasardl.

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

Az ellatmany kezelése, annak pontos elszamolasa.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi eldirasok betartasarol, az ahhoz
sziikséges eszk6zok beszerzésérol.

Minden hénap 15-ig elkésziti és eljuttatja a likviditasi tervet az Igazgatéhoz, melyhez kikéri a
nevelGtestiilet véleményét is.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa, az Igazgato tavolléte
esetén az utalvinyozasi jogkor ellatasa, kotelezettségvallalas.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodan beliil:

Az Igazgatdval naponta kolesondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
kéthetente beszamolnak a Tagintézmény-igazgatéi értekezleteken.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozd dolgozdkkal, hiteles informaciét nyujt a
munkavegzéssel kapcsolatban.

A sziilokkel valo kapcsolatban:

Rendszeresen vezeti a Sziil6i Szervezet megbeszéléseit.

Ovodan kiviil

Részt vesz a kiilonboz6 ellendrzéseken, a jegyzOkonyvek alapjan irdsban megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az lgazgatd kérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.

Hataskérok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:
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Ovodai jogviszony igazolasa

Ovodai szakvélemény kiallitasa

Csoport- és egyéb haladasi naplok megnyitasa, illetve zarasa

Munkak elvégzésének igazolasa

Az 6voda cimére érkezé kiilldemények atvételére, a nem névre szolok felbontasara

Anyagi felelésség az altala kezelt értékekért

¢ Jogaazellatmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megdrzésére szolgald intézkedések megtétele
és ellendrzése

e A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a munk4ja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi

e Az irdnyitasa ald tartozé székhelyovoddban a taniigy igazgatasi, pedagdgiai, gazdalkodasi
ellendrzések munkaterv szerinti végzése.

o Az Igazgaté tavolléte és hidnyzasa esetén, intézményi szinten a szervezés, iranyitas, ellenorzés,

gazdalkodas teriiletén az SZMSZ szerinti hatask6rokkel rendelkezik.

Kiegészit6é informaciok

e  Munkahelyén olyan id6ben kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen
alljon.

e Munkébdl val6 tavolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

e Hidnyzasa esetén lehettleg el6z6 nap, de legkés6bb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatot.

¢ Az intézményben valo tartdzkod4sa a munkarend szerinti idOben, a sziil6i értekezletek idején, illetve
rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az Igazgatd engedélyével lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere
o Ellendrzési napld, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracié pontossagardl alkotott
vélemény.
e Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
o Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébdl adodo feladatok ellatasaban,
értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Jarandésag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
e Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........c.ccvvieiiiinne.

Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu
Ovoda Igazgatoja, mint munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!
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Egy eredeti példanyt atvettem: e
Igazgatohelyettes munkakorben foglalkoztatott
munkavallald

Iktatészam:

Munkakori leiras

Munkavaillal6 neve:

Munkakére: Tagintézmény-igazgatod

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi I1. sz. Ovoda
................................................. Tagovodaja

Kdzvetlen felettese: [gazgatod

Besorolasa;

Feor szama:

Munkaideje: heti 40 éra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levd torvénynek megfeleléen érvényesitheti.
Munkakérével kapcsolatos informaciot szolgaltat:

e Kinek a részére: kozvetlen felettesének

e Témakor: munkakori leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint

e Gyakorisaga: alkalomszerti, id6szakos
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkém sordn hasznalt tirgyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.......cccoovininiininnnnn,

Munkavallalo Igazgato

Tagintézmény-igazgato részletes munkakéri leirdsa

Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LIL a pedagégusok j életpalyajarol szolé torvény, a munka térvénykonyveérdol szolo
2012. évi L. torvény (Mt.), az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatoi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint kiteles az Igazgaté kiozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.
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Az Tagintézmény-igazgat6 kdzvetlen felettese az Igazgato.
Személyét a neveldtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembe vételével az Igazgat6 hatarozza meg.
Munkajat az Igazgaté iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztisban végzi. Hianyzasa esetén a Tagintézmény-
igazgatot helyettesitd személy koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora, kitelezd Oraszama van, melyet gyermekcsoportban tslt el az éves Feladat tervben
meghatdrozottak szerint. A fennmaradé id6ben az Ovodai nevelémunkaval Gsszefliggd egyéb feladatokat,
valamint igazgatoi feladatokat 1t el.

Az 6vodapedagégus feladatai neveléssel - oktatassal lekétott munkaidejében, heti 24 6raban:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfelelden, minden teriiletre
kiterjed6en.

Feladatait a kdzoktatasi és Koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jé munkahelyi légkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezod
Oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg a Tagintézmény-igazgatdja.
Felels a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért.

Neveldtevekenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités/.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl az egyéni fejlodési
lapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢s a koz6s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizél az 6voda
tébbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt a igazgatd, a Tagintézmény-igazgato és a minOségfejlesztési
team ajanlasa, utasitasa szerint!

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az dvodai
és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziildk emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek,
helyi szokasnak megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az Gvodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremilkddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bélcsddei €s iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz méréseket, szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi felligyeld munkajat.
Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egeszségiligyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €s
gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi egyiittmikodés
magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztraciés feladatokat /mulasztasi napld,
csoportnaplo, személyiség lapok, étkezési napld, egyéni fejlédési lapok/.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési iitemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Pedagogiai Program megvaldsitasa, valamint az 6évoda miikodése érdekében kozvetleniil iranyitja és
ellendrzi a dajka feladatait.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradésat jelezze igazgatojanak,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1€vé igazgat6
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagodgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikdésével kapcsolatos - kételezd draszamon Kiviili -
rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a igazgat6 itmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan /minddssze 3-5
percben!, a neveld- munka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6voné kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni az igazgaté itmutatisa
szerint

 © ¥ © o o @® @

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (1) bekezdése alapjan a pedagégus szamara a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egy€b foglalkozasnak

nem mindsiil - feliigyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkéjaban torténd részvétel,

munkak&z0sség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiiksdés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, karbantartasa,
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¢ Kkiilonbdzo feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
koz6tti utazas, valamint

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

* ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelds,

¢ felkérésre, megbizasra vezethet szakmai munkakdzdsséget.

* Gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

¢ Pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

* Betartja a fokozott kockéazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését
szolgalo egyedi szabalyokat!

Tagintézmény-igazgaté kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatandé
feladatai — heti 12 ora:

A munkakér célja
Az Igazgatd munkdjanak segitése az Ovodavezetés szertedgazé feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek az igazgatéi munkamegosztasban rogzitett hataskorrel vald iranyitasa.

Alapveto felelsségek, feladatok
A Tagintézmény-igazgatd az Igazgat6 kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az dvodakoncepcid
kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitisaban, a végrehajtas ellendrzésében.
Munk4javal és magatartasaval hozzajarul a nyugodt évodai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.
Képviseli a tagovodat, szervezi és iranyitja az Tagintézmény életét. Felel az Tagintézmény szakszerii és
torvényes mikddéséért.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban

* A pedagdgiai program aktiv résztvevéje, figyelemmel kiséri és ellen6rzi annak megvaldsulasat.

* Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében.

* Tagintézményi szinten fokozott figyelemmel kiséri az dvodapedagdgusok és a neveldmunkét segiték
munkajat, a munkak6zosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet, ellendrzéseket végez, ellendrzi
az adminisztraciés munkat is. Tapasztalatairdl feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az Igazgatot.

* NevelOtestiileti és munkatarsi értekezleteken felkérésre vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi teriileten
onalloan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.

* Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

* Segiti a Sziiléi Szervezet munka4jat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Sziildi Szervezetet az Gvodavezetés
és a neveldtestiilet oket érintd dontéseirdl.

* FelelOs a rendezvények, iinnepélyek, dvodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért, szinvonalaért.

* Felelds a gyermekek fejlodésének nyomon kovetéséért, valamint az iskolaérettségi vizsgalatokért.

* Megszervezi és ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobék, egyéb helyiségek és az udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén irdsban munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

* Felel6s a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért.

* Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek az érintett személyek.

* Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcesolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétéért. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az Igazgatot.

* Vezeti a pedagdgusok helyettesitési rendjét a térvényi eldirasoknak megfeleloen

* Képviseli az intézményt az Igazgato akadalyoztatasa esetén

* szakmai ellendrzést végez az Igazgatd akadalyoztatasa esetén

» amunkavégzés helyén megtervezi, megszervezi a helyettesités rendjét, a dolgozok szabadsaganak kiadasat

e részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

¢ részt vesz értekezleteken

* javaslataival segiti az intézmény miikodését, személyi feltételeit érinté dontések elokészitését.

¢ Részt vesz a dolgozdk munkajanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irasban rogziti, €s észrevételeirdl
tajékoztatja naprakészen az Igazgato t.

* Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, a hianyossagokat azonnal elharitja, intézkedést
kezdeményez, jelzi az igazgatonak
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Személyzeti- munkaltatéi feladatok

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében

Nyilvantartja a dolgozék munkéabd! valé tdvolmaradasat az eldirt nyomtatvanyok vezetését, ellendrzi, és
havonta egyszer 6sszegzi.

Téjékoztatja a dolgozokat a munkaltatissal Osszefliggd iigyek intézkedési rendjérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget ny(ijt annak kitdltésében

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

L ]

L ]

Felelosséggel adatokat szolgaltat az dvodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ell4tasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles koruakkal kapcsolatos taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat,
sziikség esetén segiti a gyermekek szakszolgalathoz- nevelési tanacsadoba, illetve szakértdi bizottsaghoz-
valé iranyitasat.

Felelos a jegyzOkonyvek vezetéséért.

Felelos az 6voda irattaranak térvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat, szakmai konyveket,
feljegyzést készit az 6voda miikodését szabalyozo fontosabb szabalyozok, rendeletek lelohelyérdl.
Egyiittmiikodik az illetmény- és bériigyek pontos adminisztracidjaban, az ad6- és tarsadalombiztositasi
tigyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

e o @

®

Javaslataival segiti az Igazgatot a koltségvetési tételek takarékos és hatékony felhasznalasiban.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A neveldket iranyitja a szakmai eszkz6k beszerzésében.

Ellendrzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvaldsitasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol és tovabbitasardl.

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

Az ellatmany kezelése, annak pontos elszamolasa.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, egészségiigyi eldirdsok betartasarol, az ahhoz
sziikséges eszk6zok beszerzésérdl.

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

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa.

Szervezeti kapcsolatok
Ovoddn beliil:

Az Igazgatdval naponta kolesdndsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és feladatokrél, hetente-
kéthetente beszamolnak a Tagintézmény-igazgatoi értekezleteken.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe tartozé dolgozokkal, hiteles informaciot nytjt a munkavégzéssel
kapcsolatban.

A sziilokkel valo kapcsolatban:

Rendszeresen vezeti a Sziiléi Szervezet megbeszéléseit.

Ovoddn kiviil

Részt vesz a killonbozod ellendrzéseken, a jegyzOkdnyvek alapjan irdsban megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Az Igazgatd kérésére képviseli az intézményt a kiilonbsz6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein.
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Hataskérok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:

Munkak elvégzésének igazolsa, szakmai teljesités igazolasa

Megrendeloket alairasra elokészit

Az 6voda cimére érkezd kiildemények atvételére, a nem névre szolok felbontasara

Anyagi felelosség az altala kezelt értékekért

Joga a készpénz haszndlat, az irattar, az adatvédelem, az értékek megbrzésére szolgald intézkedések
megtétele és ellendrzése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat, kiillsndsen a munkéja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint meg6rzi

Az irdnyitasa ala tartozo6 tagévodaban a taniigy igazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi ellenérzések munkaterv
szerinti végzése.

Kiegészit6 informaciok

Az intézményben valé tartézkoddsa a munkarend szerinti idében, a sziil6i értekezletek idején, illetve
rendezvények idején kotelezd. Ettdl eltérni csak az Igazgatd engedélyével lehetséges.

Munkahelyén olyan iddben kell megjelennie, hogy a munkakezdés id6pontjaban munkavégzésre készen
alljon.

Munkabdl valé tavolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Hianyzasa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi igazgatot.

A teljesitményértékelés modszere

Ellen6rzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracio pontossagardl alkotott vélemény.
Az dvoda megitélése, a dolgozok visszajelzései.

Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszerébol adodé feladatok ellatasaban, értékeld
feladatait az eljarasrendnek megfeleléen végezni.

Jarandésag

e Bérbesorolds szerinti illetmény

e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

e Egyéb juttatisok a tdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a Munkaltatdi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202........ccoeeiiiiiiiinnns

Igazgatd

Nyilatkozat

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

Munkavallal6

Iktatészam:

Munkakéri leiras

Munkavallalé neve:
Munkakére: Ovodapedagdgus
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda
.......................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgato
Besorolasa:
Feor szama. 2432
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levd térvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakérével kapesolatos informaciot szolgaltat:

e Kinek a részére: kozvetlen felettesének
e  Témakor: munkakori leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e  Gyakorisaga: alkalomszer(, id6szakos

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkém sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.........cooiiiiiiiiininns

Munkavallald Igazgato

Ovodapedagoégus, részletes munkakori leirasa

Jogallasa:

Munkajit a 2023. évi LIL a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 térvény, a munka térvénykonyvérol szolo
2012. évi L torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkiltatéi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Feladatai, felelosségei:
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A gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése a Pedagdgiai programban lefektetett alapelvek szerint.
Kotelessége €s joga a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint kézremiikodni.

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

Az intézmény mindségpolitikdjaban megfogalmazott értékek vallalasa és kozvetitése.

Koteles betartani a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelem és k6z6sségi egyiittmiikdés formait.
Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését
szolgalo egyedi szabalyokat!

Elokésziileti feladatai
e Késziiljon fel a nevel6-oktaté munkara
ehhez igényelje:
— aneveldtestiilet segitségét, egyiittgondolkodasat
— atarsintézmények segitdhaldzatat, segitségnyijtasat.
mérje fel:
— akornyezetének lehet8ségét, segitség-igényét, egyiittmiik3dés lehetGségét, anyagi forrasokat
— asziillok igényét, kapcsolattartas formainak sajatos, egyedi, egyéni lehet6ségeit.
alakitsa ki:
— anevelés helyét, esztétikailag, célszerliségében
gondolja dt:
— tudasat, igényét az egyéni, k6z6s tanulasra, fejlesztésre
végezze el az adminisztrdcids feladatokat
vegyen részt az intézmény mindségiranyitdsi programjanak eredményes megvalositdsaban.

Szervezze, iranyitsa a rabizott gyermekek csoportos, egyéni életét
e Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, egyéniségét uigy, hogy az egyén-kozosség fejlddése,
tevékenysége Osszhangban legyen.
e Készitse fel az iskola megkezdésére -, ehhez keressen olyan moédszert, eszkozt, amely a
legeredményesebb.
e Segitse, alakitsa a problémds gyermekek életét, beilleszkedését, a massag elfogadasat a csoportban.
Mindezt tegye tudassal, érzelemmel -, sziilokkel, segitokkel egyiittmiikddve.
e Az iinnepek, hagyomanyok, szokdsok legyenek a csoportjaban érzelmileg megalapozottak, tartalmasak -
, igyelve az linnep jellegére, céljaira, a gyermekek életkorara. Kérje és vonja be a csaladokat.
e Szervezze és segitse a gyermekek szabadidejének eltoltését sziildkkel, csaladokkal -, érvényesiiljon
pedagdgiai tapintata.
o [Egészséges életmdd kialakitdsdval segitse a gyermekek testi fejlédését -, a modern tudomany ismereteit
felhasznalva:
e tartsa be az egészségvédelemre vonatkozd rendelkezéseket, utasitasokat (balesetvédelmi feladatokat is!)
e kérje segitségét a szakembereknek a gyermekek egészséges fejlddéséhez, a prevencidhoz, a
"kiigazitashoz"
e munkaja folyaman tartson szoros kapcsolatot a csoportdajkdaval, és miikodjon egyiitt a dajka munkakori
leirasaban megjelolt feladatok alapjan
késziiljon fel a napi munkdra. eszk6zdkkel, nevelési modszerek keresésével, dnellendrzéssel.
Pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

A sziil6kkel valé kapcsolataban
Csaladlatogatast végez, kozgs tinnepeket, kirandulasokat szervez.
Sziiloi értekezleteket, nyilt napot, fogaddorat tart.
A személyisége - amely legyen:
—  példamutatd
- egylittmikddo
—  segitd
A sziil6i hazzal vald kapcesolataban érvényesitse:
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a kolesonos felelosség kiépitését
a helyes moddszerek alkalmazasat
a tajékoztatas, az informacié komplex modszerét.

Segitse a sziil6k dltal "létrehozott"

Sziiléi Kozdsseg miikodését

az dvoda pedagogiai programjat

a csoport nevelési-tervezes feladatait

az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat sziilokre vonatkozod részét
a Hazirend betartasat

a kornyezetvédelem erkolcsi normait.

A nevelétestiilettel valo egyiittmiikodés feladatai
Segitse az Igazgato munkdjat, a szakmai terv megvaldsulasat:

miiveltségének fejlesztésével

tanacsaival, Gtleteivel, feladatok végrehajtasaval, alkoto, fejleszté mdédon vegyen részt az 6voda
pedagdgiai munkajanak eredményesebbé tételében,

a testiileten beliil véllaljon feladatokat, vegyen részt a kozos feladatok, médszerek kidolgozasaban,
vegyen aktivan részt a munkak6zgsség munkajaban, eldkészitésében, dontésében

dokumentécids feladatait a térvénynek, a helyi szokasoknak megfelelden -, az eléirasoknak eleget
téve, végezze el.

biztositson balesetmentes kornyezetet a rabizott gyermekek szamara, a hidnyossagokat jelezze a
Tagintézmény-igazgaté felé.

Kapcsolatot tart a partnerekkel

Bolcsodékkel

Altalanos iskolakkal
Koényvtarral

Nevelési Tanacsaddval
Gyermekjoléti Szolgalattal
Kulturalis intézményekkel

Javaslatot ad

az ovoda stratégiai céljainak kitiizéséhez

az ovoda munkatervéhez

kiilon évodai munkaszervezési kérdésekhez
a felszerelés bdvitéséhez

a sziikséges javitasokhoz

Kotelessége

Hataskoére

a munkafegyelem és a kozdsségi egyiittmikodés formainak betartasa, tervszerii felkésziilés
naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja ket feliigyelet
nélkiil).

koteles az intézmény vagyonat megorizni.

A munkdja soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrizni.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, a sziikséges intézkedést végrehajtani.
Munkahelyén olyan idében kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre
készen alljon.

Munkabol val6 tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Hidnyzasa esetén lehetdleg €16z3 nap, de legkésdbb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatot.

csoportnapld, hianyzasi naplo vezetése, havi zardsok, adatszolgaltatasok
fejlesztési naplo készitése, vezetése a BTMN gyermekek szamara
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— orvosi igazolasok nyilvantartisa

— a gyermekek 6vodai életével kapcsolatos feladatok szervezésére a Sziildi Szervezet létrehozasa,
iranyitasa, egyiittmiksdése

—  a PP-ban rogzitettek alapjan, szabadon valassza ki az optimalisan elért eredmények érdekében az
altala felhasznalt és alkalmazott médszereket, eszkdzdket

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

— a dajka munk4jat figyelemmel kiséri, a dajkai munkakéri leirasokkal dsszhangban iranyitja és
egyiittmiikodik vele

- a Tagintézmény-igazgatéval egyeztetve Onalléan rendelkezhet csoportjaban tartandd iinnepek,
rendezvények, fogadoorak, sziil6i értekezletek, munkadélutanok, kirandulasok idépontjardl

Az 6vodara harulé feladatokbél az 6voné Kkoteles az alabbi részfeladatokat ellatni az igazgato
utmutatasa szerint

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (1) bekezdése alapjan a pedagbgus szamara a kotott

munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

e foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezése,

e eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 - feltigyelete, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos

feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel §sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakzosség munkajaban térténd részvétel,

munkakodzdsség-vezetés,

az intézmeényfejlesztési feladatokban valo kézremikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonb6z6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei

kozotti utazas, valamint

e apedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa rendelhet6 el.

ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelos,

felkérésre, megbizasra vezethet szakmai munkakodzdsséget.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

Pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel.

Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését

szolgalo egyedi szabalyokat!

Kiegészit6 informaciok
- az intézményben valo tartozkodasa a munkarend szerinti id6ben, sziil6i értekezletek, fogado orék,
rendezvények idején kotelezd, ett6l eltérni csak az Igazgat6, vagy Tagintézmény-igazgato
engedélyével lehet,

A teljesitmény értékelés mdodszere
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—  koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adodo feladatok ellatasaban.

Jarandésag
o Bérbesorolas szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

e FEgyéb juttatdsok a térvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabdlyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.......c.coevveviinnnnnn.

Igazgato

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
haszndlom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallalé

Munkakdri leiras

Munkavallalé neve:
Munkakére: Pedagogiai asszisztens
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Igazgatd, [gazgatd-helyettes,
Besorolasa:  pedagodgiai asszisztens
Feor szama. 3410

Munkaideje: heti 40 6ra
Beosztasa:

Szabadsagat foképpen a nyari iddszakban veheti ki.

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levo térvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakérével kapcsolatos informaciot szolgaltat:

e Kinek a részére: kozvetlen felettesének
e Témakér: munkakori leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
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e Gyakorisaga: alkalomszerii, id6szakos

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 2024.01.01.

Munkavallald Igazgatd

Pedagégiai asszisztens részletes munkakori leirasa
Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LII. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 térvény, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtisi rendeletek, a Munkailtatéi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint kiteles az Igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

401/2023 (VII1.30) Korm. rendelet 9. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutdni idészakban nem
Sejleszto, iskola-eldkészité vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A Kormdnyrendelet 1j rendelkezése 2020. szeptember 1-jétdl lehetévé teszi, hogy az 6voddban reggel 8 ora eldtt
vagy a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakirben
Joglalkoztatott személy, a pedagégiai asszisztens is elldthatja.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatésa szerint.

e Tanulasszervezés soran foglalkozasokon o6vodapedagogus, gyogypedagdgus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat

o Az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, egyéni segitséget nyujt, hogy a
gyerekek megfelelden tudjanak haladni.
Ugyel a folyosoi rendre, a kézmosasra, a gyerekek étkezésére.

e Részt vesz a tizdrai, az ebéd lebonyolitasaban.
A leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyerekek 6ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez a pedagdgus itmutatasa szerint

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyerekek utcai kozlekedését, a

programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként a gyerekek fejlettségi szintjének megfelelden segiti az ismeretek elsajatitasat.

Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Ovénéi Gtmutatés alapjan segiti az egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus/gydgypedagdgus Utmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
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e Sziikség szerint kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
igazgatot.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok Gtmutatasa szerint
végzi.

e A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda igazgatoi esetenként megbizzak.

e Részt vesz az intézmény mindségfejlesztéssel kapesolatos tevékenységében.

o Kezeli a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartast, a gyermekek étkezésbol torténd ki- és
bejelentését, Iétszamok konyha felé torténd leadasat naponta pontosan végzi

e A gyermekétkeztetés kedvezményeivel Osszefligg dokumentumokat irattarazasi rend szerint kezeli.

e Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megirzését
szolgalo egyedi szabalyokat!

Kiilonleges felel6sségek:

Személyekért:
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.
e Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segito, tiszteld emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
e A gyermekek munkajardl a sziiloknek tajékoztatist nem ad, ket a megfeleld pedagégushoz iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
e Felel6s az intézményben 1év0 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.

Tervezés:
e Figyelemmel kiséri a csoport /gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi igazgatd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja. Naponta munkanaplét
vezet.

Technikai déntések:
e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Bizalmas informaciék:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informécidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, tanuldi, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

¢ Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka:

e  Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / Pedagdgiai Program, SZMSZ, Kollektiv
Szerzédés, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az Igazgatdi
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Kapcsolatok
e Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az dvodai alapitvany miikddését.
e Tarsintézményekben dolgozdkkal kiegyensilyozott szakmai kapcsolatot tart.
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Munkakériilmények

Munkahelyén olyan iddben kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen
alljon.

Munk4bdl valé tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Hidnyzésa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatot.

Munkéjat az Igazgaté, Tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés
alapjan végzi.

¢ Munkateriiletet a csoportszoba, fejlesztd szoba, tornaterem, iroda.
e Kiilon 61t6z6 szekrénye van.
¢ Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.
e Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a pedagogusokkal, a titkarsaggal és az dvodavezetéssel.
e Munkdjat az illetékes igazgato tervszertien értékeli, a dolgozd kérheti mindsitését.
Jarandésag

Bérbesorolas szerinti illetmény

Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart altal biztositott lehetdségek és a Kollektiv
Szerz6dés szerint.

Zalaegerszeg, 2024.01.01.

Igazgatd Igazgatd-helyettes

Nyilatkozat

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

Egy eredeti példanyt dtvettem: e e e

Munkavallalo



-91-

Iktatészam:

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Munkakére: Ovodatitkar
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda székhelye

Kozvetlen felettese: Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgatd
Besorolasa:

Feor szama. 3910

Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levo torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapesolatos informaciot szolgaltat:

e Kinek a részére: kozvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e QGyakorisaga: alkalomszer(i, id6szakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Zalaegerszeg, 202......cciiiiiiiiiiiiniins

Munkavallald Igazgatd

Ovodatitkar részletes munkakéri leirasa

Jogalldsa:

Munkaijat a 2023. évi LII. a pedagégusok Gj életpalyajarol sz6lo térvény, a munka térvénykonyvérol szolé
2012. évi 1. torvény (Mt.), az azt Kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltat6éi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint kiteles az Igazgat6 kizvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkarendjét és  munkakdri leirdsat a  torvényeknek, helyi szabalyoknak  megfelelSen,
az intézmény folyamatos mitkddése érdekében az egységigazgatd késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgatotol,

illetve a csoportos 6vonoktdl kaphat utasitasokat).

Munkakor: dvodatitkar
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Célja: Az dvodai vigyvitel, iratkezelés, munkaiigyi, taniigyi és mindségiigyi irattdr vezetése, valamint az
Igazgato adminiszirdcios teenddinek elldidsa.
Kozvetlen felettes: Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési elGiras: pedagdgiai asszisztens
Munkavégzés

Munkaidé beosztas: 8.00 - 16.00 6ra
Kdvetelmények

Iskola végzettség, szakképesités:
Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség.
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra vonatkozo szakmai és jogi el6irasok, a bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek:
A szamitogép felhasznaloi gyakorlata, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldé képesség.
Személyi tulajdonsagok, elvarhaté kompetenciak:
Onallésag, pontossag, megbizhatésag, vidamsag, nyugodt viselkedés, humorérzék, alkalmazkodé
képesség, egyiittmiikodési készség, segitdkészség, csapatmunka, kreativitas.

Kaitelességek:
e Munkahelyén olyan id6ben kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen
alljon.

e  Munkabdl valo tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

e Hidnyzasa esetén lehetdleg €16z6 nap, de legkésdbb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatot.

Szervezi az 6voda hivatalos tigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény tigykoreit (fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi) és

meghatarozza az tigykorszamokat.

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

Kezeli az tigyeket kiséro iratokat, tovabbitja a hataridés ligyiratokat — az Igazgatd szignalasa utan — az

iigyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvantartja az iigyiratokat, a bélyegzdket és a hataridds iigyeket, a szigora elszamolasti nyomtatvanyokat

(torzslap, stb.) megdrzi ezeket.

T4jekoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes {igyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Gépeli a igazgatd altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az iigyiratokrdl hivatalos masolatot és masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.

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

Kezeli a mindségiigyi irattarat, rendezi a gépi nyilvantartast

Felel a sziikséges informacio érintettekhez vald idébeni eljutasaért. A hataridd betartasat feliigyeli.

Az dvodatitkar 6nallo intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Jogkér, hataskor:
Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az Igazgatd figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

Munkakéri kapcsolatok:
Az Igazgat6 kapcsolattartdsanak szervezése, a meghivott vendégek és latogatok fogadasa, a sziilokkel, a
tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kor
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- igazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Gépre vinni a mindségfejlesztéssel kapesolatos anyagok, dokumentumokat.
Felel a min6ségiigyi irattar adathordozéra térténd felviteléért, aktualizalasaért és frissitéséért.

Jarandésag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

e Egyéb juttatidsok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........ccvenrnannnnn,

Igazgatd

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznalom!

Egy eredeti példanyt dtvettems 00 il s
Munkavallalé
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Iktatészam:

Munkakéri leiras kiegészitése
ovodai szakmai munkakézosség vezetéséhez

Munkavallalé neve:

Munkakdére: ovodapedagogus

Megbizatasa:............. . +eeeeosmunkakozosség-modszertani munkakozosség vezetése
Szervezeti egység és munkavégzés helye:

Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagdvodaja

Kozvetlen felettese:  Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgatd

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban 1évo térvénynek megfelelden érvényesitheti.

Megbizatasaval kapcsolatos informaciot szolgaltat:

Kinek a részére: Igazgato, Tagintézmény-igazgatd, Munkakszdsségi tagok
Témakor: munkakori leirasba és a torvényben megfogalmazottak szerint
Gyakorisaga: alkalomszerii, id6szakos

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.........coeevvviiinennnnns

Munkavallald [gazgato

Munkakézosség vezet6 feladata:
Elméleti és gyakorlati feldolgozas, tapasztalatok megosztasa

Az lgazgaté altal készitett tanévi Munkatervben meghatarozott szakteriilet szerint vezeti a szakmai
munkakozosséget.

A jelentkezdk szama alapjan szervezi a foglalkozasokat.

A munkakozdsségi tagok altal elfogadott iitemterv alapjan évente, aranyosan elosztva tartja az
Osszejoveteleket.

A munkak6zdsség vezetd szakmai ajanldsa utan, a tagok jovahagyasaval késziilt tartalomnak
megfeleloen felkésziil, és vezeti a foglalkozasokat.

Jelenléti ivet és feljegyzést készt minden alkalommal.

Igazgato részére.

Figyelemmel kiséri az anyagsziikségletet.

Id6ben gondoskodik az eszk6zok beszerzésér6l. Sziikség esetén, a lehetdségeket kihasznalva palyazat
irasaval segiti az anyagi feltételek megteremtését.
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e Amennyiben erre felkérést kap, és a munkakozdsség éves munkaja ezt lehetdvé teszi, kiallitast szervez
az elkésziilt munkakbol.

Munkako6z6sség vezetd megbizatds megsziinik irasbeli lemondassal, vagy a megbizatas visszavonasaval.

Zalaegerszeg, 202...........c......

Munkavallald Igazgato

Iktatészam:

Munkakéri leiras

Munkavallalé neve:
Munkakére: Dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye/

................................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgatd
Besorolasa:

Feor szama. 5222
Munkaideje: heti 40 ora

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levo torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakérével kapesolatos informaciot szolgaltat:

e Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
o Témakor: munkakori leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszerii, id6szakos

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202........cooiviveiiiiiniinnn.

Munkavéllalé Igazgato
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Dajka részletes munkakéri leirasa

Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LII. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény, a munka térvénykonyvérol szolé
2012, évi L. torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtisi rendeletek, a Munkaltatéi szabilyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint kiteles az Igazgaté kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése alatt végezni.

Munkarendjét  €s  munkakdri  leirdsat a  torvényeknek, helyi  szabédlyoknak  megfelelden,
az intézmény folyamatos miikodése érdekében az egységigazgatd késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgatotol,
illetve a csoportos 6vondktdl kaphat utasitasokat).

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

Munkaidé - beosztas rendje
A tdrvény szerint eldirt oraszamkereten beliil az aldbbiak szerint végzi:

délelétti munkaidd-beosztis: 6% - 14% 6raig
délutani munkaidé-beosztas: 930 _ 170 draig
egyéb beosztas: 8% 16% 6raig (k6zép miiszak)

A muszakonkénti feladat a munkakori leiras melléklete.

Munkavégzés helye )
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye/..................... Tagovodaja
Megjegyzés: szikség esetén a  munkateriillete valtozhat az  egységen  belil -

az Igazgaté utasitdsa alapjan.
Munkavégzésre iranyulé feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaloi” kitelezettségek

Munkéjanak végzésére, modositasara, atcsoportositasara az Igazgato, illetve Tagintézmény-igazgatod
adhat utasitast.
A dajkai feladatok ellatasaért a torvény altal eldirt besorolasnak megfelel6 illetmény adhato.
Amennyiben a munkakari kotelezettségének nem tesz eleget, - ugy a torvényességi eljaras keretén beliil
- az lgazgato érvényesitheti a munkaltatoi korébe utalt intézkedéseket.
A Tagintézmény-igazgatd kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatdson valo részvételre.
A Tagintézmény-igazgat6 - elbirasok szerint - egészségiigyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén kételes a munkaidd-beosztas szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 2 oraval

a munkakezdés idépontja eldtt értesiteni a Tagintézmény-igazgatot.
Az évoda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezarasa alkalmaval - koteles gondoskodni a
nyilaszaro szerkezetek bezarasarol, az épiilet aramtalanitosarodl.
Munkakorébe nem tartozo munkavégzésért kiilon dijazésban részesiilhet
(pl. gyermektakardk, 4gyvasznak mosasa).

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas
Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavian banni, tisztelve személyiségiiket.
Kedvesen beszélgessen, érdekl6djon, segitse at a gyermeket a sziilétél valo elvalas nehézségein.
Kapcsolattartasa, magatartasa (felndttek, gyermekek) legyen példa €s minta a gyermekek szamara.
Tilos a folyosén enni, inni.
Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittmiikddd csoportovéndk nevelési elveit, modszereit.
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A sziilokkel - intézményi titoknak szamit6 adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem kozolhet, nem
vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlddésére, magatartasara, azzal kapcsolatos
véleményére.

Probléma esetén forduljon a Tagintézmény-igazgatdjahoz.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell az Igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

Az 6vonok nevelési, gondozasi munkajat segité feladatai
Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz, rendezvények és testnevelési
foglalkozasok, stb. alkalmaval).
Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)

a gyermekek 6ltdztetésében

gondozasi feladatok ellatasaban

foglalkozasi és egyéb eszkozok helyretételében.
Segitséget nyujt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegli programoknal.
Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.
Sziikség esetén tisztdba teszi azt a gyermeket és ruhdzatat, aki valamilyen oknal fogva erdsen
beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer Gblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy dvodan beliil a foglalkozas helyszinére (pl.
fejlesztd pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).
Miikodjon egyiitt az dvondvel gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve megoldasaban
(latott, vagy észlelt jelenség).
Az 6vondk kérésére segitsen kiilonbozé eszkdzoket el6késziteni, elrakni, tisztan tartani.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé6 meg nem
érkezik.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigortian tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegdztetés €s az étel megvonasa.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a sziilo érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyerek dvondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz,
tavollétében a helyetteshez.
Betartja a fokozott kockdzati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzeését
szolgalé egyedi szabalyokat!

d.) Takaritasi feladatai

A takaritasi feladatokat az Igazgatd "munkateriiletté" nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szokasokat, az NEBIH 4altal meghatarozott szabalyokat - takaritasi,
fertotlenitési feladatokat - utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teriiletén
A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kételes kitakaritani:

e apadldzatot portalanitani

o szbnyegeket gondosan kitisztitani

e ajtokat, ablakokat, polcokat, radiatort védo racsokat letdrolgetni (szelldztetés mellett).
A gyermekmosddkat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség szerint tobbszor is fel
kell mosni, fertdtleniteni.
A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.
A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertdzést, illetve balesetveszélyt okozoé anyagokat naponta,
vagy sziikség szerint kell liriteni a szeméttaroloba.
Kiilonds gondossaggal kell tisztintartani, fertStleniteni a talaldkonyhat: szekrény (kiviil-beliil),
munkaasztal, padloburkolat, csempefal, mosogatd-kadak, ételszallité edények.
A mosogatast, fertdtlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eldirasoknak az intézmény rendjének, a
csoportovond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.



-98 -

Az ételek melegitését, talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokasoknak és esztétikai
kovetelményeknek megfeleléen el8késziteni, talalni, majd az étkezés utdn - a mosogatas eldirt
szabalyainak megfelelden - az edényeket tisztin helyretenni.

Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszk6zok, a munka végeztével, zarhatd helyre keriiljenek (mosépor,
klorlag, stb.).

A gyermekek kozott takaritogépet hasznalni tilos!

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdnydk, kopenyek, toriilk6zok,
teritok, babaruhak).

Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemijének le- és felhizasardl. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valé fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor ligyel arra, hogy minden gyermek kizarélag
a sajat agyaba fekiidjon.

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

A karbantart6 hianyzasa esetén: takaritja az épiiletekhez tartozé jardat és az dvoda udvarat. Télen
elszorja a havat, sikossag mentesitést végez.

e.) Egyéb feladatok, felelosségek
Melyet az egységvezetés kdzos feladatnak itél.
Jarvany esetén - utasitasnak megfeleléen - fert6tleniteni kell.
Evente négy alkalommal a kijelslt "munkateriileten” nagytakaritast, fertotlenitést kell végezni.
Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel kell hasznalni és 6vni, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi
eldirasokat mindenkor be kell tartani. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.
Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakodrébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatoja idonként megbizza.
Leltari felelosséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.
A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zérva.
Ezutan betizemeli a riasztot.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
Nyari iddszakos feladatok
Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.
Szeméttarolo edényeket kiliriteni, ferttleniteni.
Segitséget kell nyljtani az S6vondknek a gyermekek gondozasiban, ellatasaban, étkezésben,
folyadékfogyasztasban, mosd6hasznalatnal, stb.
Balesetforras észlelése esetén értesitse az Igazgatot, illetve a balesetvédelmi felelost.
A csoporttextilidk kimosasa, vasaldsa, a gyermekcsoport tiszta hasznalati eszkdzzel valé ellatasa a
feladata.
valamint az épiilet folyosdinak tisztantartasat, takaritasat. )
Kiilon megbizatasként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ, MAK,
Onkormanyzat, posta, stb.).
Az 6vodaba érkez hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének megfelelden fogadja.

A munkavallalé jogai és kitelességei:
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
A munkafegyelem betartasa.
J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.



-99_

Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalésitisanak segitése.

Munkahelyén olyan idében kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen
alljon.

Munkébol val6 tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Hianyzésa esetén lehetdleg €16z6 nap, de legkésébb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatét.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

e Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.......cccoiviviiiininns

Igazgato

Nyilatkozat

A munkakoéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom!

Munkavallalé

Egy eredeti példanyt atvettem:

Iktatészam:

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Munkakére: Dajka, konyhai feladatokkal kiegészitve
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgato
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Besorolasa:
Feor szama. 5222 (9236)
Munkaideje: heti 40 éra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levd torvénynek megfeleléen érvényesitheti.
Munkakéorével kapesolatos informaciot szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakori leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszert, id6szakos

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem.
Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.....c.covvvviniiiiiinnnnnns

Munkavallalo Igazgatd

Részletes munkakori leiras:

Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LII. a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 torvény, a munka térvénykonyvérol szél6
2012. évi L. torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtisi rendeletek, a Munkaltat6i szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint kiteles az Igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkarendjét és  munkakori lefrasit a  torvényeknek, helyi szabalyoknak  megfelelden,
az intézmény folyamatos miksdése érdekében az egységigazgatd késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgato6tol,
illetve a csoportos dvondktol kaphat utasitasokat).

Tartalmazza:
4. a munkaidd-beosztas rendjét
5. amunkavégzés helyét
6. a munkavégzésre iranyuld feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

Munkaid6 - beosztas rendje
A torvény szerint eloirt oraszamkereten beliil az aldbbiak szerint végzi:

délelbtti munkaidd-beosztas: 6% - 14% 6raig
délutani munkaidb-beosztas: 930 — 17 braig
egyéb beosztas: 890 16 6raig (kozép miiszak)

A miiszakonkénti feladat a munkakori leiras melléklete.

Munkavégzés helye )
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye/..................... Tagdvodaja



-101-

Megjegyzés: szilkség esetén a  munkateriilete  valtozhat az  egységen  beliil -
az [gazgato utasitasa alapjan.

Munkavégzésre iranyulé feladatok, kitelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaléi" kotelezettségek
Munkajanak végzésére, modositisara, atcsoportositasara az Igazgato, illetve Tagintézmény-igazgatd
adhat utasitast.
A dajkai feladatok ellatasaért a térvény altal eloirt besorolasnak megfeleld illetmény adhato.
A konyhai dolgozdi feladatok ellatasaért a torvény altal elirt besorolasnak megfeleld illetmény adhato.
Amennyiben a munkakdri kitelezettségének nem tesz eleget, - ugy a térvényességi eljaras keretén beliil
- az Igazgato érvényesitheti a munkaltatoi korébe utalt intézkedéseket.
A Tagintézmény-igazgatd kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason valé részvételre.
A Tagintézmény-igazgaté - elSirasok szerint - egészségiigyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén koteles a munkaid6-beosztas szerint idoben megjelenni.
Munkahelyén olyan idében kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen
alljon.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén kételes 1 draval a munkakezdés idépontja el6tt értesiteni
a Tagintézmény-igazgatot.

Munkébol valé tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezarasa alkalmaval - kételes gondoskodni a
nyildszaro szerkezetek bezarasardl, az épiilet aramtalanitdsardl.

Munkakorébe nem tartozé munkavégzésért kiilén dijazasban részesiilhet
(pl. gyermektakarok, agyvasznak mosasa).

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendk, feladatok ellatésa, a konyha takaritisa a NEBIH és a
HACCP eldirasainak megfeleléen

Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskori gyermekek gondozaséaba.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas
Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavlian banni, tisztelve személyiségiiket.
Kedvesen beszélgessen, érdekl6djon, segitse at a gyermeket a sziil6tdl valo elvalas nehézségein.
Kapcsolattartasa, magatartasa (feln6ttek, gyermekek) legyen példa €s minta a gyermekek szdmara.
Tilos a folyosén enni, inni.
Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittmiikod6 csoportdvondk nevelési elveit, modszereit.
A sziil6kkel - intézményi titoknak szamit6 adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem kozolhet, nem
vitathat meg! Ez vonatkozik kiiléndsen a gyermekek fejlodésére, magatartdsara, azzal kapcsolatos
véleményeére.

Probléma esetén forduljon a Tagintézmény-igazgatojahoz.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni kell az Igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A konyhai dolgozo altalanos feladatai:
Az lgazgato altal meghatarozott napi beosztés szerint végzi a konyhai teenddket.
Az dvodai étkeztetés soran eldkésziti az ételt a talalashoz.
Szabaly szerint ételmintat rak el minden a gyermekek altal fogyasztott ételbol.
Munkavégzés soran az ételhigiénias szabalyokat koteles betartani.
Felel az ételmennyiség ellendrzéséért.
Ha nem felel meg a mennyiség a napi létszamnak, akkor jelenti az [gazgatonak.
Az étel mindségeében vald hidnyossagokat jelzi az Igazgatonak.
A munkavégzéshez sziikséges védo és munkaruhat koteles hasznalni.
A melegitékonyha tisztasagaért felel.
Naponta kétszer fert6tlenitd felmosast végez.
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A mosogatas eldirasait kteles mindenkor betartani.

Ha a munkaszervezés soran csoportban dolgozik, ebben az esetben is végzi az ételminta elrakésat,
elokészitést a talalashoz.

Elkésziti a leadott 1étszdmnak megfelelden a délben tavozd gyermekek uzsonnajat

Figyelemmel kiséri, hogy a kozétkeztetést térités ellenében igénylokon kiviil méas személy ne fogyasszon
az élelembdl.

A keépzodott ételhulladékot rendszeresen fertétlenitett edényben gylijti Gssze, és az épiileten kiviil
elhelyezett szallito edénybe rendszeresen iiriti.

Fert6z6 betegség esetén nem végezhet munkat.

A meghibasodott eszkdzoket figyelemmel kiséri, jelzi az Igazgatonak.

A HACCP rendszer dokumentumait az eldirasnak megfelel6en vezeti.

Az 6voda épiiletét az Igazgatd engedélyével hagyhatja el munkaid6ben.

Munkaltatdi egységen beliil helyettesités céljabol athelyezhets.

Hianyzas esetén koteles az Igazgaté t értesiteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Az &vodéban, olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Téavozaskor a térvényes munkaidé lejarta utdn kezdhet 61tézkodni.

A tisztitoszereket elkiilonitve tarolja.

Mossa a rendelkezésére bocsatott textiliat, és vasalja azokat.

A konyha teljes takaritasat végzi.

Besegit az udvar rendjének megtartasaban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A poharmosogato gép rendeltetésszerii hasznalatat betartja.

Sészobat és tornaszobat napi rendszerességgel takaritja.

¢.) Az 6vondk nevelési, gondozasi munkajat segitd feladatai

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

a gyermekek 6ltdztetésében

gondozasi feladatok ellatasaban

foglalkozasi és egyéb eszkozok helyretételében.
Segitséget nyujt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegii programoknal.
Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.
Sziikség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal fogva erdsen
beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer Oblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy dvodan beliil a foglalkozas helyszinére (pl.
fejlesztd pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).
Miiksdjon egyiitt az dvonével gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve megoldasaban
(latott, vagy észlelt jelenség).
Az 6vondk kérésére segitsen kiilonbozd eszkozoket eldkésziteni, elrakni, tisztan tartani.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg nem
érkezik.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigoriian tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valé kényszerités, a
levegbztetés €s az étel megvonasa.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a sziild érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az intézmény igazgatdjihoz,
tavollétében a helyetteshez.
Betartia a fokozott kockazath allergids betegséagel diagnosztizalt gvermekek egészségének megdrzését
szolgald egyedi szabalyokat!

d.) Takaritasi feladatai
A takaritasi feladatokat az Igazgat6 "munkateriiletté"” nyilvanitott helyiségekben végzi.
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A higiéniai szokasokat, az NEBIH 4ltal meghatarozott  szabalyokat - takaritasi,
fertdtlenitési feladatokat - utasitas alapjan - kiteles végrehajtani!
A takaritds rendje az intézmény teriiletén

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kételes kitakaritani:

e apadldzatot portalanitani

e szdnyegeket gondosan kitisztitani

e ajtokat, ablakokat, polcokat, radiatort védo racsokat letdrolgetni (szelldztetés mellett).
A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, el6tereket naponta haromszor, sziikség szerint tobbszor is fel
kell mosni, fert6tleniteni.
A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.
A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fertzést, illetve balesetveszélyt okozé anyagokat naponta,
vagy sziikség szerint kell iiriteni a szeméttaroloba.
Kiilonos gondossaggal kell tisztantartani, fert6tleniteni a talalokonyhat: szekrény (kiviil-beliil),
munkaasztal, padléburkolat, csempefal, mosogato-kadak, ételszallité edények.
A mosogatist, fertotlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi el6irasoknak az intézmény rendjének, a
csoportovond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.
Az ételek melegitését, talalasat koteles az elSirdsoknak, helyi szokdsoknak és esztétikai
kovetelményeknek megfelelden elokésziteni, talalni, majd az étkezés utan - a mosogatas eldirt
szabélyainak megfelel6en - az edényeket tisztan helyretenni.
Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkozok, a munka végeztével, zarhaté helyre keriiljenek (mosépor,
klorlug, stb.).
A gyermekek k6zott takaritogépet hasznalni tilos!
A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kdpenyek, toriilkozok,
teritdk, babaruhak).
Legalabb harom hetenként gondoskodik a gyermekek agynemijének le- és felhtizasardl. Jarvanyos
idoszakban, tetlivel valo fertdzottség idején az Gvond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd dgyak lerakasit, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek kizarélag
a sajat agyaba fekiidjon.
A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a nyari idészakban)
tisztan kell tartani, locsolni, portalanitani.
A karbantart6 hianyzisa esetén: takaritja az épiiletekhez tartozd jardat és az 6voda udvarat. Télen
elszorja a havat, sikossag mentesitést végez.

e.) Egyéb feladatok, felelésségek
Melyet az egységvezetés kozos feladatnak itél.
Jarvany esetén - utasitasnak megfeleléen - fert6tleniteni kell.
Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast, fert6tlenitést kell végezni.
Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel kell hasznalni és 6vni, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor be kell tartani. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.
Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatdja idonként megbizza.
Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.
A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.
Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jél be vannak zirva.
Ezutan beiizemeli a riasztot.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Nyari idgszakos feladatok
Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.
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Szeméttarol6 edényeket kiiiriteni, fertdtleniteni.
Segitséget kell nyujtani az &vondknek a gyermekek gondozasdban, ellatasdban, étkezésben,
folyadékfogyasztasban, mosddhasznalatnal, stb.
Balesetforras észlelése esetén értesitse az Igazgatot, illetve a balesetvédelmi felelost.
A csoporttextilidk kimosasa, vasalasa, a gyermekcsoport tiszta hasznalati eszkozzel valo ellatasa a
feladata.
Munkamegosztas alapjan koteles elvégezni az intézmény egyéb textilidgjanak kimosasat, vasalasat,
valamint az épiilet folyosoinak tisztantartasat, takaritasat.
Kiilsn megbizatisként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ, MAK,
Onkormanyzat, posta, stb.).
Az 6vodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, a igazgato kérésének megfelelden fogadja.
A munkavallalo jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.
J6 munkahelyi légkér alakitasa.
Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositisanak segitése.
Munkahelyén olyan idében kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen
alljon.
Munkébol valo tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.
Hianyzasa esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatot.

Jarandosag
e Bérbesorolds szerinti illetmény
e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

o Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek €s a Munkaltatoi
Szabdalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.,....c.covviiiniinnnn.

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

felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem: L
Munkavallald

Tktatészam:

Munkakori leiras
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Munkavaillalé neve;
Munkakdére: Konyhas
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi I1. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgato, Igazgatd-helyettes, Tagintézmény-igazgatd
Besorolasa:
Feor szama. 9236
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levo torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakérével kapesolatos informaciot szolgaltat:

e Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszerii, id6szakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkém sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202........ccceiviiiiiinininns

Munkavallal6 Igazgato

Konyhai dolgozé részletes munkakari leirasa

Jogalldsa:
Munkajat a 2012, évi L. térvény a munka térvénykonyv, a Munkaltat6i szabalyzat, az SZMSZ szerint
koteles az Igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkarend;jét és munkakari leirasat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelelden, az intézmény folyamatos
miikddése érdekében az egységigazgatd késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgatotol, illetve a csoportos
6vonodktol kaphat utasitasokat).

Tartalmazza:
1. a munkaid6-beosztas rendjét
2. amunkavégzes helyét
3. amunkavégzésre iranyulo feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

Napi 8:00-tol 16:00 ig.

Munkavégzés helye )
Zalaegerszegi Belvarosi II. szamu Ovoda..................v.eee
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Megjegyzés: szilkség  esetén a  munkateriilete = valtozhat az  egységen beliil
az Igazgato utasitasa alapjan.

Munkavégzésre iranyulé feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaléi' kételezettségek
Munkéjanak végzésére, modositasara, atcsoportositisara az Igazgatd, illetve Tagintézmény-igazgatod
adhat utasitast.
A konyhai dolgozoi feladatok ellatasaért a torvény altal eldirt besorolasnak megfelelo illetmény adhato.
Amennyiben a munkakori kételezettségének nem tesz eleget, - Gigy a térvényességi eljaras keretén beliil
- az Igazgat6 érvényesitheti a munkaltatdi korébe utalt intézkedéseket.
A Tagintézmény-igazgato kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason vald részvételre.
A Tagintézmény-igazgaté - eldirasok szerint - egészségiigyi vizsgalatokra kiildheti.
Munkahelyén kételes a munkaid6-beosztas szerint idében megjelenni.
Munkahelyén olyan id6ben kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjdban munkavégzésre készen
alljon.
Munkébdl valé tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.
Hianyzasa esetén lehetdleg elézd nap, de legkés6bb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatot.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatds esetén koteles 1 ordval a munkakezdés idopontja el6tt
értesiteni a Tagintézmény-igazgatot.

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épiilet bezarasa alkalmaval - koteles gondoskodni a
nyilaszard szerkezetek bezarasarol, az épiilet aramtalanitasardl.

Munkakorébe nem tartozo munkavégzésért kiilon dijazasban részesiilhet
(pl. gyermektakardk, agyvasznak mosésa).

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa a NEBIH és a
HACCP eléirasainak megfeleléen

Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskort gyermekek gondozasaba.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozé megallapodas
Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szavian banni, tisztelve személyiségiiket.
Kedvesen beszélgessen, érdekldjon, segitse at a gyermeket a sziil6tol valo elvalas nehézségein.
Kapcsolattartasa, magatartasa (felndttek, gyermekek) legyen példa és minta a gyermekek szamara.
Tilos a folyosén enni, inni.
Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittmiikod6d csoportévondk nevelési elveit, médszereit.
A sziildkkel - intézményi titoknak szamité adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem kozolhet, nem
vitathat meg!
Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlodésére, magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére.
Probléma esetén forduljon a Tagintézmény-igazgatdjahoz.

A konyhai dolgozé altalanos feladatai:
Az Igazgato altal meghatarozott napi beosztas szerint végzi a konyhai teenddket.
Az dvodai étkeztetés soran el6késziti az ételt a talalashoz.
Szabaly szerint ételmintat rak el minden a gyermekek 4ltal fogyasztott ételbdl.
Munkavégzés soran az ételhigiénias szabalyokat koteles betartani.
Felel az ételmennyiség ellendrzéséért.
Ha nem felel meg a mennyiség a napi létszamnak, akkor jelenti az Igazgatonak.
Az étel minGségében vald hianyossagokat jelzi az [gazgatonak.
A munkavégzéshez sziikséges védd és munkaruhat kiteles hasznalni.
A melegitékonyha tisztasagaért felel.
Naponta kétszer fert6tlenitd felmosast végez.
A mosogatas eldirasait kiteles mindenkor betartani.
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Ha a munkaszervezés soran csoportban dolgozik, ebben az esetben is végzi az ételminta elrakasat,
elokészitést a talalashoz.

Elkésziti a leadott 1étszamnak megfelelden a délben tdvozé gyermekek uzsonnajat

Figyelemmel kiséri, hogy a kozétkeztetést térités ellenében igényldkon kiviil mas személy ne fogyasszon
az élelembdl.

A képzoédott ételhulladékot rendszeresen fertbtlenitett edényben gyljti Gssze, és az épiileten kiviil
elhelyezett szallité edénybe rendszeresen iiriti.

Fert6z6 betegség esetén nem végezhet munkat.

A meghibasodott eszkbzoket figyelemmel kiséri, jelzi az Igazgatonak.

A HACCP rendszer dokumentumait az el6irasnak megfeleléen vezeti.

Az 6voda épiiletét az Igazgatd engedélyével hagyhatja el munkaiddben.

Munkaltatdi egységen beliil helyettesités céljabol athelyezhetd.

Hianyzas esetén koteles az Igazgatd t értesiteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Tavozaskor a térvényes munkaidé lejarta utan kezdhet 51t6zksdni.

A tisztitoszereket elkiilonitve tarolja.

Mossa a rendelkezésére bocsatott textiliat, és vasalja azokat.

A konyha teljes takaritasat végzi.

Besegit az udvar rendjének megtartasaban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A poharmosogatd gép rendeltetésszerii haszndlatat betartja.

Sészobat és tornaszobat napi rendszerességgel takaritja.

¢.) Az ovondk nevelési, gondozasi munkajat segito feladatai
Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz, rendezvények és testnevelési
foglalkozasok, stb. alkalmaval).
Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)
a gyermekek 6ltéztetésében
gondozasi feladatok ellatasaban
foglalkozasi és egyéb eszkdzok helyretételében.
Segitséget nyujt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegli programoknal.
Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.
Sziikség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal fogva er6sen
beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer 6blitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy 6vodan beliil a foglalkozas helyszinére (pl.
fejleszté pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).
Miikddjon egyiitt az 6vondvel gyermekeket ért negativ hatdsok kivédésében, illetve megolddsaban
(latott, vagy észlelt jelenség).
Az 6véndk kérésére segitsen kiilonbozd eszkdzoket eldkésziteni, elrakni, tisztan tartani.

d.) Takaritasi feladatai
A takaritasi feladatokat az Igazgat6 "munkateriiletté" nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szokasokat, az NEBIH éltal meghatérozott szabdlyokat - takaritési, fert6tlenitési feladatokat
- utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

e.) Egyéb feladatok, felelosségek
Melyet az egységvezetés kozos feladatnak itél.
Jarvany esetén - utasitasnak megfeleléen - fertdtleniteni kell.
Evente négy alkalommal a kijelslt "munkateriileten” nagytakaritast, fertdtlenitést kell végezni.
Az évoda targyait és eszkozeit feleldsséggel kell hasznalni és 6vni, a biztonsagtechnikai €s tiizvédelmi
eldirasokat mindenkor be kell tartani. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.
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Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatoja idonként megbizza.

Betartja a fokozott kockézati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzesét
szolgdlo egyedi szabalyokat!

Nyari iddszakos feladatok

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarold edényeket kitiriteni, fertdtleniteni.

Segitséget kell nyujtani az Ovondknek a gyermekek gondozasaban, ellatasdban, étkezésben,
folyadékfogyasztasban, mosddhasznalatnal, stb.

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

A textiliak kimosasa, vasaldsa, a gyermekcsoport tiszta hasznalati eszkozzel valo ellatasa a feladata.
Munkamegosztas alapjan koteles elvégezni az intézmény egyéb textiliajanak kimosdsat, vasaldsat,
valamint az épiilet folyosdinak tisztantartasat, takaritasat.

Kiilon megbizatasként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ, MAK,
Onkorményzat, posta, stb.).

Az bvodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, a igazgatd kérésének megfeleloen fogadja.

Jarandésag

Bérbesorolas szerinti illetmény

Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

Egyéb juttatdsok a térvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek és a Munkaltatoi
Szabdlyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.......cccoviviinnnnnn..

Igazgato

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom!

Egy eredeti példanyt atvettem: e e

Munkavallalé

Iktatéoszam:

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakdére: Karbantarto
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Elsésorban: )
Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda
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Szilkség szerint:

Kozvetlen felettese:  .............coocviiiiiiiiiiiiiiiiii
1lletve esetenként, a munkavégzésre kijelolt Tagintézmény-igazgatoja:

Pet6fi Sandor utcai Tagintézmény

Besorolasa:

Iskolai végzettsége: szakmunkas

Feor szama:

Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levd térvénynek megfelelden érvényesitheti.

Munkakdrével kapcesolatos informaciot szolgaltat:

o Kinek a részére: kozvetlen felettesének
e  Témakor: munkakori leirasban és a térvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszert, idoszakos

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve ktelezének tekintem.

Az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Zalaegerszeg, 202........ccoviiiiiiiiiinnnn.

Munkavallalé Igazgatod

Karbantartoé részletes munkakori leirasa

Jogallasa:
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Munkajat a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyv, a Munkaltatoi szabalyzat, az SZMSZ szerint
koteles az Igazgaté kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Feladatai/kotelessége:

Munkahelyén olyan id6ben kell megjelennie, hogy a munkakezdés idépontjaban munkavégzésre készen alljon.
Munkabdl valo tavolmaradéasat minden esetben igazolnia kell.

Hianyzasa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi igazgatét.

Munk4jat naponta 6 6ratdl 14 éraig végzi a napi, illetve az altalanos feladatok szerint.

A munkaba toltétt idorol jelenléti ivet vezet. Helye: ............ccoiiiiiiiiiiiine,

Munkéjat a minden évben aktualizalt munkavédelmi oktatas szerint latja el.

Napi munkaidd megosztas: munkajat a ...........ocoeeeviiiniieiinnnns kezdi, majd a feladatoktol fiiggden heti egy
alkalommal, illetve sziikség szerinta ...............c.cvveveiniinenes végez a karbantartoi munkat.

Naponta ellatand6 feladatok:

e Az 6voda bejaratanak soprése, terasz portalanitisa- az évszaknak megfeleléen sikossag mentesités
(s6zast nem alkalmazhat).

e Az dvodahoz tartozo kozteriilet soprése, tisztan tartisa- évszaknak megfelelden sikossag mentesités a
rendelkezésére bocsatott anyaggal.

o Az épiiletben 1év6 hulladékgyiijtd edények kitiritése.

A jatszé udvar ellendrzése, miel6tt a gyerekek jaték ideje elkezdodik, baleseti forrasok megsziintetése,

illetve jelentése a kozvetlen felettesének.

Udvari jatékok iitéscsillapitd gumi-feliiletének s6prése, sziikség szerint vizes takaritdsa.

Balesetveszélyes agak eltavolitasa a fakrdl, fak alol.

Az dvodaban keletkezett ligyiratok kézbesitése.

Naponta figyelemmel kiséri a fiitést és a meleg vizet biztosité kazanok miikodését, rendellenesség

esetén azonnal jelenti a igazgatonak.

Evszaknak megfelels feladatok:

Folyamatos fiinyiras, a pazsit tisztan tartasa.
A fiinyird tisztantartdsat minden munkavégzés utan ellatja, rendeltetésnek megfeleléen hasznalja az
eszkozoket.

e Homokozdkban 1év homok kétnaponkénti fellazitasa.

e Falevelek Osszegylijtése, konténerbe rakésa.

e Rendszeres ho eltakaritas, ho iigyelet tartisa az igazgato utasitdsa szerint.

e Eslcsatorna tisztitasa sziikség szerint (hetenkénti ellendrzés sziikséges).
Iddszakos feladatok:

e Elbre egyeztetett idépontban munkat végez a megjelslt tagévodakban a Tagintézmény-igazgatok
utasitdsa szerint. Egyiittmiikddik az intézmény fiit6-karbantartd6 munkakdrben foglalkoztatott
dolgozdival.

Elvégzi az 6vodakban a kisebb javitasokat.
A szallitas napjéan, reggel 6 orakor kihelyezi a Tagévodaban a kommunalis hulladékgyijtoket.
Elvégzi az egyéb feladatokat, mellyel az Igazgat6 / Tagintézmény-igazgato megbizza.

Feladatait akkor végzi, amikor gyerekek nem tartézkodnak a munkateriileten. A hasznalt szerszamokat, gépeket
nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Felel az intézmény tulajdonat képezé targyakért, munkaeszkdzokért.

A rendelkezésre bocsatott eszkozokkel sziikség esetén elszamol (pl. leltar).
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A gyerekek biztonsagat, valamint a munkavégzést akadalyozé tényeket, baleseti veszélyeket azonnal jelenti,
vagy elharitja.

Amennyiben a munkavégzésben barmely okbdl akadalyozott, azt legalabb egy nappal korabban, de legkésdbb
a munkakezdésig bejelenti a munkaltatonak, vagy kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérol rendelkezni
tudjon.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

e Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozis, a fenntarté altal biztositott lehetdségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Igazgato Igazgato-helyettes/Tagintézmény-igazgatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallal6
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KIVONAT
Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata Kozgylilésének
Humanigazgatasi Bizottsaga
2025. jinius 02-i tilésérdl

1. Ovodik Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak jovahagydsa (egyéb anmyag)
irasban

Humanigazgatasi Bizottsdg 57/2025. (V1.02.) hatarozata

Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének Humanigazgatasi Bizottsaga
egyhangulag — 12 igen szavazattal — a Zalaegerszegi Belvarosi [. szamu Ovoda, a Zalaegerszegi
Belvarosi II. szami Ovoda, a Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda, valamint a Zalaegerszegi
Landorhegyi Ovoda nevelbtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

2025.06.02. napjaval jovahagyja.

Hataridd az intézmények értesitésére: 2025, junius 12,
Felelgs: Makovecz Tamas, a Humanigazgatési Bizottsag elndke

Herkliné Ebedli Gydngyi s.k.
a Humdnigazgatdsi Bizotisdg alelndke

A kivonat hiteles!
Zalaegerszeg, 2025. junius 03,

Ow&/té(




