Iktatdszam: 1/05-362/23-2026

SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZAT

OM 037355

ZALAGERSZEGI BELVAROSI II. SZAMU OVODA

2026.09.01.



Tartalom
I. AZ INtEZMENY AItAIANO0S JEIIEMZOT ....evevireiieieieiieieei ettt sttt et st sbe st et ent e e e s 5
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya .........cccecevvrcenineeninenceene, 5
1.1. A Szervezeti és Miik0dési Szabalyzat CELJa........cceririiririeirece e e 5
1.2.A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok alapjan késziilt: ...........ccovveieenennen. 5
1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok: .........cccocveveenennee. 6
1.4, A SZADAIYZAt NALAIYA .....c.eviniiieieee ettt 6
2. Az intézmény jellemz0i, jogallasa és gazdalkodasi MOAja........ccvrereerireenenieneerereeees e 6
2.1, AZ INtEZMENY JEIIEMZON: ..couviveiiiiieieeitieeeere ettt sttt ettt st b et se e e e b sbe et e 6
Intézmény neve: Zalaegerszegi Belvarosi I1. szam0i OVOda............cccceveevvveeecvrecneeennne, 6
2.2, AZiINtEZMENY JOGAIIASA:......c.eeiiiieieiecieceetece ettt st s b et e e ar et e reenaenrs 7
2.3. Azintézmény bélyegzdinek felirata €s [enyomata: .........ccoeeeerinienienieienineese e 7
2.4, A QAZAAIKOUAS MOUJA: c.eveeeiiieiirieieriete ettt sttt et tenes 8
3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai €S jOgOSUISAQAI ......ccveeverieireeciesieeeecie ettt 9
3.2 Azintézmény alapdoKUMENTUMA .....ccccviiuieieiiiteeieseeeete ettt te et e ste b et esreeaeste s e esesreeaesteeraensens 11
3.3. AZ INtEZMENY JOGOSUISAGAI ... .cuveveireeieciecieite ettt st ettt et e s b b e ste e s e besreessesbeessesteesaensens 11
3.4 HElYEttESITES FENAJE. .. .cueeeieeieeicteeteteeeeee ettt sttt sa e beeseebeste b et et e e eneeseenis 11
I1. Az intézmény szervezeti fElEPItESE €S VEZEIESE ........ccvcuiviirieieeeieeeee ettt 12
4. AZ intEZMENY KAPCSOIATENUSZETE .....c.veeeeeieceeeeeteee ettt ettt et et be e et e e beesbesteeraesbeernenrenns 12
4.1. KiilsO kapcsolatok T@NASZETE: ......cccueeruieriieiiiieeetee ettt sttt st b e sttt e ee e 12
4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi reNdje.......c.occveveieecieiecieecece et 16
5. AZ INEZMENY IGAZYALOJA: ....vevveveerieririeiteieeeteteee ettt sttt re e e e beetesbesae s e s esseseeseeseeseesessessasenaeneesensens 17
5.1, AZiINtEZMENY IGAZYALOJA: ...cvecververeeeieietieieete ettt ettt st st s e b e seeseeseebestesseaeseseeneeseens 17
Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgyiilése altal kinevezett
HGAZGALO AlL.....c.oeeeeeeeee ettt et b e et b e be et e teeba e beebeeta e beeaneteareenrentes 17
5.2 Az 1gazgatd JOGKOIe, NAtASKOTE: .......ecveeeeeeieeieiieiesie ettt sttt s te st eneeneenes 17
5.3, A MUNKAKOE FENARITEIESE ....veveeeeeeeeeeeeee ettt sttt e ste st et e ae e e e esennes 17
54, Az 1gazgat0 fRICIOSSEZE ...uvivvirieerieirieiiie st ettt et st et e e ettt et et e teesreesraesareeane 18
6. AZ INTEZMENY 10AZPALOSAGA ....cvveveerrerieristiieieeeie ettt ettt e st e et re e e e teebeebesbesbe s esseseeseeseesesseesessessensenseneeneans 18
6.1. lgazgatd, igazgatd-helyettes és tagintézmény-igazgatok.........ccoceveverieneeieieinieeseseeeeeeeee 18
6.2. A tagintézmény-igazgatok és az igazgatO-helyettes..........ccovvirieriererieriereieeeee e 19
(CTR TR AV A8 [0V T L0 1 Uo OSSR 19
6.4. Az igazgatOk KapcsolattartdSi rENGJE .......cceeeririerieieieeeeecee ettt 20
6.5. Az IgazgatOk helyetteSitSi FENUJE .....eccveriieeeieieeese ettt ettt s aesreesaenee s 20
6.6. Az igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- €5 hatasKOroK: ..........cccoveeveenciinieninensenieens 20



-2-

I11. Az intézményi kdzdsségek, jogaik és kapcsolattartaSuk ............cceceerieerieerinineeniere e 25
7. Az alkalmazotti kdz0sség és kapcsolattartaSanak rendje..........ccoeeveereirenerenreeee s 25
7.1.  Koznevelésben foglalkoztatott és kbznevelésben dolgozéd munkavallalok .............cceeveevevieennennene 25
7.2. Az alkalmazotti KOZOSSEGEK JOUAI ...ccveevvervierieiiitieiesie ettt ettt sttt reeaesreesaenne 25
7.3. Az alkalmazotti kdz0sség kapcsolattartdsanak rendje .........coeeveeereeirieineireineereeeeeeeseee e 25
8. Az Gvoda csoportjai s kapcsolattartaSanak reNGJe .........cocoevueireririirineieeeee s 26
9. A sziil61 Szervezet és a kapcsolattartds TeNdJe .......eevvieiirreeiieiieiee e 26
0.1, A SZUIOT SZETVEZEL.....ecuveereeieeeieeseeseeste sttt steesteesteesteeseesseessteebe e beessaesseesseesseeessaesessseessessseesnsennes 26
9.2. A sziildi Szervezettel vald kapcsolattartas. .......c.eeveereerienieiiieieeeeesee e e 26
0.3, A SZUIOK KUIONOS JOZA, ..veverurererieeienieeeeitieieetesieete st site e sie et sb s e st sbeebesbeeseenbesaeensesbeeneseesneennens 27
9.4. A sziilok szobeli tajEK0ZtataST TENAJE.....eervirrreriiriirieriereete sttt sttt ne 27
9.5. A sziilok egyéni irdsbeli t4jEKoztatadsi TeNdJe......coveerueerieriiiiiiiieee et e 27
10. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendSZEre ..........cocueeieeiieniiiieiieeeesee et 28
10.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és MOGJa ......eoveveeeiriririieseee s 28
10.2. Rendszeres KillSO KapeSOLatok ........ccuirueeiiiriirienienieiesieetee ettt 28
IV. A neveldtestiilet €s a szakmai MUNKaKOZOSSEZEK .....eeuververreeriiriieiiniiniereseee et 29
11. A nevelOtestiilet €s MUKOAEST TENAJE ....eouveeueiriieiiiiiieteeeee ettt ettt s 29
11.1. YN oA =] U 1 13 (< PSS 29
11.2. A nevel6testiilet feladatal €S JOZAL ...eevverrveireeriiriiriirie et see et e e e seesaeeseessseeseenseens 30
11.3. A NevelOtestlilet ETtEKEZICIEI. .. evuiriiriiirieereereerte ettt st st ereenre s 30
11.4. A nevel6testiilet dONESET €S hAtATOZALAL ......eerveireeiriirieirieereesee sttt sreeseeseeeseeeneeens 30
12. A nevelOtestiilet szakmai MUNKAKOZOSSEZI. ... eevuviruririiiiiieiiiesiie ettt sttt st 31
13. A nevelGtestiilet feladataiNak AtrUNAZASA..........c.occveiriiieiiiiecececeee et s 32
13.1. Az egyes feladat- €5 JOGKOrOK AtadASa..........cccververeeeeeeieieece ettt 32
13.2. NevelGtestiilet altal Atruhazott JOZKOTOK .....ccvivvrreiirciierieereerie ettt st see e e seeeeeeneee s 32
13.3. AZ ONEIEKEIEST CSOPONT ....eveeeieeieiestesiee ettt sttt ettt st te e s ae st e e e eseesessessestessessenseneenennens 32
V. Az intézmény MUKOAEST TENAJE ...veeuverrirrieiirieeieiereese ettt sr e e s ne 33
14, A NEVEIEST BV NEIYI TENGJE ..oveeeeeieeieeeee ettt se b e ste b et e s e e e e eneens 33
14.1. A nevelési v rendjének MEgNatArOZASa........ccceeverrerverierieieieeieeeeste st se et be s e s eaesaeneas 33
14.2. A nevelési év rendje €s annak KOZZELELEIE...........ccveveeeieieecccee et 33
14.3. AZ INEZMENY NYITVA TANTASA ..ottt e e s enes 33
14.4. Az 6voda munkarendje, NYItVa tArTASA........c.cerererierieieieeeee e st enes 34
14.5. Hit- €S VAITASOKLALAS: .......ceiviieiiieiiictc ettt 34
14.6. Az Gvodakban dolgozOK MUNKAIENAJE .......c.eevevieeieeiciieieie ettt esne e 34
15. AZ INtEZMENY MUNKAIENAJE ...eeuviveeiitieierie sttt ettt e st e st e e s e e e et e eseestesbeessesteessenbeeseensesreensenees 35

15.1. Az igazgatd intézményekben vald tartOzKodASa.........ccecveveeerireneieee e 35



15.2. A dOIgOZOK MUNKAIENGJE........cueeeeireeiieieieieet ettt 35
15.3. Az 6vodapedagOguSOK MUNKAIENTJE .......c.erueuirieuirieiirieerieesteee ettt 36
15.4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje.........oooeeveeniinieniiiiiciiee e 37
15.5. Az ellendrzési litemterv az 6vodai MUNKALEIV TESZE .....cccuvvevverriieirieeiiieesiee e esreeenireesvee s 38
15.6. A gyermekek OVodai EIEtrENJE .......ceeueiriiiieirieie e 38

VI. Az intézményen kiviil torténé pedagogiai feladatok ellatasara vonatkozo feladatok..........coocvevcevecieiiiennnenns 38
16. A pedagogus feladatai az intézményen kiviili programok szervezése SOran: ..........cceceeeeveevvesveenenne. 39
VII. A gyermekek felvétele, tAvolmaradas igazolasa ...........cceveiveeieriiieecieceeeee e 39
17. A gyermek Gvodai jogviszonya €5 KOVEtKEZMENYEI........ccueiveevieiieeieciecieetecte ettt ve et st eeas 39
171, OVOdai jJOGVISZONY IETESIIESE .......cvucvecveceececeeeeeeeeeeee et 39
17.2. AZ OVOdaT JEIBNTKEZES ......cveneeeieieeee ettt 40
17.3. A gyermek NapKOZhENi EHATASA...........eccveiiiirieiicieeeece ettt st st ra e besaeenne s 40
17.4. A gyermekek felvétele, csoportba vald DEOSZEASA .........cccvevveiveecieiicece e 40

18. A gyermek tavolmaradasa €s annak igazolASa..........ccueeveviiiieecieiieiiese ettt 41
18.1. A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie: .........occeeveeveeneenieeriienneenienns 41

18.2. 2024. 09.01-t51 az oviKRETA feliiletén mitkodtetett felvételi és mulasztasi naplo a csoportba
beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgozé

OvodapedagOgusok a fRICIOSEK. . ...iccviiriiiriiiriiiie ettt sttt saa e saaesare e 41
18.3. Az igazolt és igazolatlan hiANYZASOK..........ccevueiuerieieieieeees et 41
18.4. A Szakért6i Bizottsag szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles koru gyermek az 6vodaba
jaras alol NemM MENLESTLNELO. ....cviviviiiiiiieeiieree ettt se e s e st sbe e b e e sbeesaeesanesnsesnseensaens 42
VIII. A létesitmények és helyiségek hasznalati FENGJE........cccvevveiueecieieceeeee et 42
19. Az éplilet egészére vonatkozl rendSZabAlYOK ...........cocveviiiecieiieceee et 42
19.1. AZ BPUIEE TENGJE ...ttt st st beebe e b e stesbe b e s e e eneeseenas 42
19.2. Biztonsagi rendSZabAIYOK ........c..cveuieuiiiiiicieesecteee et 42
19.3. A TAEOGALAS TENGJE ...ttt sttt e e s e se b e s te b e sse s e e eneeseenes 42
19.4. Az intézmény helyiségeinek berbeadasi reNdje........coveveererireneieee e 43
20. A helyiségek és berendezésik hasznalati FENGJE ........ceeeveerieieieieieesese e 43
20.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata .............ccceeveieieieiiceccceseeee s 43
20.2. A gyerekek helyiség hasznalata...........c.cceeeeivieriecieieieeeeee e 43
20.3. A DerendezESeK NASZNAIALA ........ccveveeeeeiieeeese et ens 43
20.4. Karbantartas €S KAIEITLES. .......ccuerueieieieeeeee ettt ettt st a e e e neens 44
IX. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az Unnepélyek rendje..........covveevuevierieeeeeieeeecese e 44
21. HagyOomMANYOK, UNNEPEIYEK .......eeuviieeeeieeeetestee ettt ettt ettt ettt e s te s e b e steess e bessaetesreensenrs 44
21.1. A hagyOmMANYAPOIAS CELJA......cuiiieeeieiecececeeeee ettt st e e aae e 44
X. A rendszeres egészségligyi felligyelet €5 ellatAs reNdje......c.ecveveeeieirinireseee e 45

22.1. ATEATANOS EIOTTASOK: +.vvrevevereerereeeeeseseseeeeseseseesesesesessesssesessessseseesesssesessesasesessssasesessesssssessnsssssseseens 45



-4 -

22.2. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek eHAtASA: ..........cevveerieeriririeiree e 45
22.3. Az 6voda egészségvedelmi SZaDAIYAI ........c.coeeviiiiiiiie e 47
22.4. BaleSetek MEZELOZESE ....c..eerveeiietieitierieete ettt ettt sttt st s b e b e bt s et et e e en 48
22.5. Dolgozok rendszeres egészsEglgyi ClIeNOIZESE ......ccuevuerieriiririienientenie ettt 49
22.6. FElnOtt DaleSELEK .....ccvuveeiiieeiie ettt et e e e e rte e et e e st e e ear e e sate e eraeesaneeeanes 50

X1 INtEZMENYT OVO-VEAD CLOITASOK ...ttt sttt b ettt ebe e 50
23. GYermekvEdelmi FRIAUALOK. ........cceceeeeciceete ettt st e e e re e be s teess e beera e tesreenaenrs 50
X EQYED FENUEBIKEZESEK ... eceeeiieeieiecteetee ettt ettt ettt sttt e st e s be e st e sbeesa e beesaesesreensesteessentesreensenns 51
24. Ovodai étkezési dijak DEfiZEtESENEK TBNTJE ........c.cvveeeeiececeeeeee et 51

24.1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik. Az étkezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa csoportos 6vondk, ovodatitkar és Tagintézmény-igazgatok

MUNKAKOTEDE TAITOZIK. ....euveueeeieiieeieieetisesie ettt ettt st s b et et e st e st eaesbesbesbenseneenneneenens 52
24.2. Téritési dij visszafizetése Gvodabdl val6 tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési
Dizonylatok DEMULALASAVAL. ........c.ccoviiiiiiieiectece ettt et s re et b e ae et e s baebesteesa e besrneneenes 52
25. RENAKIVUIT BSEIMENYEK.......c.iiiiiieiiieiieieerie ettt sttt b e bbbttt ettt b et nes 52
26. A JONANYZAS TENGJE ....vvereeeeieieeet ettt b ettt b et b et b et bt b et st et et e st sbenes 53
27. Az intézményben folyd reklamtevékenyséq SZabalyai ..........ccceeveviiiieieiiiece e 53
28. Nyilatkozat tOmegtajékoztatd SZEIVEK TRIE.........c.eoiveieeeeecee et 54
29. A feln6tt étkezéssel kapcsolatos SZADALYOK .......eveirvireiiiiiiiniieriirie ettt nee e 54
30. BelsO ElenOrzési SZaDAIYZAt........cvevverieriiiiieiiereerieenieesee st eieesteesteesaeeseesbesbeesbeesseesseesnsesnsesnseens 55
31. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi KotelezettSEZEKIOl.....ouurriririrriiririerieeeie et eae e 58
33. A kiemelt munkavégzésért jard elismerés szempontjai az vodapedagdgusok részére ...........cceeveuvennee. 60
34, AdAtKezZEIBST SZADAIYZAL........ccuicveeieieeeece ettt ettt e et e bt e s te e e beereenre e 61
35. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési rendje ............ 67
36. A szamitdgépes informacios rendszer védelmének szabaly0zasa ............cceevevveveeeenieesisesieseeeeienas 67
37.  Azintézményi dokumentumok nyilvanossagra hozataldnak rendje..........ccceeveveereneneneneniereienns 68
38, AJAITAS MINTAK ..ottt ettt et eaeas Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
XU, ZAIO reNUEIKEZESEK ...ttt sttt se e s e ebestesbente s e s eneeneeneens 70
2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa €s JOVANAZYASa ......cecvveveerriereineenieeieeeenee e 70
XAV MEBIIEKIBLEK ...ttt sttt ettt et se st e bt e ne b et st et s be e eseeeseneas 71



|. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. A Szervezeti és Miikodési 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 intézmeny
miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és mikddési szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelez6. Az elfogadas tényét a csatolt jelenléti iv igazolja.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan
készdlt:

Magyarorszag Alaptérvénye

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)

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

A kotelezo egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL torvény

A csaladok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. torvény (tovabbiakban Cst.)

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet: a nemzeti k6znevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

2012. évi I1. torvény Szabalysértésekrol, szabalysértési eljarasrol és a szabalysertési nyilvantartasi
rendszerrol

Magyarorszag mindenkori koltségvetésérdl szolo térvény

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

2007. évi CLII. Torvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

234/2011. (XI.10.) Korm. rend. A katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsolodd egyes torvények
maodositasarol sz6l16 2011. évi CXXVIII. térvény végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol (tovabbiakban Gyvt.)
2012. évi C torvény a Biintetd Torvénykonyvr6l (tovabbiakban Btk. ) 209/A. 8 Gyermekvédelmi
jelzéssel kapcsolatos kotelezettség megszegése

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)

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

1996. évi XXXI torveny a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol



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

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

o 401/2023. (VI111.30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térveny

végrehajtasarol

419/2024. (XI1I. 23.) Korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

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

368/2011.(X11.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

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

kovetelményeirdl

132/2000.(V11.14). Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
ellenérzésérol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o Helyi Pedagdgiai program

o 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati
feladatairol

1.4. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat €s a benne foglalt egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényii az
intézmény minden koznevelésben foglalkoztatott és kdznevelésben dolgozé munkavéllaléjara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban alldkra, az Ovodaba jaré gyermekek kozosségére, szileire vagy
torvényes képviseldjére.

A szabalyzat a nevel6testiilet altali elfogadassal, a sziiléi kdzosség egyetértési joganak gyakorlasaval, a
Munkaltatoi Szabalyzat és a Fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Az SZMSZ
azon rendelkezései érvénybe lépéséhez, melyekbdl a fenntartora tobbletkdltség harul, a fenntartd
egyetértésével 1ép hatalyba az Igazgat6 jovahagyasa utan. Helyben szokasos mddon kerdil nyilvanossagra.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil a 7-195/67-2025 Iktatdsz&mon nyilvantartott Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzat.

2. Az intézmény jellemzoi, jogdllasa és gazdalkodasi modja

2.1. Azintézmény jellemzoi:

Intézmény neve: Zalaegerszegi Belvarosi Il. szamu Ovoda
Intézmény roviditett neve: Belvarosi 1. szamu Ovoda

Cime: Zalaegerszeg, Juhdsz Gyula utca 2.

OM azonosito: 037 355

Szakégazat szama: 851020

Torzskényvi azonosité szam: 667454

KSH statisztikai szamjel: 16898671-8510-322-20

Tipusa: Ovoda

Alapito okirat szama: 29/530-2/2026



Szervezeti egységek: )
Székhelye: Zalaegerszegi Belvérosi 1l. sz. Ovoda
Zalaegerszeg, Juhdsz Gyula utca 2.

Tagintézmények: Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda
Kosztolanyi Dezs6 téri Tagévodaja
Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezso tér 5.

Zalaegerszegi Belvarosi 1. sz. Ovoda
Peté6fi utcai Tagdvodaja
Zalaegerszeg, Petofi Sandor utca 21-25.

Miikodési, illetékességi korzet:

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

Kisbucsa kozség kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, annak hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6
gyerekek Alapité Okirat szerint.

2.2. Az intézmény jogallasa:

Az 6voda Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nallo jogi személy, onalloan mitkodé koltségvetési
szerv, bérgazdalkodasi jogkorrel, teljes szakmai onall6saggal.

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgytlése altal kinevezett
Igazgato all, aki az intézmény dolgozoinak tekintetében munkaltatdi joggal rendelkezik.

Alapitdi jog gyakorléja:

Zalaegerszeg Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata

Fenntartoja, mitkodtetdje: Zalaegerszeg Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Iranyito és feluigyeleti szerv: Zalaegerszeg Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgyiilése
Koltségvetési szerv alapitasardl sz6l6 hatarozat: 1995. (270/95/V.)

Alapitas éve: 1996.02.01.

Alapito okirat szama: 29/530-2/2026. kelte: 2026.05.27.

Intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: alapito okirat szerint

Kdznevelésben foglalkoztatott és a kdznevelésben dolgozok engedélyezett Iétszama:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése hatdlyos koltségvetési rendelete
tartalmazza, amely a pedagdgusok 0j életpalyajarél sz6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol sz616
401/2023 (V111.30.) korméanyrendelete 1. fejezet, 3.8-at veszi figyelembe.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszi bélyegzo: ZALAEFE&‘Z%E iﬁ%E&gﬁHUSI

Zalaegerszegi Belvarosi 1. szam( Ovoda 8900 Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2. Juhdsz Gyula utca 2.
Addszam: 16898671-2-20
Korbélyegzo:
Zalaegerszegi Belvarosi 11. szamt Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gyula utca 2.




ZALAEGERSZEGI BELVAROSI

KDSZTDLHi‘?ZAMU'MODAﬁ

1 1 D. TERI TAGOVODAJA

Hosszl bélyegzo: ) ] i 8900 Zalaegerszeg
Zalaegerszegi Belvéarosi Il. szamu Ovoda Kosztoldnyl Dezsé tér §.

Kosztolanyi Dezs6 téri Tagovodaja
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezs6 tér 5.

Korbélyegzo: )
Zalaegerszegi Belvarosi 1. szamu Ovoda
Kosztolanyi Dezsé téri Tagovodaja

TR

I . s _(f‘_’y, ; i )
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezso tér 5. %o e;/() 5 il %&‘
. Ofiny iDel‘-*'b
Hossza bélyegzd: ZALAIE’G ggifﬂfgl_mvmom
. P L A . 0vopa
Zalgegerszggl Bglvarp_m Il. szamd Ovoda PETOFI UTCAI TAGOVODAJA RO
Pet6fi utcai Tagovodaja 8900 Zalaegerszeg /N W ON TAG" O\
8900 Zalaegerszeg, Pet6fi utca 21-25. Petdil Sandor utca 21-25. /e ;J‘\ L M
Korbélyegzd: ) |1 o .“ T -
Zalaegerszegi Belvarosi I1. szami Ovoda \=,
Pet6fi utcai Tagovodaja \2 %% , o/
8900 Zalaegerszeg, Pet6fi utca 21-25. g

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:
e lgazgato
e lgazgato-helyettesek
e Tagintézmény igazgatok
e Ovodatitkar
a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben.

A kozoktatasi intézmény képvisel6je az igazgato.

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval I.
szamu helyettese az igazgato-helyettes. Az atruhadzott jog gyakorl6ja az alairas elétt az igazgatot
tajékoztatni koteles.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervezet igazgatoja a jogszabaly altal biztositott
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorokkel rendelkezik. Az intézmény
nevében alairdsra az igazgaté jogosult, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval az elsé szamu
igazgatohelyettes. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatni koteles.
Pénziigyi kotelezettséget vallalé iratok kivételével, vagy ha errdl kiilon elvards nem rendelkezik,
egymagéaban ir ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességehez egy jogosult személy és minden esetben a ZEGESZ gazdasagi vezet6jének alairasa
sziikséges.

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

2.4. A gazdalkodas mddja:

A fenntartd dontése alapjan onalléan mikodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési
szerve. lgazgatdja jogszabaly altal biztositott kitelezettségvallalési, utalvanyozaési és teljesitésigazolasi
jogkdrokkel rendelkezik. Pénziigyi gazdasagi feladatait a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet
latja el, mint 6nalldoan gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A gazdalkodas részletszabalyait ¢€s a kotelezettségvallalas rendjét az ZEGESZ Szervezeti Miikodési
Szabdlyzata tartalmazza. A ZEGESZ és az intézmény koz6tt 1étrejott munkamegosztasi megallapodas
szerint torténik a gazdalkodasi feladatok ellatdsa. Munkamegosztasi megallapodas és a ZEGESZ éltal
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készitett, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézményekre kiterjesztett Gazdalkodasi

Szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogl Véaros Onkormanyzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezéje: Zalaegerszegi Belvarosi I1. szama Ovoda

Az intézmény fenntartasi és miikodési kdltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettséget

vallald iratokban az alairds érvényességéhez penzugyi kotelezettségvallalasra a ZEGESZ gazdasagi

vezetdjének, vagy az altala irasban kijelolt helyettesének pénziigyi ellenjegyzését kovetben az Igazgato,

vagy az altala irdsban felhatalmazott helyettese jogosult.

Az alairdk alairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthet6k hivatalosnak.

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

Székhelyévodaban: Ovodatitkar

Tagdvodakban: Tagintézmény-igazgatd

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

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

Alap- és egyéb feladatok:

Alapfeladat:
Az Alapité6 Okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatarozott kodzfeladata,
alapfeladata, jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése.
Magyarorszag helyi 6nkorményzatéardl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. 8-a (1) bekezdésének 6.
pontja, valamint a PUétv. 2.8 (a), (b) bekezdése alapjan kdznevelési intézményenként gondoskodik az
ovoda feladatok ellatasarol, valamint biztositja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek integracios nevelését és a tobbi gyermekkel egyltt nevelheté sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelését
Az Gvodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves 6vodaskort gyermekek - sajatos nevelési
igényli is - nevelése, gondozasa és iskolara valo felkészitése.
Puétv.2.8. (a)(b) bekezdés
2. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelvei]
A nevel6-oktatdo munka soran
a) — a gyermek mindenek felett all6 érdekére figyelemmel — a munkaltaté es a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a jogait es kotelezettségeit az Alaptorvény XI. cikkeben foglalt
mivelddéshez valo jog és az Alaptorvény XVI. cikkeben foglalt védelemhez es gondoskodashoz vald
jog, valamint az Alaptorvény X. cikkeben foglalt tanszabadsaghoz val6 jog biztositasa es érvényre
juttatasa érdekében gyakoroljak, illetve teljesitik,
b) a nevelésben oktatasban kulcsszerepet jatsz6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo
feladata, hogy a gyermeknek es a tanulénak az Alaptorvény XI. cikke es XVI. cikke szerinti joganak
mindenkori tiszteletben tartadsdval es biztositasaval, a kdznevelés folyamatos es zavartalan miik6dése
érdekében, az Alaptorvényben meghatarozott altalanos jogi normakkal 6sszhangban, a rabizott
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gyermekek, tanulok testi, lelki es szellemi fejlodését, jogait es érdekeit mindvégig szem el6tt tartva —
ismereteit, tudasat folyamatosan megujitva

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

Az oOvodai nevelés kiemelt feladata 3 éves az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd, hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetii, Kiemelten tehetséges, tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek specidlis
igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeikhez igazodd legeredményesebb fejlodésiik
eldsegitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.

Az intézmény f6 tevékenysége: Ovodai nevelés 851020
Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerint:
Alaptevékenység Alaptevékenység Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok
szdma megnevezése megjeldlése
2011.évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol
: . . 2 | 20/2012.(V111.31.) EMMI. rendelet a nevelési —
Ovodai nevelés, ellatas A o a2 n
091110 s7akmai feladatai oktatasi intézmények mitkodésérol
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
401/2023 (VI11. 30.) kormanyrendelet
Sajatos nevelési igényti | 2011.évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol
gyermekek ovodai | 20/2012.(VII1.31.) EMMI. rendelet a nevelési —
091120 nevelésének, oktatasi intézmények miikodésérol
ellatisanak ~ szakmai | 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpélyajarol
feladatai 401/2023 (VI11. 30.) kormanyrendelet
Ovodai  INtezmenyl | by, ot joenylék szama
096015 tkezes Mindenkori koltségvetési torvény szerint
gyermekétkeztetés g y
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
Ovodai nevelés. ellatas Mindenk_ori koltségvetési torvény szeri_nt _
091140 miikodtetési fele; datai 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
401/2023 (VI111. 30.) korményrendelet
2012, évi |. torvény a Munka térvénykonyve
Munkahelyi étkeztetés | Ellatast igényl6k szama
096025 koznevelési Mindenkori koltségvetési torvény szerint
intézményben
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 Onkormanyzati tamogatas
sajat bevétel
atvett pénzeszkozok
el6z6 évi pénzmaradvany.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eloirasokat, feltételeket a kozgyiilés altal
jovahagyott koltségveteési koncepcio és a fenntartd altal kikdzolt, az intézményi éves koltsegvetés
Osszeallitasahoz kapcsolodd Onkormanyzati finanszirozasrdl szolo értesitd; a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogu Véaros
Onkormanyzata Koézgyiilése éves Koltségvetési rendelete és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A Zalaegerszegi Belvarosi I1. szami Ovodéaban a szabalytalansagok kezelése a ,,Szervezeti integritast
sért6 események kezelésének eljarasrendje” a Panaszkezelési Szabalyzat szerint torténik.

3.2  Azintéezmény alapdokumentumai

Alapit6 Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit

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

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

A Pedago6giai Program és a Hazirend megtalalhat6:
e Valamennyi gyermekcsoportban
Igazgatodi és tagintézmény-igazgatai irodakban
Kdzadattarban
Fenntartonal
KIR-ben
Honlapon

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevekenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a felelésok
megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyitd értekezleten elfogadja, majd a
Humanigazgatasi Bizottsag hagyja jova.

A munkaterv része a pedagodgiai munka belsé ellenérzésének a rendje.

3.3. Az intézmény jogosultsagai

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

3.4  Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrél az Igazgatd jovahagyasaval az adott szervezeti egység
szakmai igazgatdja gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban
kell régziteni. Az intézményen bellli helyettesités rendjét az Igazgat6 belsé utasitasban szabalyozza.
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Helyettesitések tervezése:

Munkakdr/ beosztas Helyettesitést végz6 munkakore/beosztasa

Igazgatd Igazgato-helyettes I.

Igazgat6-helyettes |. Igazgato-helyettes II.

Igazgatd-helyettes I1. Igazgato-helyettes .

Igazgato-helyettes I. — 11, Igazgato / Tagintézmény-igazgato

Tagintézmény-igazgato Munkatervben meghatarozott pedagogus

Pedagogus Pedagogus, Pedagogiai asszisztens

Ovodatitkar Pedagdgiai asszisztens

Pedagdgiai asszisztens Pedagégiai asszisztens

Dajka Dajka, dajka végzettséggel rendelkezé konyhai
dolgoz6

Konyhai dolgoz6 Dajka

Karbantartd Karbantarto

A pedagbgus, dévodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka, konyhai dolgoz6, karbantartd részletes
feladat- és hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leiras tartalmazza.

I1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4. Az intézmény kapcsolatrendszere

A szervezeti egységekhez kapcsol6dé igazgatdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleloen, magas
szinvonalon lassa el.

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

4.1. Kiils6 kapcsolatok rendszere:

Szakmai Kkiilsé iranyitds: Belligyminisztérium, Oktatdsi Hivatal, Pedagégiai Oktatasi Kdzpontok,
Zalaegerszeg Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata, Kormanyhivatal

Kapcsolattartas formaja: torvények, rendeletek, tajékoztatok, kérdbivek

Modja: kozlonyok, korlevelek, utasitdsok, informatikai hattér miikodtetése, ellenérzések, értékelések,
adatkiildések.

Szakmai kapcsolatok:

Iskol&k az dvoda felvételi korzetéhez kapcsolddva, illetve ahova az 6vodasok felvételt nyernek.
Gydgypedagdgiai ellatast biztosito iskola

Bolcs6dék, ahonnét gyermekeket varunk

Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat

Zalaegerszegi Csaléd - és Gyermekjoléti Kdzpont

Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala

Egészségigyi feladatokat ellato szervezetek
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Kapcsolattartas formaja: kolcsonds tajékoztatas, kozds éves munkaterv készitése a beiskolazassal
kapcsolatban

Maddja: szakmai dokumentumok, kolcsdnds tajékoztatas, elektronikus levelek, kbzds programokon részvétel az
6vodéasokkal és a pedagogusokkal, tinnepi rendezvények, esetjelzés, értekezletek,

Gazdasagi kapcsolatok:

ZEGESZ

HUNGAST

NAV- adatszolgéltatas

Magyar Allamkincstar

Kapcsolattartas forméaja: Megallapodas a feladatokrol, szolgaltatasrol

Modja: Egyiittmiikodési megallapodas szerinti feladat megosztas, kolcsonds tajékoztatas, adatkiildés,
gazdasagi Ugyintézés

Egészségugyi kapcsolatok:

o Iskola-egészségugyi ellatés - gyermek fogorvosi ellatas
o Munkaegészséglgyi ellatas — alkalmassagi vizsgalatok
Kapcsolattartas forméaja: Megallapodas a feladatokrdl

Modja: Egyiittmiikodési megallapodas, kolcsonos tajékoztatas, adatkiildés,
Egyéb kapcsolatok:

o Kozmivelddési intézmények

e Szponzorok

e Telepulésrészi 6nkormanyzatok
Kapcsolattartas formaja: aktualis informéacié csere, timogatasok szakmai és anyagi téren- megallapodasok
Maddja: plakatok, elektronikus levelezés, kdzds rendezvények

Sziilokkel tartott kapcsolat:

Részletesen a 9.2. fejezetben olvashat6

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:
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Agazati Iranyitas

x—

Kormany- Oktatasi
hivatal Hivatal -POK

Zalaegerszegi Belvarosi Il.
sz. Ovoda

A

Klebelsberg
Intézmény-
fenntarté
Koézpont

| | [ ! !

BélcsBdék Zala Megyei Pedagogiai Kézmiivelddési Gyermekj6léti Egészségiigyi
Szakszolgalat NP .. s
Ovodak E . intézmények Kozpont halézat
voda _Egyseges Gyambhivatal
Gyogypedagogiai .
Médszertani Intézet Csaladok
odszertani Inteze Atmeneti Otthona
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lgazgatésag

SzUl6i Szervezet
Elnoke

Igazgato, lgazgato-helyettesek

Gazdasagi

kérdésekben

Tagintézmény-igazgaté

ZEGESZ

igazgatoja

Intézményértékeld munkacsoport
Szakmai Munkak6zésségek Igazgatoi
Belsé értékelési munkacsoport

| [ | |
Kozponti Szakmai Tagintézményi _ Stratégia, int. Egyéb
igazgatas iranyitas szint(i iranyitas Ertékelés-fejlesztés
Ovodatitkar Intézmeényértekeld Logopédus,
Tagintézmény- Tagintézmény- munk30§9port gyégypedagogus,
Munka-és tlizvédelmi igazgatok igazgatok vezetoje utazé-
felelds Munkakéz6sség lgazgato-helyettesek: Be'fgr::geakt?)'%t gyégypedagdgus
megbizassal igazgatok 216 munkacsoport
|
Pet6f| Tagintéz SZékher' Igazgaté— Tagintéz
utcai mény- i helyettes Kosztolanyi mény
Tagévoda [~-1 929 Juhasz o Dezsé téri | Igazgato
Gyulau. 2. Tagévoda
Ovodapedagdgusok Ovodapedagdgusok Ovodapedagdgusok
Dajkak

Dajkak
Ped. asszisztens
Futé-Karbantarto
Tébbletszolgaltatok

Ped. asszisztens
Fat6-Karbantarto
Tdbbletszolgaltatok

Dajkak, tgyviteli dolg.

Ped. asszisztens
Faté-karbantartd
Tobbletszolgaltatdk




-16 -

4.2. A szervezeti egysegek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmitkodést megvalositani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Tagintézmények kapcsolattartasi rendje az intézményen belll:

Teruletei: igazgatés, szakmai irdnyitds, Tagintézmeényi szintli iranyitas, gazdalkodas, stratégiai
intézmenyi értékelés, fejlesztés

Kapcsolattartas tertlete Kapcsolattartasra jogosultak | Kapcsolattartas tartalma

Igazgatas Igazgatoval Tagintézmény- | A nemzeti koznevelésr6l szolo
igazgatok, munkak0z0sség | torvény és végrehajtasi
vezetok rendeletek megvaloésitasa.

2023. évi LII. torvény a
pedagbgusok uj életpalyajarol

Bels6 szabalyozok
feltlvizsgalata

Pedagogiai programunk
madositasa

A kozzétételi lista aktualizalasa

Oktatési azonositoszam
igénylése a gyerekek szadmara

Ovodai  jogviszonyt  érint6
valtozasok jelentése a KIR felé

Statisztika jelentése a KIR-nek

(oktéber 15.)
Ertékelések
Szakmai iranyitas Igazgatoval Tagintézmény- | Pedagdgiai program céljainak
igazgatok, munkakdzosség | megvaldsitasa
vezetok
Pedagdgusok munkajanak
ellenérzése- tervezés,

megvaldsitas, értékelés
Szakszerti munkaszervezés

Munkakorilmények, eszkdzok
biztositasa
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Kapcsolattartés teriilete | Kapcsolattartasra Kapcsolattartas tartalma
jogosultak

Stratégiai intézményi | Igazgatdval Bels6 értékelési | Intézmenyértékelési

értékelés, fejlesztés munkacsoport vezetdje | dokumentumok vezetése eldirds
Tagintézmény-igazgatdk, szerint

munkakdzosség vezetok
Intézményértékelés/pedagdgus
értékelés/igazgatd értékelése-
folyamatos  felulvizsgalat a
torvényi el6irasoknak
megfelel6en, médositasok

Beavatkozds szikségességének
jelzése

5. Az intézmeny lgazgatoja:

5.1. Az intézmény lgazgatdja:

Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgytilése éltal kinevezett
igazgato all.

Elérhetiosége: a mindenkori Intézményi székhelyen

Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyazat Utjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgylilése nevezi ki, a vonatkozo térvények alapjan.

5.2 Az lgazgaté jogkore, hataskore:

A Zalaegerszegi Belvarosi 11. sz. Ovoda lgazgatojanak 2023. évi LII. torvény.75. §. (1), (2) bekezdése
szerint feladata kilondsen, hogy irényitja és koordinélja az intézményben folyé mindennemii munkat
¢és személyében felel az intézményben 1év0 tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott
intézkedésekeért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a
felelésséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért
¢s a végrehajtas ellenérzésért.

A Zalaegerszegi Belvérosi 1l. sz. Ovoda, mint helyi énkorméanyzat altal fenntartott intézmény
Igazgatojanak kilénos kotelessége tovabba az allamhaztartasrol 2011.évi CXCV. térvényt, a 2023. évi
LII. tv. és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatasi, koznevelési rendszer mikddésére vonatkozo,
illetve miikddését szabalyozo egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

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

5.3. A munkakor rendeltetése

Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités
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5.4. Az lgazgato felelossége

2023. évi LII. tv. 75. § alapjan

(1) A koznevelési intézmény Igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok tole elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért — Onalldo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmeény kivételével — az intézmény gazdalkodasaert,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény Igazgatoja Kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal méas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény lgazgatdja felel

a) a pedag6giai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C)a nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk  szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

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

e) a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f)a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinalasaért,

0) a nevel és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfelel6 egylittmiikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulék rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaert.

(3) A koznevelési intézmény lgazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

6. Az intézmény igazgatésaga

6.1. lgazgatd, igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatok

Az igazgatdé feladatait igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok és gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Az igazgat6-helyettesi és tagintézmény-igazgatdi megbizast - a
nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az igazgato adja.

A tagintézmeény-igazgato és az igazgatd-helyettesek megbizasa hatarozott idére, 5 évre szol, melyet a
hatalyos jogszabalyi eldiras szerint lehet elnyerni.

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

Az igazgato, a tagintézmény-igazgato és az igazgato-helyettes csoportban toltott kotelez6 draszamat a
2023. évi LII. torvény 2. melléklete tartalmazza.

Az igazgatdk megbizésa visszavonhato:
e az igazgatoval valo egyiittmiikodés hianya,

e a torvényi és szakmai eldirasok megszegése,
e cllendrzési kotelezettség elmulasztasa,
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e iigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
igazgatoi etika be nem tartésa,
e adatvédelmi tdrvény megsértese esetén.

A ZEGESZ gazdasagi igazgatdja az dvoda igazgatOjaval az egyiittmiikodési megallapodasnak
megfelelden latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

6.2. A tagintézmény-igazgatok és az igazgato-helyettesek

A tagintézmeény-igazgatok és az igazgatO-helyettes ovondk munkajukat munkakori leiras alapjan,
valamint az Igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

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

Feladat- és hataskoruk kiterjed egész munkakdriikre.

Az Igazgato-helyettesek és Tagintézmény-igazgatok feleldssége kiterjed:

e A nevel6testiilet vezetése

e A nevelémunka iranyitasa és ellenérzése.

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

e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

e Az lgazgatoval torténé egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv alapjan.

e Felvételi hatarozatok kiallitasa

e Szervezeti egységek igazgatdinak munkakdri leirdsa tartalmazza azon jogositvanyokat, amelyek
korében az intézmény képviseldjeként eljarhat.

e A sziil6i szervezettel, a sziili képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodés.

e A nemzeti és 6vodai Uinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése, valamint a munkakori
leirasukban talalhat6 feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
igazgaténak.

Az igazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatok éves és otévenkénti beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzés tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére. A szervezeti egység igazgatojanak a
munkakori leirasa tartalmazza azon jogositvanyait, amelyek kdrében a koltségvetési szerv
képviseldjeként eljarhat.

6.3. Az igazgatosag

Az intézmény igazgatosaga konzultativ testilet: véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik, és
dont mindazon ugyekben, amelyekben a igazgato 6voné sajat jogkorébdl ezt szikkségesnek latja.

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

Az igazgatok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat, irasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mitkodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrol, a problémékrol, valamint azok megoldasi madjéarol.

Az utalvanyozasi és teljesitési, igazolasi jogkorrel rendelkez6 igazgatdé vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre kotelezett.
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6.4. Az igazgatdk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatOja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak igazgatoi megbeszéléseket.

Az igazgatdsadg a munkatervben rogzitett igazgatoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkivili igazgatdi értekezletet az igazgat6é barmikor ésszehivhat.

Napi miikodést segiti: e-mail, megbeszélések szoban, észrevételek irdsban, elektronikus adatkildések.

6.5. Az lgazgatok helyettesitési rendje

Az igazgatd helyettesitése:

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén I. szamu igazgato-
helyettese, az 6 hianyzasa esetén I1. szamu igazgato-helyettese, egyéb esetekben a kovetkezd beosztash
munkatarsa, munkakdz0sség igazgato, valamint az igazgato altal irasban megjelélt személy helyettesiti.
Az igazgato tartés (30 napot meghalado) tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: igazgato
I. szamu igazgato-helyettes
Il. szamU igazgat6-helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezik: igazgat6-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok

,,Az igazgatd 1. szamu helyettese az igazgat6i beosztas ellatasara sz616 megbizas megsziinése esetén, az
igazgatdi beosztas ellatasara szol6 megbizésra kiirt palyazat eredményes lezérasaig teljes jogkorrel és
feleldsséggel vezeti az intézményt.”

A tagintézmény-igazgato és az igazgatéd-helyettesek helyettesitése:

A Zalaegerszegi Belvérosi 11. szamu Ovodaban az igazgato és a tagintézmény-igazgato helyettesitését
az alabbi személyek latjak el.

Petéfi utcai Tagévodaban: igazgatd megbizasa szerint,

Kosztolanyi Dezsé téri Tagovodaban: igazgatdé megbizasa szerint
6.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Igazgato-helyettesekre, tagintézmény-igazgatokra atruhézott feladat- és hataskor:
Gyermek-, és ifjusagvédelem

Szabadsagok kiadasa, tervezése

Szlinetek alatti Gigyelet megszervezése

Munkarend szervezése, ellendrzése

Biztositja a gyermekek részvételét varosi esemenyeken

Gyermekek hadrom napot meghaladé hidnyzasanak engedélyezése
Kiadmanyozéasban megjelélt esetekre vonatkozdan.
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6.7. Koltségvetési szerv képviseletének atruhdzasa meghatarozott esetekre:

Igazgatoi feladat: Iranyitasa alatt all6 intézményben az arubeszerzések és szolgaltatasok teljesitésének
igazolasa,

Hianyzasa esetén igazgato-helyettes I. latja el.

igazgatd és igazgatd-helyettes I. tavollétében az igazgatd-helyettes 1l. 1atja el.

Médidban vald képviseletre valo jogosultsag abban az esetben, ha kizarolag a tagbvodat érintd
eseményrdl van szo

Képviseletet ellatja: minden tagintézmény-igazgatdja
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Az igazgatok kozotti feladatmegosztas, kiadvanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a igazgatok munkakdri leirdsa alapjan

Feladatot ellaté igazgatd

Egyéb /helyettes, ellenor stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerii és torvényes mitkodés igazgato igazgato-helyettes folyamatos
Célszerii és takarékos gazdalkodas igazgatd igazgatd-helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Pénzligyi és gazdalkodasi feladatok igazgato igazgato-helyettes 2 héten tuli tartos hianyzés esetén
Gyermek és ifjusagvédelem igazgatd, tagintézmény- | igazgat6-helyettes, 2 héten tali tartds hianyzas esetén, kivétel az
igazgatd kijel6lt helyettes azonnali intézkedést kivané
veszelyeztetettség felmeriilése
Gyermekbalesetek megel6zése igazgato, tagintézmény- | igazgat6-helyettes, kijelolt | folyamatos
igazgatd helyettes
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes, folyamatos
igazgatd kijeldlt helyettes
Ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetése igazgato igazgato-helyettes folyamatos
Pedagogiai program végrehajtasa, ellendrzése. igazgato igazgato-helyettes folyamatos
Eves munkaterv elkészitése, értékelése igazgato igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa igazgatd igazgatd-helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Pedagogus tovabbképzési program és beiskolazasi terv |igazgatd igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
elkészitése
Nemzeti (innepek és egyéb hagyomanyok &polasa igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes, kijelolt | folyamatos
igazgato helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozott id6re igazgato igazgato-helyettes 8 héten tali tartds hidnyzas esetén
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Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozatlan idére igazgatd igazgatd-helyettes 8 héten tali tartds hidnyzas esetén
Megallapodésok igazgato igazgato-helyettes 4 héten tali tartos hinyzas esetén
Munkavallalot terhel6 feleldsség megallapitasa igazgatd igazgatd-helyettes folyamatos
Munkavallal6 kartéritésével kapcsolatos intézkedés igazgato igazgato-helyettes 2 héten tuli tartos hianyzés esetén
Alkalmazottak besorolésa, nyilvantartasok igazgatd igazgatd-helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerése igazgato igazgato6-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
Szabadsagok tervezése, litemezése igazgatd-helyettes, igazgatd folyamatos
tagintézmény-igazgato
Szinetek alatti ligyelet biztositasa igazgato-helyettes, igazgato folyamatos
tagintézmény-igazgato
Munkarend szervezése, ellenérzése igazgat6-helyettes, igazgato folyamatos
tagintézmény-igazgato
Tanligy igazgatasi feladatok igazgatd igazgatd-helyettes folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és egyéb partnerekkel igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgatd
Nyilvantartasok naprakész vezetése, igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgato
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes 4 héten tali tartds hianyzas esetén
hozzaférhetésége igazgato folyamatos
Csoportok adminisztrativ teenddinek ellendrzése igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos

igazgato
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Tiiz és munkavédelmi eléirasok betartasa igazgato, tagintézmény- | igazgat6-helyettes folyamatos
igazgato

Leltarozas selejtezés igazgato, tagintézmény- | igazgat6-helyettes folyamatos
igazgatd

Epiilet és vagyontargyak védelme igazgato, tagintézmény- | igazgato-helyettes folyamatos
igazgatd

Intézmény képviselete igazgato igazgato-helyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi eseményeken igazgato-helyettes, igazgato folyamatos

tagintézmény-igazgato
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II1. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

7. Az alkalmazotti kdzosség és kapcsolattartasanak rendje
7.1. Koznevelésben foglalkoztatott és kéznevelésben dolgoz6 munkavallalok

Az intézmény dolgozdi kdznevelésben foglalkoztatottak és kdznevelésben dolgozé munkavéllalok,
ezért munkavégzésikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett
Magyarorszag Alaptorvénye, és a 2023. évi LII. térvény is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
oktato- neveldmunkat végzé pedagogus, a tébbi dolgoz6 az oktatd-nevelé munkat kézvetleniil vagy
kozvetetten segité mas kdznevelésben dolgozo. A pedagogus az dvodai nevelémunka ellatasa soran a
gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem
szempontjabal.

A pedagoégus, kdznevelési dolgozd joga, hogy a helyi édnkormanyzat altal fenntartott kdnyvtarakat,
muizeumokat és mas kiallitotermeket kedvezményesen latogassa.

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

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi szolgalati
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoktl végzettséggel rendelkez6, nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége a neveldtestiilet. (2011. CXC. 4.§
20.)

7.2. Az alkalmazotti k6zosségek 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 dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

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

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

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

7.3. Az alkalmazotti kdzosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselOk segitségével
az igazgato fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikddést.

A Kkapcsolattartds formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek, infokommunikacios kapcsolattartasi lehetéségek

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely az
igazgatdi irodakban talalhato.
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A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis
létszdma az Alapitd Okirat szerint. A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen
felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott korllmények
hatarozzdk meg. Ez tanévenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl
a Tagintézmény-igazgato az lgazgato egyetértésével dont a nevelétestilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az dvodai csoportra vonatkoz6 torvényben megéllapitott maximalis létszama 25 f6. A csoportok
létszama a maximalis létszamtol a helyi kérulmények és a gyermekek ellathatésaganak figyelembe
vételével a Fenntart6 engedelyével 20%-kal térhet el az Nkt. 25.8 (7) alapjan.

A Tagintézmény-igazgat6 dont az egyes intézményeken bellli csoportésszevonasokrdl - a&tmenetileg,
vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Csoportdsszevonas rendje
A tdrvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tullépni.

9. A sziilgi Szervezet és a kapcsolattartas rendje

9.1. A Sziiloi Szervezet

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i k6zosséget hoznak
létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

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

A gyermekek nagyobb csoportjan egy gyermekcsoportot értlink.

9.2. A sziiléi Szervezettel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkdzdsségben az lgazgatd kdzvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek igazgatoi
vagy a vélasztott elnok juttatja el az intézmény igazgatdsadgahoz.

A Sziil6i Szervezetet az igazgatd, tagintézmény-igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenkeént legalabb kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény, Tagintézmény munkajardl
¢s feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.

A Sziil6éi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval.

Az ovodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast is kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozé tgyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
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9.3. A sziilék kiilonos joga,

hogy megismerjék és tajékoztatast kapjanak az intézmény Pedagdgiai Programjardl, SZMSZ-rdl,
Hazirendjérdl, a gyermekiik folyamatos fejlodésérol.

Véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az aldbbiak vonatkozasaban: Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, médositasanal.

9.4. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak
modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatés a fogado ordkon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kdzossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontt,
rendes sziiléi értekezletet tart az O6vodapedagdgus az igazgatd vezetésével. A tanév elsé sziiléi
értekezletén a sziilék értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak a csoportban oktatd-
neveld 1) 6vodapedagogusokat is.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, és a szil6i kozosség képviselje a
gyermekko6zosségben felmeriilé problémak megoldésara.

A sziildi fogad6orak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziil6k
szamara.

Az 6vodapedagogusok a sziilovel elére egyeztetett idopontban fogadoorat tartanak. Ezt a sziilo is és az
Ovodapedagogus is kezdeményezheti.

9.5. A sziil6k egyéni irasbeli tajékoztatasi rendje

Hatarozat 6vodai felvételrol

Hatarozat 6vodai jogviszony igazolasarol

Hatarozat 6vodai jogviszony megsziinésérdl, athelyezésrol
Gyermekek fejlettségérol szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz
A sziil6k egyéb irasbeli tajékoztatasa hirdet6tablakon torténik.

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

Be kell szerezni az Ovodanak a sziild irasbeli nyilatkozatat minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a sziil6t fizetési kotelezettség terheli. A sziil6i szervezet meghatarozhatja a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési oktatési intézmény altal szervezett nem ingyenes tobbletigények kielégitése
korébe tartozo program megvaldsitasanal nem lehet tallépni.

A csoportpénz lehetdségét, szedését jogszabaly nem rendezi, helyi szintli szabalyozast igényel. A
csoportpénzt csak a Sziil6i Szervezet tagjai szedhetik, kezelhetik és egymasnak tartoznak elszamolasi
kotelezettséggel.

Jarvanyhelyzetben az elektronikus kapcsolattartas szabalyozasa sziilokkel zart facebook csoportban
tortenik.
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10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

10.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatésa,
valamint az iskolaba Iépés érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn méas
intézményekkel.

10.2. Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézményink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a k6zos fenntartasban miikodé intézményekhez
és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezo szervezetekkel:

Fenntartéval: intézmény atszervezése, megszintetése, az intézmény tevékenységi korének
modositasa, az intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénzigyi gazdalkodasi tevékenysége,
az intézmény ellendrzése, az intézményben folyd szakmai munka értékelése soran.

Kapcsolattartds formadi: szobeli tajékoztatas, irasbeli beszamolo, egyeztet targyalas, a fenntartd
rendelkezésének végrehajtasa.

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

Kapcsolattartds formai: rendezvények, versenyek, szolgaltatasok.

Zala Megyei Kormanyhivatallal,

a varosban miikddo bolcsodékkel, az altalanos és kozépiskolaikkal,

a gyermekvédelmi hatésagokkal

a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal: a gyermekek fejlédésével kapcsolatos speciélis
szlikségleteinek biztositasa érdekében.

Kapcsolattartds forméi: esetmegbeszélés, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel, logopédiai,
gyégypedagdgiai ellatas.

a Szakért6i Bizottsag: a gyermekek fejlodésével kapcsolatos specidlis sziikségleteinek biztositasa
érdekében.

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

Szelianszky Marta Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani  Intézmény a gyermekek fejlédésével kapcsolatos specialis
szlikségleteinek biztositasa érdekében.

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

Nyitott haz Egyseges Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézettel a gyermekek fejlédésével
kapcsolatos specialis sziikségleteinek biztositasa érdekében.

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

a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése soran.

Kapcsolattartas formdi: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, esetmegbeszélések, gyermekjoléti
szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel.

kozmiivelédési intézményekkel: kulturdlis és sport tevékenység biztositasa.

Kapcsolattartds formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valo részvétel.

a torténelmi egyhézak szervezeteivel: sziil6i igények szerint hitoktatas biztositasa az intézményekben.
munkavédelmi ellenérrel: munkaveédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegeléz6 tevékenység.
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Kapcsolattartds formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.

o a ZEGESZ-szel: az intézmény pénzugyi gazdalkodasi tevékenysége, a gazdalkodas torvényességi
betartésa soran.

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

e az intézményt tAmogato alapitvanyokkal: az intézmeények anyagi és targyi timogatésa esetében.
Kapcsolattartas formai: a kuratoriumok elnokeivel rendszeres konzultécio.

o telepllés részi 6nkormanyzattal: az intézmények sikeres és eredményes mitkodése érdekében.
Kapcsolattartds formai: rendezvényeken vald részvétel, képviseldi fogaddorakon vald részvétel,
telefonos egyeztetés.

e [Egeészségugyi intézményekkel: iskola egészségugyi ellatas keretében, és a munkaegészséglgyi ellatas
keretében
Kapcsolattartas formai: megallapodas keretében rogzitett feladat ellatas, kdlcsonds tajékoztatas

IV. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

11. A nevelotestiilet és miikodési rendje

11.1. A nevelétestiilet

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

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshoz6 szerve. A
tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezo
szervezeti egységnek egy nevel6testiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési
és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben és mas jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az Nkt. 70. § (2) bekezdése alapjan:

»(2) A neveldtestiilet
a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasarol,
e) a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

') a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasaral,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésenek megéllapitasardl, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocséatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tgyeiben,

J) az igazgatoi pélyazathoz készitett vezetdi programmal sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
dont.”

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

(4)= A koz0s igazgatasu koznevelési intézményben és az 4ltalanos miivelédési kozpontban azokban az
tugyekben, amelyek—


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj563idf79d
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj564idf79d
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a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

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

foglalkoztatott — a 4. 8 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény Igazgatojabol allé
nevelGtestiilet jar el.—

(6) Ha a kdznevelési intézmény, intézményegység, Tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabba a kozos igazgatast koznevelési intézményben és az altalanos mivelddési kdzpontban az
intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat — Kivéve azokat,
amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a Koznevelési torvény képesitési eldirasainak.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a Pedagdgiai program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyermeke magas szinvonal( nevelését és oktatasat.

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkako6zosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles
meghatarozott idokozonként és modon azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, SZMSZ és a Hazirend
elfogadasara.

11.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelétestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa -
ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden
a nevelGtestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos
adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok
megOrzésére fegyelmi felelosség kotelezi a nevelGtestiilet minden tagjat.

11.3. A nevelotestiilet értekezletei

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

Rendkiviili értekezlet hivhat6 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az alkalmazotti
tanécs és az intézmény igazgatoja vagy igazgatdsaga sziikségesnek latja.

11.4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

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

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az lgazgatod szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet Iényegkiemeld emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az lgazgatd, a jegyzOkonyvvezets €s a
nevelGtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek, hatarozati formaban.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj565idf79d

-31-

12. A neveldtestiilet szakmai munkakdz0sségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi €s szakmai munkara,
annak irdnyitdsara, tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kozil évenként a munkakozosseg sajat tevekenységének irdnyitasara,
koordinalasara munkakozosseg vezet6t valasztanak, akit az igazgat6 biz meg a feladatok ellatasaval.

Szakmai munkakdzosség

e szakmai munkakdzdsség hozhato létre 5 f6 kezdeményezésére

e azonos feladatok ellatasra, csak egy szakmai munkakdzosség hozhato létre

e kiilon szakmai munkak6zosség mitkodhet a tagintézmeényekben is

e aszakmai munkak6z0sség tagjainak javaslatara, az igazgato bizza meg legfeljebb 5 évre a szakmai
munkak0z0sség vezet6jét

Feladatok ellatasara fordithaté id6t a 401/2023. (VI111.30.) Kormanyrendelet 28.8 (1) bekezdése
szabalyozza.

A munkako6zosségek célja
Szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben foly6 nevelémunkat. A
munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az igazgato felé.
Szakmai munkakdzosséget létrehozhatnak szakma kozti szinten is.

a. A szakmai munkakdzosségek feladatai

A munkak6z6sségek a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

e fejlesztik a szakteriilet modszertanat és a nevelé munkat.

e javaslatokat tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

e szervezi a pedagogusok tovabbképzését, és véleményezési jogkdre van a pedagogusok
tovabbképzését illetdleg

e végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat

az intézménybe ujonnan kerilld pedagdgus szamara megfeleld szakmai segitét biztositanak,

tdmogatja beilleszkedését, figyelemmel kisérik munkajat,

e 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

o felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

e segitenek az 6vodai nevelémunkat szakmai eszk6zok kivalasztasaban

[ J

[ J

tdmogatja az innovativ kezdeményezéseket
részt vesz a palydzatok megirdsaban

b. A munkakozosség vezeték jogai és feladatai

A szakmai munkakozgsség vezetdje keépviseli a munkakdzdsséget az intézmény igazgatosaga felé és az
6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezet6k tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakdzisség tevékenyseget,

felel6s a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

ellendrzi a szakmai munkat, csoportot latogat

hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az 6voda igazgatdjénél

Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat, részt vesz a tudasatadasban

beszamol a nevel6testiiletnek az éves munkarol

részt vesz a pedagdgusok munkajanak értékelésében

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosség tagjainak jutalmazéasara

hatékonyan részt vesz a belsé onértékelési csoport munkajaban.
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d. Munkakdz0sség és az dvodavezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetdjével vald operativ kapcsolattartasért az
ovodavezetés részérdl felelés az igazgatd, az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatdk.

A igazgatok ennek megfelelen:

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

o igény szerint részt vesznek a munkakozossegek altal szervezett megbeszéléseken, foglalkozasokon,
e jovahagyjak a munkako6zosség vezetdk altal elkészitett munkatervet, értékelést.

Az intézmény szakmai munkako6zosségeit az éves munkaterv tartalmazza.

13. A nevelotestiilet feladatainak atruhadzdasa

13.1. Az egyes feladat- és jogkdrok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségek vezetdjére.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve vezetéikre. Az atruhazott jogkor gyakorldi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

13.2. Neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at az évodapedagdégusok kiildn megbizasanak elosztasaval
kapcsolatban, a kdznevelési torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

13.3. Az onertékelési csoport

Onértékelési csoport létrehozasa
Az intézmény 6nértékelési csoportjanak tagjait az igazgatd jeldli ki. A tagok kivalasztasanal fontos
szempont a csoporttagok szakmai felkésziiltsége és elkotelezettsége a mindségfejlesztés irant.
Az Onértékelési csoport feladatai:
o az onértékelés elokészitése és megtervezese, a pedagdgusok €s a partnerek tajékoztatasa
o akollégék felkészitése, bevonasa és timogatasa
e a tapasztalatok, tények, adatok, rogzitése az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai
feltleten

Tajékoztatas
Az onértékelési csoport feladata, hogy atfogé tajékoztatast adjon az intézményi onértékelés céljarol,
folyamatarol, elvart eredményekrol, az litemezésrol.

Az intézményi elvaras rendszer meghatarozésa

Kiindulopont az intézményi dokumentumok (pedagogiai program, igazgatoi program/pélyazat, alapito
okirat, SZMSZ, éves munkatervek és beszamoldk) atvizsgaldsa, azonositasa az egyes elvarasokhoz
kapcsolodo tartalmakkal. Ennek megfeleléen az elvarasok konkrét megfogalmazasa. A masodik 1épés
a kozvetetten megjelend elvarasok értelmezése, ami az intézményben kialakult szokasokra, alkalmazott
gyakorlatokra és modszerekre épuil.
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Az intézményi elvarasok kialakitasanak folyamata

1. Onértékelési kézikonyv tartalmanak tanulmanyozasa, értelmezése.

2. Az elvéras rendszer kidolgozésa - 6nértékelési csoport tagjai

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

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

Tervezés

Az intézmény 6téves dnértékelési ciklusanak tervezése

Az 6t évre sz016 onértékelési programban meghatarozasra keril az énértékelési munka célja, az elvart
eredmények, a megvalositashoz szilkséges feladatok, azok litemezése és a szlikséges emberi és egyéb
er6forrasok. Kijelolésre keriilnek az igazgatd feladatai, illetve feladatokhoz szlkséges feltételek és
eljarasrend. A program tartalmazza az elOkészitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos elvarasok
intézményi értelmezése), a megvalositasra (interjuk, kérdéives felmérések) vonatkozd feladatokat.

V. Az intézmény miikédési rendje

14. A nevelési év helyi rendje

14.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyari életrend junius 1. naptol
kezd6dik. A tanév altalanos rendjér6l az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg €s rogziti munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembe vételével.

14.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

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

a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek idopontjat a fenntartoi dontés alapjan

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszablyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az Ovodapedagdgusok az elsé hénapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

14.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 17%-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje 8% — 16% tart.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az ovodai nevelés finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglalod foglalkozasokra fordithato heti 6tven
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ora idokeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszto,
valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasanak heti tizenegy ora idékeretét.

14.4. Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Az 6vodék 5 napos (hétfotél péntekig) 52,5 ords munkarenddel iizemelnek. Eltér6 az ovodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

Az bvodak dolgozbinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

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

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7 nappal elébb
hirdetés Gtjan értesitést kapnak.

A zarva tartés ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére ,,ligyeletet” kell biztositani.

A gyerekek fogadasa &vond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszerli feliigyeletének
megszervezésérdl a nyitva tartas idétartama alatt a Tagintézmény-igazgaték gondoskodnak.

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

Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 82-12% 6raig latja el.

A foglalkozés tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortol ezen id6 alatt kotelesek
az ovodaban tartozkodni.

A 401/2023. évi (VIII. 30.) korm rendelet 24. § (4) bekezdés értelmében a nevelé-oktatd munkéat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak el6re tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszeriien a gyermekek,
tanulok tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 tevékenysége soran feliigyeletet lathatnak el.
A nyari id6szakban legalabb 4 hétig zarva tartanak az 6vodak. Ez alatt az id@szak alatt kell elvégezni
az Ovodak sziikség szerinti felujitasat. A zarva tartas idejét a fenntartd ett6l eltéré modon is
meghatarozhatja.

Az o6vodak a tavaszi, téli id6szakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva.

A nevelés nélkili munkanapok szama évente a fenntart6 altal meghatarozott.

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

14.5. Hit- és vallasoktatas:

Hit és vallasoktatashoz az intézmény igazgatdja az dvodai foglalkozasoktol elkiildnitetten biztositja az
1d6t és helyet az alapfeladat ellatasanak sériilése nélkiil.

14.6. Az 6vodéakban dolgozok munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szdmaéra jol lathato helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:
A gyerekekkel a neveld, oktato, fejleszté foglalkozasok ideje alatt Gvodapedagogus foglalkozik.

Munkarendjik véltozhat:
e Szeptember 1. naptdl majus 31. napig
e nyari szabadséagolas ideje alatt
e atavaszi, téli szlinet ideje alatt,
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e illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyésolja :
e sziil6i igények
o hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
o egyéni kérések figyelembe vétele
e tovabbképzéseken vald részvétel, tovabbtanulas.

15. Az intézmény munkarendje

15.1. Az igazgat6 intézményekben val6 tartézkodéasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds igazgatonak kell az épiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény igazgatdja vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tgyeletes igazgat6 feladatait.
Az Ugyeletes igazgatd akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. 5. pontjaban
rogzitett igazgatoi helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellat6 személyt.

15.2. A dolgozék munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgat6 allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasat a tagintézmény-igazgatok
keszitik 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 felelose tartja.

A tagintézmény-igazgatok tesznek javaslatot- a térvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével
- a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtozasara és az alkalmazottak szabadsaganak
Kiadasara.

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

Az igazgaté Ugyeljen:
e az egyenletes terhelés megval6sitasara
e valamint a torvényes elGirasok a helyettesitésekr6l, az anyagi téritésr6l szo6lo
szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a térvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol
vezethetok. Adattovabbitasra csak az igazgato jogosult.

Az alkalmazottak bent tartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakori leirasok alapjan végzik. A pedagogus heti teljes munkaideje
40 ora, ami a kotelezd orakbol (80%) valamint a neveldmunkaval Gsszefiiggd feladatok (20%)
ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. Jogszabaly szerint jard6 munkaidé kedvezményeket a munkaterv
tartalmazza. A dajkék, az dvodatitkar, a pedagodgiai asszisztens, a karbantartok és a konyhai dolgozok
munkaideje heti teljes 40 6ra. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az Igazgato-
helyettes allapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatasat. Az
alkalmazott kdteles a munkarendjének megfelelden apoltan, pontosan az intézményben megjelenni. A
munkabdl valo6 rendkivili tAvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a igazgatonak, vagy a igazgato
helyettesnek, akik a helyettesitésrol intézkednek. A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet
kulcsainak biztonsagos hasznalata a karbantarto és a dajkak feladata.
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15.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az bvodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a nevel$-oktatd
munkéval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok 0sszeallitdsanal alapelv, az intézmény zavartalan
mikddése és az 6vodapedagodgusok egyenletes terhelése.

Az dvodapedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatdk allapitjdAk meg - az igazgatdé jovahagyasaval. Az dvodapedagdgus koteles munkaideje
kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy feladatanak
ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése érdekében az
Ovodapedagogust hianyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

A feladatellatas érdekében a dolgoz6 az intézmény valamennyi telephelyére beoszthato.

Mentesulés a munkavégzés kotelezettseége aldl

Munka térvénykonyve 55. § (1) szerint:
A munkavallalé mentestil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl
a) kereséképtelensége,
b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal sszefliggd, egészségiigyi intézményben
torténd kezelés, valamint
C) a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara, tovabba
d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy 6ra id6tartamra,
e) a szoptato anya a szoptatas elsé hat hdnapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén kétszer
két drara, a kilencedik hénap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két 6réara,
f) hozzatartozoja halalakor (Munkaltat6i Szabalyzat)
g) iskolai tanulmanyok folytatasa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbképzés
esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,
h) 6nkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,
i) birésdg vagy hatosdg felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,
j) a kiilonos méltanylast érdemlé személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét
tartamara, tovabba
k) munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatérozott tartamra.
1) a stlyos egészségi okbdl gondozasra szorul6 hozzétartozéjanak, vagy a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval k6z0s haztartasban €16 személynek nyujtott személyes gondozas celjabol
évente legfeljebb 6t munkanapra,
m) a jogszabaly szerinti 6rokbefogadas el6készitése idészakaban — az 6rokbe fogadhat6 gyermekkel
torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,

2) A munkaltato, ha a munkavallalé altal elkovetett kotelezettségszegés kortilményeinek kivizsgalasa
miatt indokolt, a vizsgélat lefolytatdsahoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos idStartamra
mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl.

Hivatalos tavollét miatt kieso ordk elszamoldsanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek —amely alatt a munkaltatd a pedagdgust az dvodai foglalkozasok alol
mentesiti — az alabbiak:

e a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-nevelé munkaval osszefliggd értekezleten,
nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,

o gyermekek kisérése a munkaltatdé Kkirendelése alapjan orszagos és regiondlis sport- és kulturalis
versenyekre, dvodak kozott zajlo sportversenyekre.

Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és idotartamuk legalabb 4 munkadra.
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A munkaid6 nyilvantartasa jelenléti iven torténik, ellenérzését az Igazgato, lgazgatd-helyettesek,
Tagintézmény-igazgatok latjak el.

Munkaidé nyilvantartas: 2023. évi LII. torvény 95. §

(1) A munkaltat6 nyilvantartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak

a) rendes és rendkivili munkaideje,

b) Ugyelete, készenléte,

C) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerii és a jogellenes tavollétei tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkivili
munkaidd, valamint a készenlét és tigyelet kezd6 és befejez6 idépontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen —az irdsban
kozo1t 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 munkaltatd koteles nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaidét, beleértve a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidét, és az eseti és a
tartds helyettesités idejét is,

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

c) az ligyeletet és készenlétet.

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

15.4. A nem pedagdégus munkakoriek munkarendje

Ovodatitkar feladata és jogkére

Az Gvodaban a gazdasagi, - Ugyviteli, - adminisztracios feladatok ellatasat heti 40 draban végzi.
Munkaltatéja az dvoda igazgatoja, feladatat az igazgatd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt
teendéket a munkakori leiras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Felelds a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzeéséért.

Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Pedagdgiai asszisztens feladata és jogkore

Pedagogiai munkat kdzvetlen segitd munkakor, fobb tevékenysége a gyermekek kozvetlen segitése a
pedagdgus utmutatasa szerint. Felelés a gyermekek testi-lelki fejlédésének elGsegitéséért. Segiti a
gyermekek adatainak kezelését. Részt vesznek adminisztraciés munkaban.

— A 401/2023. évi (VIII. 30.) korm rendelet 24. § (4) bekezdés Ha
az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel§-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Munkaideje heti 40 dra, csoportban kételez6 heti 35 ora.

Dajka feladata és jogkore

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szilkséges a gyermek egész napos 6vodai ellatisahoz, az
Ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Kdzvetlen feletteslik igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatok.

— A 401/2023. évi (VIHI. 30.) korm rendelet 24. § (4) bekezdés Ha az
ovoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato
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munkdt kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Feladatuk az 6vodapedagdgus iranyitasaval:
e gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,
e az Ovoda épuletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
Elvégzi:
e az igazgatdé Altal munkakorébe utalt feladatokat, kulon dijazasért az egyéb, nem
feladatkorébe tartozo feladatokat is.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakdrbe utalt
munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:
de: 62 - 149 6raig
du:9% -172 6raig (hogy ki a zaros: igazgatoi hataskor)
napkdzben esé munkaidd: 82 - 16% éraig, vagy 8 -6l 16 ig

A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatdk.

15.5. Az ellenorzési iitemterv az 6vodai munkaterv része

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

Az ellenérzés fajtai
e Tervszerl, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.

Alkalomszeri ellenbrzés célja: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében eredményesség

mérése, a napi felkészliltség felmérésének érdekében.
A Tagintézmény-igazgato az ellenérzési titemterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan,
apedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli
az alkalmazottak munkajat.
Az lgazgaté a felelGsségi teriiletén kotelezOen, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi ellendrzési
feladatait.

Az ellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendérzottel ismertetni kell. Az
altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.
A Bels6 Ellenorzési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat része.

15.6. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hézirend szabalyait a nevelGtestiilet — az igazgato elGterjesztése utan - az érintett kdzosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend betartdsa a nevelési program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartézkodd személyekre
nézve kotelezo.

VI. Az intézményen Kkiviil torténo pedagogiai feladatok ellatasara
vonatkozo feladatok
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16. A pedagogus feladatai az intézményen kivili programok szervezése
soran:

Konyvtarlatogatas

Kulturélis rendezvények

Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények

Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szadmara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezd az 6vodapedagogusok szamara. A rendezvényekre valo kitérés,
és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és betartatasara.

A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varhaté koltségeir6l a sziiloket eldzetesen
tajékoztatni kell.
Az 6vodan kivili programokat az igazgato illetve tagintézmény-igazgaté engedélyezi!

Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevel6testiilet részvétele kotelezo,
az egyeb alkalmazottak bevonésarol az igazgato, illetve tagintézmény-igazgaté dont.

VII. A gyermekek felvétele, tavolmaradas igazolasa

17. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei

17.1. Ovodai jogviszony létesitése

A fenntart6 az dvodai beiratas idejérol, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérol
kozleményt, vagy hirdetményt tesz kozzé helyben szok&sos médon, a beiratkozas els6 hatarnapjat
megelézden legalabb 30 nappal. A sziilé az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett gyermekét beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben meghatarozott
idépontban.

NKT. 8.8. 1.; 2. bekezdés, NKT 49.8.

A napi 4 oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, amennyiben gyermeke az 6vodai
kotelezettségét kulfoldon teljesiti az 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 20. 8. (2) bekezdése alapjan
koteles arrol, a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat koveté 15 napon belll irasban értesiteni az
Oktatési Hivatalt. A kilfoldi tanulméanyok ideje alatt a gyermek magyarorszégi jogviszonya sziinetel.
Bejelentési kotelezettségnek a www.oktatas.hu oldal Kéznevelés meniipontjanak , Kiilfoldre tavozas
bejelentése” mentipontjan tud eleget tenni, elektronikus trlap kitdltésével és postai Gton torténd
bekiildésével.

Az 6vodai beiratkozaskor fel kell mutatni:

e agyermek személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonosit6t
a lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt

szll6i személyi azonositot

lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt.

Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek dvodat valtoztat tovabbi nyilvantartisa az
atadd oOvoda értesitése alapjan az atvevé Ovoda feladata. Az 6voda torli az ovodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik.
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Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziil6 a gyermekek 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek a korzetében lakik. A felvételrél, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont.

17. 2. Az 6vodai jelentkezés

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

A beirés idejét a fenntart6 szervek hatarozzak meg, amelyre a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 20. §
(1) bekezdése szerint minden targyev aprilis 20. és majus 20. kdzott ker(l sor.

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

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziil6. Az dvodai felvétel targyaban
meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a beiratkozasra kiirt utolsd hatarnapot
kovetd 21. munkanap a sziilo értesitést kap. Az értesités formai: dvodai felvétel, atvétel esetén irasos,
elutasitasra vonatkoz6 dontés esetén hatarozat formajaban. A sziilé amennyiben az 6vodai beiratkozas
napjan elektronikus elérhetdségének megadasaval kérte az értesitést, abban az esetben gyermeke 6vodai
felvételérdl az intézmény elektronikus iton tajékoztatja.

Az ujonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az Nkt.
szerint a gyermek 3 éves koratél annak az évnek augusztus 31. napjaig, amikor a 3. életévét betolti a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi 4 6raban kdtelezé 6vodai foglalkozason részt venni, melynek
teljesitéséért a sziilo felelds. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l sz616 2012. évi II. torvény 247. § (1) bekezdés (a) pontja szerint az a sziil6,
vagy torvényes képviseld, aki a sziil6i feliigyelete vagy gyamsaga alatt allo gyermeket kell idoben az
Ovodaba nem iratja be szabalysértést kovet el.

A Kormanyhivatal felé a sziilé/torvényes képviselo kérvényezheti a kotelezé 6vodai nevelésben valo
részvétel aldli felmentést, mely targyév aprilis 15-ig kérhet6. A felmentés annak az évnek az augusztus
31. napjaig adhatd, amelyben a gyermek negyedik életévét betdlti, kiillonos méltanylast érdemld esetben
Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek 6todik életévét
betdlti. A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a kérelem aprilis 15. napja utan is benyujthato.
Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetén a szakorvos rendelhet6 ki.

17.3. A gyermek napkdzbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében életvitel szertien
lakik. Az 6vodai korzetet tagovodakra bontva a fenntarto jeloli ki. Az dvodai felvételr6l, atvételrdl az
Ovoda lgazgatoja dont. Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,
az lgazgatd, tobb Ovoda esetén az Ovoda fenntartoja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre. Az Gvoda — beleértve a kijelolt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
koteles Gvodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhat6
(kotelezd felvételt biztositd ovoda). Az Ovoda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztositdé dvoda
feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

A kotelezd felvételt biztositd dvoda — ha a gyermek bet6ltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja
meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gydmhatdsag kezdeményezte.

17.4. A gyermekek felvétele, csoportba val6 beosztasa
o A felvételek biztositaséért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az lgazgatd és Tagintézmeény-
igazgatd felel6s.

o A gyermek felvételére a térvény, valamint a megfeleld jogszabaly az irdnyado, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.
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e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarél a Tagintézmény-igazgatd dont, a sziil6k
és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

e Sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

e Ha a gyermek dvodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevo
6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ellatasa a
jogszabaly szerint megsziint.

18. A gyermek tdvolmaradésa és annak igazolasa

18.1. A gyermekek tavolmaradasanak okait a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt, 6vodakoteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elbzetesen a
vezetdség engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségugyi, csaladi okok miatt hianyzik.

Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Ujra az 6vodat a gyermek.

18.2. lgazolasok vezetése

2024. 09.01-t61 az oviKRETA feliiletén miikodtetett felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt
gyermekek adatait és hianyzasait rogziti. Naprakész vezetéséért csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok
a feleldsek.

18.3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagogus az oviKRETA feliiletén rogziti. A hianyzasokat sziiléi indok esetén
az 6vodapedagdgus mérlegeli, és annak fliggvényében igazolja a mulasztast. Az orvosi igazolasokat a
gyermekorvosok az Elektronikus Egészséguigyi Szolgaltatasi Tér fellileten keresztul rogzitik az
oViKRETA oldalan.

A mulasztdsokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

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

Az NKkt. értelmében, ha gyermek dévodai foglalkozasrol tdvol marad mulasztasat igazolni kell. A
mulasztas igazolasa minden 6vodakdteles gyermekre egyforman kotelezo, akar napi 4 orat, akar tobbet
tartozkodik az 6vodaban.

Az Nkt. 8.8. (2) bekezdése alapjan egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tébbet mulaszt,
az 6voda igazgatoja értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatdsagot és
a gyermekjoléti szolgalatot. 10 nevelési nap hianyzas esetén az 6voda igazgatéja a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot. 20 nevelési nap hianyzas esetén az 6voda igazgatoja
haladéktalanul értesiti a gyermek tartdzkodasi helye szerinti illetékes gydmhatosagot (20/2012. EMMI
rendelet 51. 8. (4) bekezdés).

2012. évi Il. torvény 247. 8. (1) c. pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsitasdhoz sziikseéges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben az Nkt. 8.8. (2) bekezdése alapjan az dvodai nevelésben
résztvevo gyermek esetén 11 nap, melynek elérésekor szabalysértési eljaras indul.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az
utolsé napjan, amelyben a 8. életévét betolti.
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A Szakért6i Bizottsag szakvéleménye alapjan felmentett tankdteles kora gyermek az dvodaba jaras aldl
nem mentesithetd.

VIII. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

19. Az épuilet egeszére vonatkozd rendszabalyok

19.1. Az épdulet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az éplilet lobogbzésa folyamatos, a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes terliletén, az éplletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:
a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- és balesetvédelmi eldirasok 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 dolgoz6
koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
tiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantart6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon &t se juthassanak az intézmény terliletére. A karbantarté gondoskodik a
zérak hasznalhat6sagarol.

Az épiiletet nyit6 és zard dolgozd koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni. Hibas
riasztds esetén a megadott telefonszamon az (gyeletest értesiteni kell a jelszd, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztét terheli. Az épulet kulcsaiért és a
riaszto kodért megorzési felelosséggel tartozik.

A dolgozdk Altal hasznélt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

19.3. A latogatés rendje
Belépés és benntartdzkodéas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodéaval

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az d6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az 6t fogadd
alkalmazottnak vagy tagintézmény-igazgatéjanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépéket az igazgatohoz,
tagintézmény-igazgatohoz kiséri.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.
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Az 6voda latogataséra (a jogosultakon kivil) csak az igazgat6 adhat engedélyt.
Az bvoda teriiletén kereskedelmi, tigynok tevékenység nem folytathatd, kivétel az dvoda altal szervezett
rendezvény alkalmaval.

19.4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik {6
forméaja az ingatlan vagyon bérbeadéasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a ZEGESZ gazdasagi vezetdjével egyeztetve - az igazgatd
dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az éplletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat maodjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

20. A helyiségek és berendezésik hasznalati rendje

20.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6é-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

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

20.2. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az dvoda helyiségeit, és ezek berendezéseit csak dvodapedagdgus és dajka felligyelettel
hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

20.3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszkdzok, és féenymasolok hasznalatanak rendje

Az irodakban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:

e (Ovodatitkar

igazgato

tagintézmény-igazgato

igazgato-helyettes

pedagOgiai asszisztens (amennyiben irodai feladatokra kapnak meghbizést)

A csoportokban elhelyezett laptopok hasznalatara jogosult:
e A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok

Feltétele: az Informatikai biztonsagi szabalyok cimii dokumentumban régzitettek betartasa

A fénymésolok hasznélatara az igazgatdval, tagintézmény-igazgatokkal vald egyeztetést kovetden
minden 6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolddik.

Az informatikai eszk6z6k hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa. A gépek
kiméletes, szakszer(i hasznalata.
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Miikodési zavar esetén a haszndld koteles azonnal értesiteni az igazgatdt, tagintézmény-igazgatot,
igazgato-helyettest.

Ha a munkavallalé kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irashan

kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell alairni. A Kiviteli engedély csak az igazgaté alairasaval érvényes. Az

engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsdnzési hataridot.

20.4. Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarté felelés az Ovodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatdsagéaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk0z0k, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az igazgatonak, igazgato-helyettesnek.
Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell.

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

Kartéritési felelésség a Munka Torvénykonyve 2012. évi I. térvény 179-180 8. , illetve a 2023. évi LII.
Tv. 121.8-a szerint keril alkalmazasra.

IX. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

21. Hagyomanyok, tnnepélyek

21.1. A hagyomanyapolas célja

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

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Gnnepélyek és megemlékezések a nevelési programban vannak régzitve.

Az intézmény egyéb helyi hagyoméanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a

kdzos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

e 132/2000. (VII. 14.)) Kormanyrendelet a kozépiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl,
Magyarorszag cimerének ¢és zaszlojanak hasznalatarol, valamint allami kitiintetéseir6l szolo 2011.
évi CCII. tv 7.8. (6) bekezdése, mely gy rendelkezik, hogy a kozteriileteket a nemzeti Ginnepeken
onkormanyzati rendeletben meghatarozott modon fel kell lobogézni

e A varosi cimer és zaszl6 hasznalat a ZMJKV 40/2000.(X. 20.) rendelet alapjan torténik.

e Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok a nevelési programban vannak rdgzitve.

e Nemzeti tinnepr6l megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15.) nemzeti §sszetartozas napja
(junius 4.)

e Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben rogzitett.

o Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa

Mikulés, Karacsony, Farsang
Gyermeknap, Anyéak Napja, Evzar6 Tagintézményenként valtozo.
Az éves feladatterv alapjan megemlékezés a kdrnyezetvédelem jeles napjairdl:
Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja, Allatok vilagnapja.
e Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok
népi hagyomanyok apolésa
jeles napokhoz kapcsolddoan, népi kézmiives technikak kiallitdsa, bemutatasa.
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o Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
mUzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatésa.

A megoldas moédjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt hatarozzak meg, a gyermekek
¢életkoranak, érzelmi beallitottsagdnak megfelelden.

A nyilvanos Unnepségek kivételével az 6vodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A nyilvanos rendezvények alkalmabdl intézményben készilt fotok és vided
felvételek interneten, kozosségi portalokon valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek
eldzetes irasos hozzajarulasaval lehetséges.

X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
22.1. Altalanos eléirasok:

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eléirasok 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

e az Gvodai nevelési év kezdetekor valamint

e sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, varatlan esemény el6tt ismertetni kell a
kovetkez6 védd-6vo eldirasokat

Védo-ovo eloiras:

e az cgészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Higiénés szabalyok:

e A talald és melegité konyha HACCP rendszer szerinti mitkodtetése.
A tornaterem és a mosdd helyiségek (WC-k) miikodtetése, ellendrzése torvényi elbirasok szerint.

22.2. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatésa:

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanul6 kategéridja a tartds gyogykezelés alatt allé6 gyermek,
tanulo korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].

Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatdsa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési eévben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt
legalabb napi négy 6rai tartamban meghatéarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni [Nkt. 4.
§ 18. pont]. - Elitv. 89. és 91. §.

Nkt. 25.8. (5a)— A kodznevelési intézménynek biztositania kell
a) a 62. § (la)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV&timeshift=20240101&searchUrl=/gyorskereso?keyword%3D2011%2520CXC#lbj207idd171

-46 -

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

(5b)=a sziils, torvényes képviseld, a nagykora tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
korulmény fennallasarél a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld
tanul6i jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa:

Az Nkt. kotelezettséget telepit az 6vodékra az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai
nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis
ellatasa tekintetében.

Az 6voda igazgatOja az 1-es tipust diabétesszel €16, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek részére
a sziil6 vagy mas torvényes képviselé kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségugyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast
biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo alkalmazott
diabétesz ellatési potlékra jogosult, a mindenkori térvényi szabalyozasoknak megfelelGen.

Az dvoda igazgatOja — az ellatds megszervezésével osszefliggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatd munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szdmara elirhatja:

e aveércukorszint sziikség szerinti méréseét,

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

Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatasban val6 részvétele harom feltételhez kozott:

e munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

e amunkavéllalo nyilatkozata a feladat elvallalasardl [Nkt. 62. § (1c) bek.].

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

e izzadas

e remegeés, gyengeség

o éhségérzet

e héanyinger, hanyas

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szdél6écukor, amit be
tud venni ebben az esetben, hogy helyreélljon a vércukorszintje!

vércukorszintje tartésan magas

acetonos lehelet,

a hanyinger,

hasfajas,

szapora, mély légzeés is.

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban torténik.

Eszméletén lévd betegnél:
e Biztonsag megteremtése
¢ A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezés
e  Gyors cukorpétlés.

Eszméletlen betegnél:
e Biztonsag megteremtése
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e Szabad légutak biztositésa, stabil oldalfektetéssel
e Mentok értesitése.

Minden esetben a sziild, értesitendd hozzdtartozo, vagy mds térvényes képviseld értesitése!

3. Az anafilaxias qyermekekkel kapcsolatos szabalyok

Az o6vodanak biztositani kell a fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzését.

A fokozott kockazat(, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias reakcio
— anafilaxia -hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak ismeretében az azonnali
beavatkozas.

Ennek biztositasara:

e asziilonek ezzel kapcsolatosan az intézményt tdjékoztatni kell,
e az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének megérzése érdekében.
A sziil6 kotelezettsége, hogy az dvodaval jogviszonyban allo, cselekvoképtelen, fokozott kockazata,
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotarol és
megteend siirgdsségi intézkedésrol

a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

a diagnodzis ismertté valasat kovetden

haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba,
kételes gondoskodni arrol, hogy az életment6 gyogyszer az intézményben legyen.
A gyermekekkel kapcsolatos egészséguigyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni
ellatasanak céljabdl legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

® ®© O O

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

e A gyermek neve, sziletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany  megnevezése, szama, telefonszama, elektronikus  levelezési  cime,
tarsadalombiztositéasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén
valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma.

4. Zajvédelem:

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi 6ran,
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos
figyelmet kell forditani.

22.3. Az 6voda egeszsegvedelmi szabalyai

A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feligyeletét-tisztasagi szilirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles az iskola egészségiigyi ellatas keretében.

A védond altal 6nalldan ellatando feladatok: személyi higiéné ellendrzése, elsdsegélynynjtas, kronikus
betegek életvitelének segitése. Az ovodat ellatdé védond az dvodaban nem végez az 51/1997.
(XII.18.)NM rendeletben eldirt életkorhoz kotott vizsgalatokat, sziiréseket.

Az o6voda védondjével kozos munkatervet készitettiink. Havonta latogatja a gyermekeket a
munkatervben foglaltak szerint végzi munkajat. Téjékoztatasi céllal részt vehet a sziiloi értekezleten
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Az egészségligyi ellatasban kdzremiikddik még:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens

Az 6voda miikodtetése soran a Nemzeti Elelmiszerlanc-Biztonsagi Hivatal (tovabbiakban NEBIH) altal
meghatarozott szabalyzatot szigoruan be kell tartani (ferttlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek
hokezelése).

Az dvodaban megbetegedd, 1dzas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott legrovidebb id6n beliil
haza kell vinnie.

Az ovonének addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha szikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
e Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

22.4. Balesetek megel6zése
20/2012. (VII1I. 31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket életkoruknak megfeleléen
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa
kotelezé
e az bvoda éplletében, jatszéudvaron
sétak soran
kirdandulasokon
utazéaskor
uszodaban, jégcsarnokban
rendezvényeken, konyvtarban.

Gyermekbaleset megel6zés szabalyai:

Biztositani kell a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekek felligyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset megelzés szempontjaira

Az intézményben balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok, magatartasi formak kialakitasara alkalmas
koérnyezetet kell teremteni.

Az Ovoda csak megfeleloségi szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznélhatdsagat a karbantartd, csoportos
dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni
az 6voda lgazgatdjanak, lgazgatd-helyettes 6vondnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés,
eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az dvoda epuletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd gondoskodik az épulet
karbantartasardl. Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalath elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznélhatnak.

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgéalasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyok betartasa a
20/2012 EMMI rendelet XV1I1: fejezete szerint
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Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kitelessége az elsosegélynyujtas. Ha

a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az

Igazgatd/helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és

jelentési kotelezettseg teljesitését az Igazgatd ellenérzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazo sériilések helybeni elsGsegélynyujtas, a sziil6 tajékoztatasa,

e nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,

e ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igénylo sériilés esetén a sziil6 értesitése ¢s kozos
dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az 6voda igazgat6janak, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitéseben,

e a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa, ennek
dokumentélasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

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

2. A nyolc napon tal gyégyul6 sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzOkonyv vezet rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvnek egy-egy példanyat az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének, egy példanyt a nevelési-
oktatasi intézményben meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a
vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni.

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

4. A sllyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntart6janak.

5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset, ha
e a sérilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

stlyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
e Dbeszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

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

7. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld balesetek
megeldzésére.

22.5. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt sajat koltségére teljes korli munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetéen évente idGszakos és sziikség szerint soron kiviil
munka alkalmassagi, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal
a munkaltatd koltségére igazoltatni.
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22.6. Felnott balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgoz6 koételes jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult igazgat6janak €s
részt venni a sérilt ellatasaban.

A felnétt balesetekr6l az eléirt nyomtatvanyokon jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a
munkavédelmi felel6s végzi.

XI. Intézményi 6vo-védo elbirasok
23. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a
o 20/2012. EMMI rendelet
o 2003. évi CXXV. torveny egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl tartalmazza.

o 57/2006. (111.21.) kormanyrendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol sz6l6 149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet médositasa

° 1997. évi XXXI. torvény (Gywt.)

o Btk 209/A § Gyermekvédelmi jelzéssel kapcsolatos kotelezettség megszegésérol

A koznevelés agazati kerettorvényének értelmében az 6vodaban nem szervezhetd olyan foglalkozas, illetve
nem folytathato olyan tevékenység, amely a gyermekek szamara népszersiti:

a pornograf, a szexualitast 6ncélian abrazol6 tartalmakat,

a homoszexualitast,

a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyulé beavatkozasokat,
a transzszexualitast,

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

Az Ovoda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségugyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezo
allami szerven kivil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében
szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos
hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat
(felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

[NKt. 9/A. 8 (1) bek.]. A felvilagosito programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervet, a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartds vezetésére és kdzzétételére
vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt. 94. § (1) bek.
j) pont]. Amennyiben a kdznevelési feladatokat ellat6 hatdsag a hatosagi ellendrzés soran feltarja, hogy az
intézményben a felvilagositdé programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet végezte, az lgazgatoval és
a program szervezOjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez [Nkt. 79. § (8) bek.]. Az 6voda
kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran
egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a gyermekjoéléti szolgalattol. Az 6vond, illetve a neveld-
oktaté munkat segitd alkalmazott, az 6voda Igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe kerilt, vagy kerilhet. Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a
csalddok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. Az Ovoda lgazgatdja: felelés a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséert, a gyermekvédelmi felel6s munkéjahoz sziikséges
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feltételekrol. A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irdsban tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelos koordinalja és segiti az Ovodapedagdgusok gyermek és ifjusagvédelmi
munkajét.
Feladatai:

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

A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében - csaladlatogatés keretében megismeri az otthoni kérnyezetet.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényezo esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

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

A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrol,
cimik, telefonszamuk megjeldlésével.

Gyermekjoléti Szolgalat: kapcsolattartas személyesen, telefonon

Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi felel6sok

Ovodapedagdgusok:

Folyamatosan figyelemmel Kkisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat

Csaladlatogatas, fogaddora keretében térekszenek az okok feltarasara.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelésnek.

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

Egyenl6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzésiik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,
elhéritasara

Dajkak:

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik kielégitését -
0ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjak az 6vonot,
gyermekvédelmi felelst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek megel6zésére,
elhéritasara

XII. Egyéb rendelkezések

24. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

Egyéb szabalyok
A tériteési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
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24.1. A téritési dijak megallapitasa az érvényben lévo rendelkezések alapjan
torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa csoportos
6vonok, ovodatitkar és Tagintézmény-igazgatok munkakdorébe tartozik.

100 9%-0s kedvezményre jogosult
a rendszeres gyermeknevelési kedvezményben részesiilé gyermek
tartésan beteg vagy fogyatékos
csaladjéban tart6san beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
csaladjaban 3, vagy tobb gyermeket nevelnek,
nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag vagy
csaladjéban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 %-at.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd illetve igényelheté minden nap 9 oraig személyesen és
telefonon:

e az lgazgatdnal, illetve Tagintézmény-igazgatdnal

e OvOndknél

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

24.2. Téritesi dij visszafizetése

A téritési dij visszafizetése az 6vodabol valo tavozas esetén utélagosan igényelhetd,
a befizetési bizonylatok bemutatésaval.

25. Rendkivili események

Rendkivili esemény, bombariad6 esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabéalyai hatarozzak meg a
sziikséges teendoket.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.
Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrol és a fenntarto értesitésérdl.
Bombariadd esetén az igazgatd intézkedik, akadalyoztatiasa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
A gyermekek  elhelyezése az  épiilethez  legkdzelebb  esd  iskolaban  torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrdl az Igazgatd rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot,
illetve telefonon értesiti a hatdsagokat és a sziiloket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,
amely a gyermekek védelmét, biztonsagét szolgaljék.
Rendkiviili eseménynek szamit:

e tlz,

e Arviz,
e fdldrengés
e bombariado
e cgyéb veszélyes helyzet, amely a nevelémunkat nehezité koriilmény.
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26. A dohanyzas rendje

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: torvény) hatalyos eldirasai alapjan
intézménylink a kovetkezd szabalyzatot alkotja:

A torvény 2. § (4) bekezdése szerint kdzoktatési intézmény terliletén még nyilt térben sem jelolheto
ki dohanyzohely.

Ez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, st a
bejaratoktol szamitott 5 méteres kdrzeten beldl is.

A tilalom nemcsak a munkavéllalokra, hanem az intézmény teruletére belépo egyéb személyekre
(sziilok, vendégek, szolgaltatok, sth.) is vonatkozik.

A dohanyzasi tilalmat jelz6 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 médon
ki kell helyezni jelen szabalyzat kiadasat kovetd 2 héten beliil.

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

A szabalyok megszegése esetén az ellenorzést végza altal tett intézkedések:

Az intézmény munkavallalbira vonatkozdan:
e adohanyzas azonnali befejezésére, annak eredménytelensége esetén az intézmény elhagyasara
koteles felszolitani, tovabba a fegyelmi eljaras lefolytatasat koteles kezdeményezni.

Egyéb személyek kdrében:

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

o Jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
1) aszabalyt megszeg6 felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
2) aszabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara,
3) jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a kovetkezok:
e (voda igazgatoja, helyettesei,
e tagintézmény-igazgatok

Az el6z0k akadalyoztatasa, hianyzasa esetén a helyettesitési rend szerint meghatarozott megbizottak.
Sziikség esetén az egészségugyi allamigazgatasi szervet koteles értesiteni:
- lgazgato, a kozvetlen igazgatok jelzése alapjan.

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

27. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai
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Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
aldbbiakban felsorolt célokat szolgélja:

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek,
személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal;

e apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e a kdrnyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat eldsegiti,

e az egészseges életmdddal Osszefliggéshben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgélja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e akultura, a mlivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0sszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd,
amely jogszabalyokba nem (tkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi
torvénynek megfeleléen — az intézmény terlletén az eseményre vonatkozd tajékoztatok
kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak Kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez 6nkormanyzati
engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézmény lgazgat6 személyesen targyal és
kot szerzodést. Szerz6déskotés elott az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:
Az 6vodaban az egészséges életmdddal, kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel osszefiiggo reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkoték az 6évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az lgazgato
engedélyével folytathatnak.

28. Nyilatkozat tomegtajekoztatd szervek felé

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

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi

kart okozna. Nem adhatd nyilatkozat olyan kérdésrol, tényrdl, amelynél a dontés nem a nyilatkozattévo
hataskorébe tartozik.

29. A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szamara biztositott fizetési fegyelem betartdsa mellett.

Az étkeztetést igénybe nem vevok hozhatnak be fott ételt az intézménybe. Ezen dolgozok részére az
NEBIH altal el6irt higiénés szabalyok betartasa kotelezo!
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A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozok csak a gyerekekkel kapcsolatos déli teenddk
elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt, 6vondi feliigyelet biztositasa mellett étkezhetnek az erre
kijelolt helyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.
Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

Az étkezést igénybe nem vevé dolgozok részére mindennemii kozétkeztetésbdl szarmazd étel
fogyasztésa szigoruan tilos!

Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére igazgatoi engedéllyel rendelkezé személyek
széllithatnak ki ételt.

Az edények elmosogatésa az 6vodai mosogatokban az NEBIH és a HACCP rendszer éltal eldirt higiénés
szabalyok betartasaval torténik.

Etelhulladékot az arra szerzddéssel rendelkez6 személy a mindenkori hulladékra vonatkozé szabalyok
betartasaval, zarhato és rendszeresen fert6tlenitett edényben széllithat ki,

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarést vonhat maga utén. A fenti szabélyzat a Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat mellékleteként visszavonasig érvényes.

30. Belsd Ellenorzési Szabalyzat

Az 6voda belso ellendrzésének rendszere biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa
idében torténjen, és fokozza a munka hatékonysagat.

Kiterjed az ellendérzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellenérzé személyére, az
ellen6rzott személyére, az ellenérzés gyakorisagara, az elvarhatd eredményességi mutatokra. A
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikodtetésért az Gvoda igazgatoja a felelds.
A bels6 ellendrzést az éves munkatervben kell meghatarozni. Ez tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszerit és litemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eseti
ellenérzésekrél az Igazgatd dont.

Tartalmat tekintve:

e pedagdgiai munkara

e gazdalkodasra

e munkaltatasra és tantigyigazgatasra

Az ellenérzés elvei:
feddhetetlenség
egyittmiikodés

a tervszeriiség

a folyamatosséag

a kdvetkezetesség
szakszerliség

Az ellendrzo személy feladata:

e atdrvény eldirasainak megfelelden jar el
hataskore a megbizésig tart

ellenérzo tevékenységét tervezetten végzi
a tervet elemzés el6zi meg
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e az ellendrzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellenérzo és az
ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellenérzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl fliggden

az esetleges dsszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja

amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossadg gyanudja merdl fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a igazgatonak atvételi elismervény
ellenében atadja.

e azellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

e atudomaséra jutott informéaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellenérzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a igazgatoi szintek hatarozzak meg.

A belso ellenérzési folyamat legfobb elemei:

e a belsOellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsdellendrzés tervezése

az ellendrzésre valo felkésziilés

az elleno6rzés végrehajtasa

a belséellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellen6rzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utévizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut a redlis
onertékeléshez, s allanddan fejleszti az onellenérzés képességét.

Szakmai ellendrzés célja:

a pedagogusok folyamatos szakmai fejlodésének biztositasa,

szaktanacsadas igénybevétele sziikség esetén, melyr6l az igazgatd dont a tagintézményigazgato,
igazgatOhelyettesek és a munkak6zosség vezetdk javaslatara.

sikeres mindsités elOsegitése,

tanfeliigyeleti ellenérzés és a belso ellendrzés soran a gyengeségek és erdsségek megjeldlése,
utmutato a pedagogus onfejleszto tervének elkészitéséhez.

Vezetoi ellenorzés:

A vezet6i ellenérzés valamennyi vezetdi szintre vonatkozik, az igazgatdra, az igazgatohelyettesekre, a
tagintézményigazgatdkra. A vezetdk a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helyiiknek megfeleléen
gyakoroljak vezet6i funkcioikat, ezen beliil ellendrzési jogosultsagukat és kotelezettségiiket.

A vezet6i ellenérzés legfontosabb elemei:
lgazgaté esetében:

e akiadmanyozas, alairas joga

o azelGzetes egyeztetés, véleményezés jog

e gazdalkodasi hataskor, ezen belil a igény bejelentés, kotelezettség vallalas utalvanyozas és
teljesités igazolas jogositvanyai

e munkaltatdi jogkor gyakorlasa

e beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabéalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol.
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Igazgat6helyettes esetében:
e az eldzetes egyeztetés, véleményezés jog
e gazdalkodasi hataskor, ezen belll igénybejelentés, utalvanyozés és teljesités igazolas
jogositvanyai, kotelezettségvallalas,
e beszamoltatas a jogszabalyokban, sajat szabéalyzatokban megszabott feladatok végrehajtasarol.

e Az ingdvagyon kezelésével Kkapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak, selejtezések,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

Tagintézményigazgatd esetében:
o teljesités igazolas jogositvanyai
e Az ingbvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése /leltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok/.

selejtezések,

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszere:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint a koltségvetési szerv szervezeti integritasat sértd
események kezelésének eljarasrendjére és az integralt kockazatkezelésre vonatkozd szabéalyok,

eldirasok kiilon szabalyzatokban keriilnek meghatarozasra.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje:

Ellenérzési teriilet Gyakorisaga Mdadja, tertletei

Ellenérzé személy | ellendrzott személy

beosztasa

Nevelg-oktaté munka Tanévenkeént 3 alkalommal: Dokumentumok
szeptember, elemzés-

Igazgat6

Igazgatd-helyettesek

januar, junius

Tagintézmény-igazgatok

Tagintézmény-igazgatok feladat
terve

csoportnapld

Tagintézmény-igazgaté | Tagintézmény-igazgatok ellendrzé | Eves terv, nevelési terv, tematikus terv,
tevékenysége heti terv, napi bejegyzések
Ovodapedagogusok Negyedéves-, éves értékelések
pedagOgiai asszisztensek

A gyermekek fejlédése | Félévenként: Dokumentumelemzés
Oktdber és aprilis

Igazgat6

Igazgat6-helyettesek, Tagintézmény-igazgatok ellen6érzé | Gyermekek egyéni fejlédését rogzitd

tevékenysege, lapok, bejegyzések a  fejlddésrol,
Tagintézmény-igazgato, beavatkozasok szilkségessegének
munkak6z0sség 6vodapedagdgusok meghatarozasa

igazgato
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Unnepek megrendezése:

Igazgato,
Igazgato-helyettesek,

Tagintézmény-igazgato

Alkalom szerint:

Munkatervben, feladat tervben
megjeldlt innepek alkalmaval

Ovodapedagdgusok

Csoportlatogatas
Dokumentumelemzés: tervez6 munka

Felzarkoztatés,
tehetséggondozas:

Igazgato,
Igazgato-helyettesek,
Tagintézmény-igazgatd

Evente kétszer, alkalomszeriien

Minden 6vodapedagogus feladata

Dokumentum ellen6rzés:

Egyéni fejlesztési lapok

A gazdalkodas belsé ellendrzésének szabalyozdsa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato
ZEGESZ-szel egyiittmiikodve torténik.

Az Intézmény bels6 kontrollrendszeréért az Igazgatd felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld
o kontrollkdérnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacids rendszert,
monitoring-rendszert kialakitani, miikodtetni és fejleszteni.

A flggetlenitett belsé ellendrzést az Ovoda a ZEGESZ belsd ellenére itjan latja el.

31. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

A 2007. évi CLII. térvény 1. § meghatérozza:

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

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kdzszolgalatban all6 személy, aki —
onalléan, vagy testllet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai
ellatasa soran a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett dont.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
Igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmeény-igazgato

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en
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e Beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinését koveto tizendt napon belil
e Beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetden kétévenként.
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség esedékességét az 5. § elbirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allé személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseget az Orzésért felelds személy ellendrzi. A kotelezettseg
teljesitését a 8. § hatarozza meg.

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

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelés koteles a kotelezettet irasban
felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételét6l szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. (108 (1) bekezdés)

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

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinését6l szamitott nyolc
napon belll koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni. (10. § (3) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeirdl a 11., 12., 13. .8 rendelkezik.

A vagyongyarapodas vizsgélatat a 14., 15., 16. § elbirasa szerint hatosagi eljaras keretében torténik.
Az Orzésért felelés a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kdvetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkuldésével - az allami addhatdsagnél a kotelezett és a vele egy haztartasban él6
hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérél szélé torvény szerinti vizsgélatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények
nem tisztazodnak hitelt érdemlden.

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

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

Az iratkezelés szervezete és felligyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatdsa — szervezeti tagozddasnak megfeleléen vegyes
iratkezelési szervezetben torténik:
e Részben kdzpontilag — C.5230-152/A. soros-foly6szdmos iktatokdnyvben az intézményre
vonatkozo altalanos iratok, melynek vezetése az évodatitkar feladata.
e Részben a Tagintézményben, a tovabbitott iratanyagok a C.5230-152/A. soros-folydszamos
iktatokonyvbe, melynek vezetése a Tagintézmény-igazgatd feladata. Az iratkezelés mddja
hagyomanyos, iktatokdnyvben torténik.

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét a mindenkori lgazgaté latja el, aki felelés azért, hogy a
biztonséagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény igazgatdja évente ellenérzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megszintetésérél.
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Az Igazgat6 ezen felligyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen &truhazés csak irasban, az atruhazott feladatok,

hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az lgazgatot tartos tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében
az lgazgato-helyettes és a Tagintézmény-igazgatd helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

33. A kiemelt munkavégzésért jard elismerés szempontjai az 6vodapedagogusok
reszére

A kiemelked6é munkavégzésért jaro jutalom odaitélésérél az 6vodavezetés és az igazgaté dont.

1.

~w

o

S

8.
9

Szakmai munkaja, pedagogiai felkésziiltsége, neveldtestiiletben elfoglalt szerepe, sziilokkel vald
kapcsolattartasa, pozitiv illetve tartésan kiemelkedo.
Az intézményben szervezett programok, tnnepek alkalméaval otleteivel, Gjitd kezdeményezéseivel,
szervezési feladatok lebonyolitasaval aktivan hozzajarul a rendezvény sikeréhez.
Munkakoz6sség igazgato, tobbletszolgaltatast vezet.
Palyazati lehetéségeket keres és palyazatokat ir az dvoda pedagogiai, szakmai munkajanak segitésére.
Az alapitvany hatékony miikodésében igazgatod szerepet vallal, vagy munkéjéval aktivan hozzajarul
az alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

e informacio a sziilok felé

e tdmogatok, szponzorok keresése

e Dbalon val6 aktiv részvétel.

Tartosan egyedil dolgozik, tulérat szivesen vallal, integralt gyermeket nevel csoportjaban.

Az 6voda miikddése, jo hirnevének széleskorii erdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat.
szakmai publikéciok

bemutaté foglalkozasokat vallal

versenyekre vald felkészités

gyermek csoportjaval 6vodan kivili programokon vald, részvétel

konyv - és folydirat-terjesztés

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

10. Nyugdij el6tt allok munkajanak elismerése
11. Kitlintetésre val felterjesztés esetén legalabb 10 éve az intézmény dolgozoja

Céljuttatas:

A kdznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irdsban allapithatd meg rendkivili célhoz
kothet6 feladat, valamint ahhoz kapcsol6dd juttatas.

A célfeladat lehet:

[ ]
[ ]
[ ]
Ac

egyszeri,
eseti,
rendszeres,

élfeladat elrendelésere vonatkozd irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:

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

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

e adijazds mértékét

A céljuttatds akkor eredményes, ha a feladat teljestilt, és azt a munkaltatd igazolja. A célfeladatot munkaidén
tal is el lehet latni.

Kizarhatja az 6voda igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato jutalomban részesiil6k korébaol
azt a pedagogust:

akivel szemben joger6s fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyosségait — munkajanak nem megfelelé végzése
kdvetkeztében — feljegyzésben rogzitette az lgazgatoja,

ha adminisztracios kotelezettségét a dokumentum, naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal
szamottevé mértékben — kifogasolja az 6voda igazgatdsaga.

34. Adatkezelési szabalyzat
1. Az alkalmazottak adatai:

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottakr6l és a munkaviszonyban foglalkoztatottakrol az
Adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 4. szamu mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartas vezet, melyet a munkaviszony megszintetése utan 50 évig korlatozni kell, majd
50 év lejarta utan torélni kell.

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

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekbdl nyilvantartott adat:

a munkaltaté neve,
a koznevelésben foglalkoztatott neve,
a koznevelésben foglalkoztatott besorolasa

A munkaviszonyra, kdznevelésben foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozé viszonyra vonatkoz6 adatok:

név

sziiletési hely, 1d6,

neme,

allampolgarsag

nem magyar allampolgérsag esetén tartozkodas jogcime, a tartézkodasra jogosito okirat szam
lakhely, tartozkodasi hely,

iskolai végzettség, szakképesités,

erkélcsi bizonyitvany

oktatasi azonositdszam

munkaban eltoltott ido, a kodznevelésben foglalkoztatotti és koznevelési dolgozd viszonyra
beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

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

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
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e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
e atdbbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

Az adatok kezelésére jogosultak:
o az alkalmazottak tekintetében az igazgatd,
e azigazgato tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése.

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

a kifizetOhelyek,

birdsag,

rendorség,

ligyészség,

allamigazgatasi szervek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultak,

a nemzetbiztonsagi szolgalat.

maga a kdznevelésben foglalkoztatott dolgozé

A személyes adatok védelméért a munkaltaté a felelds.

Az adatkezelés célja:

e akoznevelési jogviszonnyal és munkaviszonnyal 6sszefiiggd munkaltatoi intézkedések,

e jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

e a koznevelési jogviszonnyal ¢€s munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének biztositasa

e allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése

o kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti

Pedagbgus igazolvanyra jogosult:

a) pedagdgus

b) nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

c) az a) és b) pont szerinti személy, akinek a munkaviszonya, vagy kéznevelésben
foglalkoztatotti viszonya nyugdijjogosultsdg megszerzéseére tekintettel szlinik meg.

A pedagbgus igazolvanyt a hivatal adja ki az igazolvanyra jogosultnak a munkaltaté Gtjan benyujtott
kérelemére.
Az igazolvany a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a) csaladi és uténév

b) oktatési azonositoszdm

¢) kiallitas idépontja

d) az igazolvany egyedi azonositéja.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rend6érségnek,
ugyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, kodznevelésben
foglalkoztatott dolgozo.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése: Az Oktatasi Nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi
LXXXIX. térvény (tovabbiakban Onytv.) 6. § (8) bekezdése
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrél a Puétv. 4. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
vagy munkaviszonyt létesiteni szandékoz6 személy bilinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol
kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a bet6lteni kivant vagy a betoltott
munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kdzul a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott
neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé besoroldsara vonatkozo adat kozérdekbol
nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a. akoznevelésben foglalkoztatott,

b. akodznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

c. a humaénpolitikai, munkaugyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdrén belil,

d. afenntarto,

e. aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatésag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért,
valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetoje felelds.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Gsszefiiggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggé jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositdsanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsziinését vagy
megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben
felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak
az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ald esé adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezheto. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatdé mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartasatol
elkulonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.

A nevelési-oktatasi intézmény az éraaddk
a. nevét,
b. sziletési helyét, idejét,
c. nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szdmat,
d. lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

Céljuttatas:

A koznevelésben foglakoztatotti jogviszonyban allok részére irasban allapithatd meg rendkiviili célhoz kéthetd
feladat, valamint ahhoz kapcsolédo juttatas.
A célfeladat lehet:

e egyszeri,
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e eseti,
e rendszeres
A célfeladat elrendelésére vonatkoz0 irasbeli intézkedésnek magaban kell foglalnia:
e a célfeladat pontos targyat, tartalmat,
végrehajtasanak kezd6 idépontjat,
teljesitési hataridot,
a specialis feltételeket,
azokat a kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesitése,
a dijazas mértékét

A céljuttatds akkor eredményes, ha a feladat teljesilt, és azt a munkaltato igazolja. A célfeladatot munkaid6én
tal is el lehet latni.

Az 6vodapedagdgusok személyes adatainak kezelése
Az Oktatasi Hivatal a pedagdgusmindsitési nyilvantartdsbol személyes adatot szolgaltat az eljaras lefolytatasa,
az elért eredményrdl valo tajékoztatas céljabol az alkalmazott intézmény igazgatdja , munkaltatdja, a fenntarto,
a finanszirozast ellenérz6 szerv, valamint az eljarasban érintett szakértok részére [Onytv. 7. § (14) bek.].
A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsito vizsga, mindsitési eljaras eredményének adataival, a
pedagogus-kompetenciak alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési javaslatokkal és a javasolt fejlesztési
maddokkal [Onytv. 1. mell. XII. rész 2 . pont €) alpont].
Az alkalmazotti nyilvantartasban az alkalmazott munkakoérének megnevezése mellett annak idGtartamat, tehat
a teljes vagy részfoglalkoztatas tényét is fel kell toltenie az dvodanak a kdznevelés informéacids rendszerének
feliiletén torténd elektronikus adatszolgaltatas soran [Onytv. 1. mell. I1. rész c¢) pont].
Az orszégos pedagOgiai-szakmai ellendrzési 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 pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmaz6 adatbazisa boviil a szakérté munkaltatdjanak,
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:

o a Nemzeti Pedagbgus Kar szamara a pedagdgus-jogviszony fennallasarol [Onytv. 7. §
(36) bek.],

e a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése

végett [Onytv. 7. § (37) bek.].

2. A Szakértdi vigsgdlatban részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének (tartdzkodasi helyének) cime;
a szilil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemokori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

e A fenntartd, birdsag, rendorség, ligy€szség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat.
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e A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek és vissza.

e Az dvodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a

pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Ovodavaltas esetén az (j dvodanak.

A szakmai ellenérzés végzdjének.

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

3. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
flggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utin, hataridé nélkiil
fennmarad.

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

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a 11./2. pontban meghatéarozott célokbdl tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai céli rehabilitacids feladatok ellatdsahoz tovabbitja az
intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezé nyilvantartdsok vezetése
céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

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

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatsban vald
részvétel nem kotelezo.

5. Gyermek adatai a kdznevelés informatikai rendszerében:

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

b) a gyermek, tanulé sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakéhelye, tartozkodasi
helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime.
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6. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabélyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatdk,

de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon kell azokat atadni.

4. A Kozoktatas Informaciés Rendszere
1. Kdézponti nyilvantartas

A kozoktatds informacios rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.
A kozoktatas informéacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.
A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovdbba a gyermek specidlis kdznevelési ellatasahoz
elengedhetetlendil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagégiai szakszolgéalat, az 6voda és
az egészségugyi szakellatd kozott tovabbithato.
Az 6vodai nevelt gyermek speciélis kdznevelési ellatasa az 6vodaban:

o fejleszté nevelés-oktatas,

o fejlesztd pedagogiai ellatas,

e sajatos nevelési igényli gyermek habilitacios, rehabilitacios ellatasa.
A gyermek adatai a k6znevelés informécids rendszerében:
A koznevelés informacios rendszerének az Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek
nyilvantartdsa cimi alrendszere Uj elemként tartalmazza az dvodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesitd gyermek kiilfoldi tartdzkodasanak kezdd és varhatd befejezd idépontjat, valamint azt az
orszagot, ahol a gyermek az Gvodaztatési kotelezettségét teljesiti.
A gyermek torvényes képviseléje a gyermeknek a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen elektronikusan megtekintheti.
A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagdogus munkakorben, illetve nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonosité szamot ad ki.
A kozoktatds informéacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonosit6ja), akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartashdl személyes adat — az érintetteken kivil — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsoldédd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére.
Az informéacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).

2. Alkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagdgus munkakorben, illetve nevelé-oktatd munkat
kdzvetleniil segit6 alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd szamot ad ki.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziletési adat,
azonositd szdm, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonosit6ja), akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartash6l személyes adat — az érintetteken Kkivill — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak az ellenérzésére hivatott részére.
Az informéacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).
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35. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok
hitelesitési, kezelési rendje

Az elektronikus uton eléadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kodzoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (V1. 28.) Nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en.

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

Az elektronikusrendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt méasolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

az alkalmazott 6vodapedagogusokra, nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak vonatkozo
adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei dvodapedagdgus és gyermekek listaja

az oktober 1-jei allapot statisztikai jelentése

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az lgazgatd
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

36. A szamitdgépes informacios rendszer védelmenek szabalyozasa

A védelem célja:

1. az adatbiztonsag,

2. a fizikai biztonsag,

3. az Uzemeltetés,

4. a technikai védelem,

5. az informaciotovabbitas szabalyozasa.

A szamitastechnikai adathordozok tartalméaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felel6s.

Feladata:

megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, leméasolasat, megvaltoztatasat, vagy az
adathordozo eltavolitasat,

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelendl
hozzéaférjenek,

biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak.

A szamitéstechnikai eszk6zok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja az alabbi feltételekkel:

A személyzeti nyilvantartas hal6zati lzemmaodban nem Uzemelhet.

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

A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszé alapjan jogosultak a
szamitastechnikai eszkdzok hasznélatéra.
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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 felruhdzott személyek juthassanak
hozz4,

e gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasaral,

e aszamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat szolgélati titokként kezelje,

o  kiilsd személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) a szamitastechnikai eszk6zokhoz ugy férhet
hozz4, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

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

c ey

e arendszer adminisztraciojanak teljes kortien tiikkrozni kell az adatszolgaltatast.

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

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

Az idegen kiils6 adathordozokat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni.

A szamitogép elhagyasa el6tt az alkalmazasokbdl a felhasznalonak ki kell Iépnie.

Az lzemeltetés biztonsagaért az intézmeény igazgatdja a felelds, aki javaslatot tesz a szdmitastechnikai
eszkozOk hasznélatara felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik a nyilvantartasukrol, a
programok dokumentalasarol, a jelszorol, az izemzavar elharitasardl.

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos betartasaért, a jelszavak
ellenbrzéséért, az adatok és adatallomanyok valtozasanak naplozasaért, az On-line adatmozgas
kezdeményezése jogosultsaganak ellendrzéséért, valamint a rendszerbdl kikeriil6, mas célra igénybe vett
adathordozok torléséért a biztonsagosan nem Orizhetd szamitdgépen tarolt adatallomany — mentést kovetd
— torlésérdl a gépeken dolgozoé kijelolt személyek és az intézmény igazgatdja a felelds.

Az informécidtovabbitas legfontosabb szempontjai:

e az adatok mely jogszabaly alapjan,

e kinek, mely szervnek,

e milyen tartalommal szolgaltathatdk.

E szempontokat az adattovabbité személy minden alakalommal ellendrizni koteles.

INFORMATIKALI ADATKEZELESI RENDSZEREK,
ADATKEZELESE, ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek lizemeltetésének biztonsagéaért az intézmény igazgatdja felelds,
aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznlatara felhatalmazott személyekrol,
nyilvantartasukrol. (Fuiggelékben)

Adatok hitelesitése
A rendszerben az adatok hitelesitése adatkiildéshez kotelez6. A hitelesitésbdl egyértelmiien kideriil a
mentés ideje, a rendszer allapota.

37. Az intézmenyi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Pedagobgiai Program, a Szervezeti ¢s Mkddési Szabalyzat az év eleji sziil6i értekezleten kertilnek
ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérheték munkanapokon 8 6ratol 16 6raig az igazgatoi
iroddkban és azokkal kapcsolatban az érintettek az Ovoda igazgatéjatol tajékoztatast kérhetnek. A
Hazirendet a gyermekek ovodai felvételekor a sziilok kézhez kapjak, illetve a folyosokon kihelyezve
elolvashatjak.
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38. Aldirds mintdk

Utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkezd igazgatok, és készpénzkezeléssel megbizott
munkatarsak alairas mintdja.

Utalvdnyozdsi jogkorrel rendelkezik:

O
Birc Veronika
igazgato
......... 7R A RO,
Sziva-Sipos Edina
igazgato-helyettes I,

X L Y - 1 ] _\-—-.} \y
) \60‘\\"1— o ‘k\ : ( r (‘ "% e nane

Saldnki-Fercsik Eszter
igazgatd-helyettes II.

Teljesitésigazoldsra és kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

%")r‘./ ............ R fv} ”‘le\ﬁTC ...........
Sziva—Sip{)s Edina Saldnki-Fercsdk Eszter
igazgatd-helyettes I igazgato-helyettes II.

kas Tunde Kalalm Radics Bernadert
tagintézmeény-igazgato tagintézmeény-igazgaté

Kézpénzkezelési jogkorrel rendelkezik:

Ot Lo Ak

ovodatitkdr
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XIII. Zaro rendelkezések

2. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat elfogadasa

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatOjanak el6terjesztése utan a
nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseletében az aldbbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak

“ nl
s .
D S o P 4

BN R i i ey 0w DAL () 2 Oy
Szwa—Slpos Edma Salanki-Fercsak Eszter
igazgatd-helyettes I. igazgato-helyettes II.
Wyadios Ty o Paden, Bena el
makas Tiinde Katalin Radics Bernadett
tagintézmény-igazgatd

tagintézmény-igazgat6

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda igazgat6ja tovabbitotta a
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgytilése részére egyetértés céljabol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd egyetértésével 2026. szeptember .... napjatdl valik legitimmé,
egyuttal a 7-195/67-2025 Tktatdszamon nyilvantartott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat vesziti

Zalaegerszeg, 2026. augusztus 25.

(VW)
Zalaegerszegi Belvarosi I1, §zdma Ovoda

igazgatoja \% 7

jQz « 1A
Biré Veromka\ L 2

0. ' 1%
J/ U ny"\.-i o

//j?*-’
Q
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XIV. Mellékletek

1. szamu melléklet
Munkakori lefras mintak

Iktatoszam:
Munkakori leiras
Munkavéllalo neve:
Munkakdre: Igazgato-helyettes I- 1.
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvérosi 11. sz. Ovoda Székhelye
Kozvetlen felettese: Igazgatd
Besorolésa:
Feor szama: 1328
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levé torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informaciét szolgaltat:

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

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202........cevviiiiiiinninnn,

Munkavallalo Igazgato

Ovodapedagogus, lgazgato-helyettes részletes munkakéri leirasa

Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 torvény, a munka torvénykonyvérol szolo
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt Kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatéi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.
Ervényes visszavonasig, felillvizsgalat, modositas, jogszabalyi valtozas, vagy munkakér modositas esetén.

Az 6vodapedagodgus feladatai neveléssel - oktatassal lekétott munkaidejében, heti 22 6raban:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedGen.

o Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalloan és felelGsséggel.
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e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 modon egyiittmitkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitdsa
érdekében.
Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszert formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kdévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittm{ikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége

e Azodvodateljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg a Tagintézmény-igazgatoja.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéseért.

e Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetési eljarasokat nem alkalmazhat /példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités/.

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

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

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

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

o A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrol, kiséretrol!

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

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

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészsegugyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az
ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek, helyi szokasnak megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan
érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast
végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei €s iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz megfigyeléseket, méréseket végez

e Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziild feliigyeld
munkajat.

o FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziilot
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

o Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat /mulasztasi napld,
csoportnaplo, személyiség lapok, étkezési naplo, egyéni fejlodési lapok/.

e Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
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szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv
neveldmunka.

PP megvalositasa, valamint az 6voda miikodése érdekében kdzvetleniil 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, tavolmaradasat
jelezze igazgatodjanak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év0 igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd oraszamon kiviili
- rendszeres, vagy esetenkénti teendOket az igazgatd Utmutatasa szerint végzi.

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

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

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan /mindossze 3-
5 percben!, a neveld- munka zavarésa nélkul intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovoné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a igazgato
Gtmutatasa szerint

401/2023. (VI111.30.) Korméanyrendelet 28.8 (1) bekezdése alapjan a pedagdgus szaméra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitési orak elékészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feligyelete, a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkakzosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddeés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

szertér fejlesztése, karbantartésa,

kiilonbozo6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas, valamint

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

ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felel®s,

felkérésre, megbizasra vezethet szakmai munkakdzosséget.

Gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara

Pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését
szolgal6 egyedi szabalyokat!
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Igazgato-helyettes kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando
feladatai — heti 14 éra:

A munkakor célja

Az

lgazgatd munkajanak segitése az Ovodavezetés szertedgazo feladatainak ellatasdban; egyes

munkateruleteknek az igazgatdi munkamegosztasban régzitett hataskorrel valé iranyitasa.

Alapveto felel6sségek, feladatok
Az lgazgato-helyettes az Igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az dvodakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt 6vodai élet és demokratikus Iégkor kialakitasahoz.
Az lgazgato6 tavolléte esetén kepviseli az Ovodat, szervezi és irdnyitja az intézmény életét. Felel az 6vodak
szakszerl és torvényes mitkodéséért.

A nevelé-oktaté munka iranyitasaban

A pedagdgiai program aktiv résztvevdje, figyelemmel kiséri és ellenérzi annak megvaldosulasat.

Részt vesz az dvoda éves munkatervenek elkeészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a székhelydvoda szakmai kdzosségeinek munkajat.

Ovodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az dvodapedagdgusok és a neveldmunkat segitdk munkajat,
a munkakozosségekben végzett aktivitast, fejlesztd tevékenységet, ellendrzéseket végez, ellendrzi az
adminisztracios munkat is. Tapasztalatairdl feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
Igazgatot.

Nevel6testiileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi terileten
Onalloan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.

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

Segiti a Szil6i Szervezet munkajat, részt vesz uléseiken, tajékoztatja a Sziil6i Szervezetet az
ovodavezetés és a neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, innepélyek, 6vodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a gyermekek fejlddésének nyomon kovetéséért, valamint az iskolaérettségi vizsgalatokeért.
Megszervezi és ellenérzi az 6vodaépiilet, csoportszobdk, egyéb helyiségek és az udvar rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén irashan munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felels a helyettesitések s szabadsagolasok megszervezéséért.

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

Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, felel a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kdvetelmények meglétéért. Tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az Igazgatot.

Ellendrzi a pedagogusok helyettesitési rendjét a torvényi eléirasoknak megfeleléen

Képviseli az intézményt az Igazgatd akadalyoztatasa esetén

Szakmai ellendrzést végez az Igazgatd, Tagintézmény-igazgatok akadalyoztatasa esetén

A munkavégzés helyén megtervezi, megszervezi a helyettesités rendjét, a dolgozok szabadsaganak
kiadasat

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

Részt vesz értekezleteken

Javaslataival segiti az intézmény miikddését, személyi feltételeit érinté dontések elokészitését.

Részt vesz a dolgozok munkéjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait irdsban rogziti, és
észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen az lgazgatot.

Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a hidnyossagokat azonnal jelzi az
igazgatonak.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

Részt vesz a dolgozdk személyi anyaganak vezetésében.
Nyilvantartja a dolgozok munkabol vald tavolmaradasat az eldirt nyomtatvanyok vezetését, ellendrzi,
és havonta egyszer 0sszegzi.
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T4jékoztatja a dolgozOkat a munkaltatassal Osszefiiggd ligyek intézkedési rendjérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitoltésében

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

Felelosséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kortakkal kapcsolatos tanligy-igazgatasi feladatok ellatasat,
sziikség esetén segiti a gyermekek nevelési tanacsadoba, illetve szakért6i bizottsaghoz valo irdnyitasat.
Felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért.

Felelds az 6voda irattardnak torvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat, szakmai kdnyveket,
feljegyzést készit az 6voda mitkodését szabalyozo fontosabb szabalyozok, rendeletek lelohelyérol.
Egytittmiikodik az illetmény- és bérligyek pontos adminisztracidjaban, az ado- és tarsadalombiztositasi
tgyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok

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

A neveldket irdnyitja a szakmai eszkdzok beszerzésében.

Ellenérzi a felszerelés- és eszkdzjegyzékben leirtak megvaldsitasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol és tovabbitasarol.

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

Az ellatmany kezelése, annak pontos elszamoléasa.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, egészségiigyi eldirasok betartasarol, az ahhoz
szlikséges eszkdzOk beszerzésérol.

Minden hénap 15-ig elkésziti és eljuttatja a likviditasi tervet az lgazgat6hoz, melyhez kikéri a
nevelGtestiilet véleményét is.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa, az lgazgat6 tavolléte
esetén az utalvanyozasi jogkor ellatasa, kotelezettségvallalas.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodan beldil:

Az lgazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
kéthetente beszamolnak a Tagintézmény-igazgatdi értekezleteken.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal, hiteles informaciét nyljt a
munkavegzéssel kapcsolatban.

A sziilokkel valo kapcsolatban:

Rendszeresen vezeti a Sziil6i Szervezet megbeszéléseit.

Ovodan kiviil

Részt vesz a kiilonboz6 ellenérzéseken, a jegyzOkonyvek alapjan irasban megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

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

Hatéaskorok
Alairési jogkore kiterjed az alabbi teriiletekre:

Ovodai jogviszony igazolasa

Csoport- és egyéb haladasi naplok megnyitésa, illetve zardsa

Munkék elvégzésének igazolasa

Az 6voda cimére érkezo kiilldemények atvételére, a nem névre szolok felbontasara
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e Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekeért

e Jogaaz elladtmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megbrzésére szolgald intézkedések megtétele
és ellendrzése

o A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi

e Az iranyitdsa ala tartozd székhelydvodaban a tanligy igazgatasi, pedagdgiai, gazdalkodasi
ellendrzések munkaterv szerinti végzése.

e Az Igazgatd tavolléte és hianyzasa esetén, intézményi szinten a szervezés, iranyitas, ellendrzés,
gazdalkodas teruletén az SZMSZ szerinti hataskorokkel rendelkezik.

Kiegészité informaciok

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

e Munkabdl val6 tavolmaradasat minden esetben igazolnia kell.
Hianyzasa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatét.

e Az intézményben val6 tartozkoddsa a munkarend szerinti idoben, a sziil6i értekezletek idején, illetve
rendezvények idején kotelezo. Ettdl eltérni csak az Igazgatd engedélyével lehetséges.

A teljesitményértékelés modszere
o Ellendrzési napld, félévi és év végi irasbeli beszdmold, az adminisztracié pontossagarodl alkotott
vélemény.
e Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.
o Koteles részt venni az intézmény teljesitményértékelési rendszeréb6l adodo feladatok ellatasaban,
értékeld feladatait az eljarasrendnek megfelelden végezni.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
e Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
o Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........cccciiiiiiiinnn.

Zalaegerszegi Belvarosi Il. szamu
Ovoda lgazgatdja, mint munkaltatd

Nyilatkozat

A munkakoéri 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, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem: e
Igazgatohelyettes munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo



-77 -

Iktatészam:

Munkakori leiras

Munkavéllalo neve:
Munkakadre: Tagintézmény-igazgatd
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. sz. Ovoda

................................................. Tagovodaja
Kozvetlen felettese: lgazgatd
Besorolasa:
Feor szama:

Munkaideje: heti 40 6ra
Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatdlyban levé torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informaciot szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirdsban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszerii, idészakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam sorén hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.......ccciiiiiiiiiiiiinn.

Munkavallalo Igazgato

Tagintézmény-igazgato részletes munkakori leirasa

Jogéllasa:

Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 torvény, a munka torvénykonyvérol szolo
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt Kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatéi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Az Tagintézmény-igazgato kozvetlen felettese az lgazgato.
Személyét a nevelGtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembe vételével az Igazgatd hatarozza meg.
Munkajat az Igazgatd irdnyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Hianyzésa esetén a Tagintézmény-
igazgatot helyettesitd személy koteles a feladatokat ellatni.
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Heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama van, melyet gyermekcsoportban tdlt el az éves Feladat tervben
meghatarozottak szerint. A fennmaradé id6ben az 6vodai nevelémunkaval Gsszefliggd egyéb feladatokat,
valamint igazgatdi feladatokat 4t el.

Az 6vodapedagdgus feladatai neveléssel - oktatassal lekdtétt munkaidejében, heti 24 6raban:

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

Feladatait a Kdznevelési térvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan
végzi Onalldan és felelsséggel.

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

Alkoté modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittm{ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkér
megteremtésében!

Alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezo
6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg a Tagintézmény-igazgatoja.
Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes bintetési eljarasokat nem alkalmazhat /példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités/.

Minden o6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagOgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendoket.

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

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizél az évoda
tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl!

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

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai
¢s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek,
helyi szokésnak megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az dvodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérél. Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bélcsédei és iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettseég megallapitdsahoz méréseket, szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védono, az allami gondozott gyermekek esetében a nevelsziilo feliigyeld munkajat.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot
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érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen gondoskodnak a kulturélt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat /mulasztasi napld,
csoportnapld, személyiség lapok, étkezési naplo, egyéni fejlédési lapok/.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek alakitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkajéat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze igazgatdjanak,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a hazban 1€v6 igazgatd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos - kdtelezd oraszamon kiviili -
rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket az igazgatd Gtmutatdsa 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 nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan /minddssze 3-5
percben!/ a nevel3- munka zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6voné koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az igazgat6é Utmutatasa
szerint

401/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet 28.8 (1) bekezdése alapjan a pedagdgus szamara a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb foglalkozésnak

nem mindsiil6 - felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkakdzdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, karbantartésa,

kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas, valamint

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelheto el.

ifjasagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagvédelmi felelds,
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» felkérésre, megbizasra vezethet szakmai munkakdzosséget.

* Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

* Pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

» Betartja a fokozott kockazaty allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzését
szolgélo egyedi szabalyokat!

Tagintézmény-igazgatd kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando
feladatai — heti 12 ora:

A munkakor célja
Az lgazgatd munkdjanak segitése az Gvodavezetés szertedgazd feladatainak ellataséban; egyes
munkateruleteknek az igazgat6i munkamegosztashan rogzitett hataskorrel valé iranyitéasa.

Alapveto felelsségek, feladatok
A Tagintézmény-igazgat6 az Igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az dvodakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt dvodai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.
Képviseli a tagbvodat, szervezi és iranyitja az Tagintézmény életét. Felel az Tagintézmény szakszeri és
torvényes miikodéséért.

A nevelé-oktaté munka iranyitasaban

* A pedagdgiai program aktiv résztvevdje, figyelemmel kiséri és ellendrzi annak megvalosulasat.

* Részt vesz az 6voda éves munkatervenek elkészitésében.

* Tagintézményi szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagogusok és a neveldmunkat segitok
munkajat, a munkakdzosségekben végzett aktivitast, fejleszté tevékenységet, ellenérzéseket végez, ellendrzi
az adminisztraciés munkat is. Tapasztalatairdl feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az Igazgatot.

* Nevel6testiileti és munkatarsi értekezleteken felkérésre vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatasi teriileten
Onalldan elemez, a szakteriiletéhez tartozé témaban belso tovabbképzést szervez.

* Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer{ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

* Segiti a Sziil6i Szervezet munkajat, részt vesz lléseiken, tajékoztatja a Sziiléi Szervezetet az vodavezetés
¢s a nevelotestiilet ket érintd dontéseirdl.

* Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, dvodat érintd alapitvanyi rendezvények rendjéért, szinvonalaért.

* Felelds a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetéséért, valamint az iskolaérettségi vizsgalatokért.

* Megszervezi €s ellendrzi az dvodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén irasban munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

* FelelGs a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért.

* Gondoskodik arrél, hogy minden informéaciét, hirdetést megismerjenek az érintett személyek.

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

* Vezeti a pedagogusok helyettesitési rendjét a torvényi eldirasoknak megfelelden

» Képviseli az intézményt az Igazgato akadalyoztatasa esetén

* Szakmai ellendrzést végez az Igazgato akadalyoztatasa esetén

* A munkavégzés helyén megtervezi, megszervezi a helyettesités rendjét, a dolgozok szabadsaganak
kiadasat

* Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

* Részt vesz értekezleteken

* Javaslataival segiti az intézmény mikddését, személyi feltételeit érinté dontések elokészitését.

* Részt vesz a dolgozok munkajanak értékelésében, ellenérzési tapasztalatait irdsban rogziti, €s észrevételeirdl
tajékoztatja naprakészen az lgazgatot.

* Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokat azonnal elharitja, intézkedést
kezdeményez, jelzi az igazgatonak

Személyzeti- munkaltatoi feladatok
e Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében
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Nyilvantartja a dolgozok munkabol valé tavolmaradasat az eldirt nyomtatvanyok vezetését, ellenérzi, és
havonta egyszer 0sszegzi.

Téjékoztatja a dolgozdkat a munkaltatidssal Osszefliggd tligyek intézkedési rendjérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérol, segitséget nyujt annak kitoltésében

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen
megszeg6 dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

Feleldsséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasaral.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles koruakkal kapcsolatos taniigy-igazgatési feladatok ellatasat,
szlikség esetén segiti a gyermekek szakszolgalathoz- nevelési tanacsadoba, illetve szakértdi bizottsaghoz-
val6 iranyitasat.

Felel6s a jegyzokonyvek vezetéséért.

Felelés az 6voda irattaranak torvényes kezeléséért.

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazd kiadvanyokat, szakmai konyveket,
feljegyzést készit az 6voda mitkodését szabalyozo fontosabb szabalyozok, rendeletek lelohelyérdl.
Egytittmikodik az illetmény- és bérigyek pontos adminisztracidjaban, az ado- és tarsadalombiztositasi
ugyekkel kapcsolatos feladatok pontos ellatasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

A neveldket irdnyitja a szakmai eszkdzok beszerzésében.

Ellendrzi a felszerelés- és eszkdzjegyzékben leirtak megvaldsitasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.

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

Az ellatmany kezelése, annak pontos elszamolasa.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, egészségiigyi el6irasok betartdsarol, az ahhoz
sziikséges eszk0z0k beszerzésérol.

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

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogosultsagok: szamlak teljesitésének igazolasa.

Szervezeti kapcsolatok
Ovodan belll:

Az lgazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrdl, hetente-
kéthetente beszamolnak a Tagintézmény-igazgatdi értekezleteken.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozékkal, hiteles informéaciot nyujt a munkavégzéssel
kapcsolatban.

A sziilékkel valo kapcsolatban:

Rendszeresen vezeti a Sziil6i Szervezet megbeszéléseit.

Ovodan kiviil

Részt vesz a kiilonbozé ellenérzéseken, a jegyzOkonyvek alapjan irasban megteszi a szikséges
intézkedéseket.
Az Igazgato kérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein.

Hataskorok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi terlletekre:

Munkak elvégzésének igazolasa, szakmai teljesités igazolasa
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Megrendel6k, szerzédések alairasra elokészitése

Az 6voda cimére érkez6 kiildemények atvételére, a nem névre sz6lok felbontasara

Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekeért

Joga a készpénz haszndlat, az irattar, az adatvédelem, az értékek megérzésére szolgald intézkedések

megtétele és ellendrzése

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiillondsen a munkdja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi

e Aziranyitasa ala tartozo tagovodaban a taniigy igazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi ellenérzések munkaterv

szerinti végzése.

Kiegészité informaciok

e Az intézményben vald tartdzkodasa a munkarend szerinti idOben, a sziildi értekezletek idején, illetve
rendezvények idején kotelezo. Ettdl eltérni csak az lgazgatd engedélyével lehetséges.

e Munkahelyén olyan idében kell megjelennie, hogy a munkakezdés idopontjaban munkavégzésre készen
alljon.
Munk&bol val6 tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

o Hianyzasa esetén lehetdleg €16z6 nap, de legkésdbb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi igazgatot.

A teljesitményértékelés modszere

o Ellendrzési naplo, félévi és év végi irasbeli beszamold, az adminisztracio pontossagarol alkotott vélemény.

e Az 6voda megitélése, a dolgozok visszajelzései.

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

Jarandosag
e Bérbesorolés szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
e [Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........cccciiiiiiiinnn.

Igazgato

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
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallalé
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Iktatdszam:

Munkakodri lefras

Munkavallal6 neve:
Munkakdre: Ovodapedagogus
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda
.......................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgatd, lgazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgatd
Besorolésa:
Feor szama. 2432
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levé torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informaciét szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e  Témakdr: munkakdri leirasban és a toérvényben megfogalmazottak szerint
e  Gyakorisaga: alkalomszerii, idészakos

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202........ccivviiiiiiiininnn,

Munkavallalo Igazgat6

Ovodapedagogus, részletes munkakori leirasa

Jogallasa:
Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 térvény, a munka térvénykonyvérdl szolé
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt Kkiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatoi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Az 6vodapedagodgus feladatai neveléssel - oktatassal lekétott munkaidejében, heti 32 6rédban

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelen, minden teriiletre
kiterjedden.

o Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan
veégzi Onalldan és felelosséggel.

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

e Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
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Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozOsségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezod
6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg a Tagintézmény-igazgatoja.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaliian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljardsokat nem alkalmazhat /példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités/.

Minden o6vononek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri
nevelomunkdara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iligyviteli teendoket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlédési
lapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal az 6voda
tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl!

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

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai
¢s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilék emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek,
helyi szokasnak megfelel6en fogaddorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az ovodaban folyd nevelémunkaroél, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremitkodik a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai nevelokkel. Az
iskolaérettség megallapitdsahoz méréseket, szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védono, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziilo feliigyeld munkajat.
Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek
egészségugyi allapotardl, magatartisarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérél a sziilt
érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasaral.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egytittmiikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat /mulasztasi naplo,
csoportnaplo, személyiség lapok, étkezési naplo, egyéni fejlodési lapok/.

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

Pedagobgiai Program megvaldsitisa, valamint az 6voda milkodése érdekében kozvetlenil iranyitja és
ellenérzi a dajka feladatait.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
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Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze igazgatojanak,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 igazgato
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tgyvitelével és mitkodésével kapcsolatos - kotelez draszamon kiviili -
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd (tmutatésa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért felel0sséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan /minddssze 3-5
percben!/ a nevel6- munka zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbél az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az igazgat6 itmutatasa
szerint

401/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet 28.8 (1) bekezdése alapjan a pedagdgus szaméara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

a gyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése,
elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozésnak

nem mindsiil - felligyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartésa,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

munkak0z6sség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas, valamint

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

ifjusdgvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjisagvédelmi felelds,

felkérésre, megbizasra vezethet szakmai munkakdzosséget.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

Pedagdgus-tovabbképzésben valod részveétel.

Betartja a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének meglrzését
szolgal6 egyedi szabalyokat!

Kiegészito informaciok

— az intézményben valo tartdzkodasa a munkarend szerinti id6ben, sziil6i értekezletek, fogado orak,
rendezvények idején kotelezd, ett6l eltérni csak az Igazgatd, vagy Tagintézmény-igazgato
engedélyével lehet.



A teljesitmény értékelés mddszere

-86 -

—  koteles részt venni az intézmény teljesitmény értékelésébdl adodo feladatok ellatasaban.

Jaranddsag
e Bérbesorolas szerinti illetmény

o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi

Szabdlyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........ccoviiiininnn.

Nyilatkozat

Igazgat6

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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallald

Munkakodri leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakore: Pedagogiai asszisztens
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: lgazgatd, Igazgato-helyettes,
Besorolasa:  pedagdgiai asszisztens

Feor szdma. 3410

Munkaideje: heti 40 6ra

Beosztasa:

Szabadsagat foképpen a nyari idészakban veheti ki.

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levo térvénynek megfeleléen érvényesitheti.

Munkakdrével kapcsolatos informaciét szolgaltat:
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o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszeri, idészakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem.
Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

Munkavallalé lgazgatd

Pedagogiai asszisztens részletes munkakori leirasa
Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 térvény, a munka torvénykonyvérdol szolé
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatoi szabdalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

40172023 (VII1.30) Korm. rendelet 9. § (5): Ha az ovoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem
fejleszto, iskola-eldkeszité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek feliigyeletét nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakiorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A Kormanyrendelet 0j rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6l lehetdvé teszi, hogy az évoddaban reggel 8 ora elditt
vagy a délutani idészakban a gyermekek feltigyeletet a neveld és oktato munkat kézvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy, a pedagdgiai asszisztens is ellathatja.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatésarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

e Tanulasszervezés soran foglalkozasokon Ovodapedagogus, gyogypedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat

o Az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, egyéni segitséget nyujt, hogy a
gyerekek megfelelden tudjanak haladni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a kézmosasra, a gyerekek étkezésére.

e Részt vesz a tizdrai, az ebéd lebonyolitasaban.

o A levegéztetésnél, sétandl segit a gyerekek o6ltozkodeésében, az udvari rend megtartadsaban, jatékot
kezdeményez a pedagogus Utmutatasa szerint

e Seétanal, dvodan kivili foglalkozasoknal, kirdnduldsokndl segiti a gyerekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturélt részvételt.

o Esetenként a gyerekek fejlettségi szintjének megfelelden segiti az ismeretek elsajatitasat.

e Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.
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e Ovondi Gtmutatas alapjan segiti az egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést.

o A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus/gyogypedagogus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
igazgatot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa szerint
végzi.

o A fentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda igazgatoi esetenként megbizzak.

e Részt vesz az intézmény mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységében.

o Kezeli a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartast, a gyermekek étkezésbdl torténd ki- és
bejelentését, 1étszdmok konyha felé torténd leadasat naponta pontosan végzi

o A gyermekétkeztetés kedvezményeivel 6sszefiiggé dokumentumokat irattarazasi rend szerint kezeli.

e Betartja a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megirzését
szolgalo egyedi szabalyokat!

Kiilonleges felel6sségek:

Személyekeért:
o Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitd, tiszteld emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentélhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
o A gyermekek munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel pedagdogushoz iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
e Felelds az intézményben 1év0 irodai- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért.

Tervezés:
o Figyelemmel kiséri a csoport /gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalésitasat proaktivan segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi igazgat6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja. Hetente munkanaplot
vezet.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

o A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, tanuloi, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmeény igazgatojanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Munkaltatoi szabalyzat, Hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, az
Igazgatdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Kapcsolatok
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Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az 6vodai alapitvany miikodését.
Tarsintézményekben dolgozokkal kiegyensulyozott szakmai kapcsolatot tart.

Munkakorulmények

Munkahelyén olyan id6ében kell megjelennie, hogy a munkakezdés iddpontjaban munkavégzésre készen
alljon.

Munkabol val6 tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Hianyzasa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatét.

Munkéjat az lgazgatod, Tagintézmeény-igazgatd altal meghatérozott munkabeosztads és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Munkaltatoi szabalyzat
alapjan végzi.

o Munkaterilete a csoportszoba, fejlesztd szoba, tornaterem, iroda.
o Kiilon 61t6z6 szekrénye van.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a pedagdgusokkal, a titkarsaggal és az vodavezetéssel.
e  Munkajat az illetékes igazgat6 tervszerlien értékeli, a dolgozoé kérheti mindsitését.
Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
szabalyzat szerint.
Zalaegerszeg, 202...........
Igazgato Igazgat6-helyettes
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 biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallalé

Iktatoszam:
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Munkakodri lefras

Munkavallalo neve:
Munkakore: Ovodatitkar
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi I1. sz. Ovoda székhelye

Kozvetlen felettese: Igazgatod, Igazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgato
Besorolasa:

Feor szama. 3910

Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatdlyban levé torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informaciot szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszeri, idészakos

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

Zalaegerszeg, 202.......ccciiiiiiiiniinnn.

Munkavallalo lgazgato

Ovodatitkar részletes munkakori leirasa

Jogéllasa:

Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 térvény, a munka térvénykonyvérdol szolé
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt Kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatéi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkarendjét és  munkakori  leirasat a  torvényeknek, helyi  szabalyoknak  megfelelden,
az intézmény folyamatos miikodése érdekében az egységigazgato késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgatotol,
illetve a csoportos 6vondktdl kaphat utasitasokat).

Munkakdr: ovodatitkar

Célja: Az ovodai iigyvitel, iratkezelés, munkatigyi, tantigyi és mindségiigyi irattar vezetése, valamint az
Igazgato adminisztracios teenddinek ellatasa.

Kozvetlen felettes: Igazgatd

Helyettesitési el6iras: pedagOgiai asszisztens
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Munkavégzés
Munkaidé beosztas: 8.00 — 16.00 6ra

Kdvetelmények
Iskola végzettség, szakképesités:

Szakirany( koézépiskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra vonatkozo6 szakmai €s jogi eldirasok, a belsé szabalyzatok ismerete.

Szukséges képességek:

A szamitogep felhasznalGi gyakorlat, preciz és gyors gépirastudas, jo problémamegoldd képesség.

Személyi tulajdonsagok, elvarhaté kompetenciak:

Onallésag, pontossag, megbizhatdsag, vidamsag, nyugodt viselkedés, humorérzék, alkalmazkodo
képesség, egylittmiikddési készség, segitdkészség, csapatmunka, kreativitas.

Kotelességek:

Munkahelyén olyan id6ében kell megjelennie, hogy a munkakezdés idopontjaban munkavégzésre készen
alljon.

Munk&bol val6 tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.

Hianyzasa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb a munkakezdés reggelén értesiti a munkahelyi
igazgatét.

Szervezi az 6voda hivatalos Ugyeit, nyilvantartja, rangsorolja az tgyeket, telefonligyeletet tart.

Az Iratkezelési szabalyzat alapjan végzi az iktatast, kezeli az lgykoroket (fenntartdi, vezetési, nevelési,
gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi) és hasznélja az ligykérszamokat.

Atveszi, felbontja, kezeli a nem névre sz616 kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eliratokat
Kezeli az tigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridés ligyiratokat — az lgazgaté szignalasa utan — az
ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvantartja az tgyiratokat, a bélyegzOket és a hataridés tlgyeket, a szigora elszamolasu
nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megorzi ezeket.

Téajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintézo felhatalmazasa alapjan.

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

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikéakat.

Az Ugyiratokrél hivatalos masolatot és masodlatot készit, az elintézett Uigyek 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 valo idébeni eljutasaért. A hatarido betartasat feliigyeli.

Az 6vodatitkar 6nalld intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

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

Munkakori kapcsolatok:
Az lgazgat6 kapcsolattartdsanak szervezése, a meghivott vendégek és latogatok fogadasa, a sziilékkel, a
tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kor
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- igazgat6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseért,
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- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk0zok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok
Gépre vinni a minéségfejlesztéssel kapcsolatos anyagokat, dokumentumokat.
Felel a min6ségiigyi irattar adathordozora torténd felviteléért, aktualizalasaért és frissitéséért.

Jarandosag
o Bérbesorolas szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

o Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.......cccciiiiiiiiinnn.

lgazgatd

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

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallalé



-93.-

Iktatdszam:

Munkakori leiras Kiegészitése
6vodai szakmai munkakdzdsség vezetéséhez

Munkavéllal6 neve:

Munkakore: Ovodapedagogus

Megbizatasai...c.ooevviieieieinrnrniiiiiienenesanns munkakdz6sség-maodszertani munkakdzosség vezetése
Szervezeti egység és munkavégzés helye:

Zalaegerszegi Belvarosi I1. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagovodéja

Kozvetlen felettese:  lgazgatd, lgazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgatd

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban 1év6 térvénynek megfelelden érvényesitheti.

Megbizatéasaval kapcsolatos informéciét szolgaltat:

Kinek a részére: Igazgat6, Tagintézmény-igazgatd, Munkakdzdsségi tagok
Témakor: munkakori leirasba és a torvényben megfogalmazottak szerint
Gyakorisaga: alkalomszeri, idészakos

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam sorén hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.........cciviiiiiinninnn,

Munkavallalé Igazgatd

Munkakozosség vezeto feladata:
Elméleti és gyakorlati feldolgozas, tapasztalatok megosztasa

Az lgazgatd altal készitett éves Munkatervben meghatarozott szakterulet szerint vezeti a szakmai
munkakdzdsséget.

A jelentkez6k szama alapjan szervezi a foglalkozasokat.

A munkakdzosségi tagok altal elfogadott temterv alapjan évente, ardnyosan elosztva tartja az
Osszejoveteleket.

A munkakozosség vezetd szakmai ajanlasa utan, a tagok jovahagyasaval készilt tartalomnak
megfelelden felkésziil, és vezeti a foglalkozasokat.

Jelenléti ivet és feljegyzést készt minden alkalommal.

Igazgato részére.

Figyelemmel kiséri az anyagsziikségletet.

Idében gondoskodik az eszkozok beszerzésérol. Sziikség esetén, a lehetéségeket kihasznalva palyazat
irasaval segiti az anyagi feltételek megteremtését.

Amennyiben erre felkérést kap, és a munkak6zosség éves munkdja ezt lehetévé teszi, kiallitast szervez
az elkészult munkakbal.
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Munkakoz0sség vezeté megbizatas megsziinik irasbeli lemondassal, vagy a megbizatés visszavonaséval.

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

Munkavallalo Igazgato

Iktatészam:

Munkakodri lefras

Munkavéllalo neve:
Munkakdre: Dajka
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi 1. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgatd, Igazgat6-helyettes, Tagintézmény-igazgato
Besorolasa:
Feor szdma. 5222
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levd térvénynek megfeleléen érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informéciét szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakari leirasban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszeri, idoszakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem.
Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.......c.ccoeiiiiiiinnn.

Munkavallalé Igazgato
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Dajka részletes munkakori leirasa

Jogéllasa:

Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagogusok uj életpalyajaradl szol6 térvény, a munka torvénykonyvérol szolo
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatoi szabalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az lgazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkarendjét és  munkakori  leirdsdt a  torvényeknek, helyi  szabalyoknak  megfelelden,
az intézmény folyamatos mitkodése érdekében az egységigazgato késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgatotol,
illetve a csoportos 6vondkt6l kaphat utasitasokat).

Tartalmazza:
1. a munkaid6-beosztas rendjét
2. amunkavégzés helyét
3. amunkavégzésre iranyuld feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

Munkaidé - beosztas rendje
A torvény szerint el6irt oraszamkereten beliil az alabbiak szerint vVégzi:

délelbtti munkaid6-beosztas: 6% - 14% 6raig
délutani munkaidé-beosztas: 930 17% 6raig
egyéb beosztas: 8% 16% 6raig (kdzép miiszak)

A miuszakonkénti feladat a munkakori leiras melléklete.

Munkavégzés helye )
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye/..................... Tagovodaja

Megjegyzés: szilkség esetén a  munkaterllete  valtozhat az egységen  belil -
az lgazgat6 utasitasa alapjan.

Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos munkavallal6i kotelezettségek

e Munkéjanak végzésére, modositasara, atcsoportositasara az lgazgato, illetve Tagintézmény-igazgatd

adhat utasitast.

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

Amennyiben a munkakdri kotelezettségének nem tesz eleget, - Ugy a térvényességi eljaras keretén beldil

- az lgazgato érvényesitheti a munkaltatoi korébe utalt intézkedéseket.

A Tagintézmény-igazgat6 kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason valo részvételre.

A Tagintézmény-igazgato - eldirasok szerint - egészségugyi vizsgalatokra kildheti.

Munkahelyén koteles a munkaidd-beosztas szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatds esetén koteles 2 oraval a munkakezdés id6pontja el6tt

értesiteni a Tagintézmény-igazgatot.

e Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épllet bezarasa alkalmaval - kiteles gondoskodni a
nyilaszaro szerkezetek bezarasardl, az épilet aramtalanitasarol.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartésra vonatkozé megéallapodas
o Koteles a gyermekekkel tapintatosan, turelmesen, halk szavian banni, tisztelve személyiségiket.
Kedvesen beszélgessen, érdeklodjon, segitse at a gyermeket a sziil6tél valo elvalas nehézségein.
o Kapcsolattartasa, magatartasa legyen példa és minta a gyermekek szdmara.
¢ Tilos a folyosén enni, inni.
o Tartsa tiszteletben, segitse a vele egylittmiikddd csoportovondk nevelési elveit, modszereit.
o A sziilékkel - intézményi titoknak szamito adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem kézélhet, nem
vitathat meg! Ez vonatkozik kiilondsen a gyermekek fejlédésére, magatartasara, azzal kapcsolatos
véleményére.
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Probléma esetén forduljon a Tagintézmény-igazgat6jahoz.

Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oréval jelezni kell az Igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

Az 6véndk nevelési, gondozasi munkajat segito feladatai

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

= a gyermekek 6ltoztetésében

= gondozasi feladatok ellatasaban

= foglalkozasi és egyéb eszkdzok helyretételében.
Segitséget nyljt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegli programoknal.
Rendkivili esetben révid ideig feltgyel a gyermekekre.
Sziikség esetén tisztdba teszi azt a gyermeket és ruhazatit, aki valamilyen oknal fogva erdsen
beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer Oblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy évodan belil a foglalkozas helyszinére (pl.
fejleszt6 pedagogushoz, logopédushoz, stb.).
Egyiittmiikddik az 6vondvel gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve megoldasaban
(latott, vagy észlelt jelenség).
Segit az 6vondk kérésére kiilonboz6 eszkozoket eldkésziteni, elrakni, tisztan tartani.
A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziil6 meg nem érkezik.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigorlan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a sziilo érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz,
tavollétében a helyetteshez.
Betartja a fokozott kock&zatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megobrzését szolgald egyedi szabalyokat!

d.) Takaritasi feladatai

A takaritasi feladatokat az lgazgato altal munkateruletté nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szok&sokat, a NEBIH é&ltal meghatarozott szabalyokat - takaritasi,
fert6tlenitési feladatokat — HACCP kézikdnyv és utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teruletén

A gyermekek altal hasznlt helyiségeket naponta koteles kitakaritani:
e apadlézatot portalanitani
e szényegeket gondosan kitisztitani
e ajtokat, ablakokat, polcokat, radiatort védé racsokat letorolgetni (szelldztetés mellett).
e A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség szerint

tobbszor is fel kell mosni, fertStleniteni.

A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.

e A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fert6zést, illetve balesetveszélyt okozod anyagokat
naponta, vagy sziikség szerint kell Uriteni a szeméttaroldba.

e Kiilonos gondossaggal kell tisztantartani, fert6tleniteni a tAlalokonyhat: szekrény (kivil-bell),
munkaasztal, padloburkolat, csempefal, mosogat6-kadak, ételszallitd edények.

e A mosogatast, ferttlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eléirasoknak az intézmény
rendjének, a csoportovond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.

e Az ¢ételek melegitését, talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokdsoknak és esztétikai
kovetelményeknek megfelelden elékésziteni, talalni, majd az étkezés utan - a mosogatas eldirt
szabalyainak megfelelGen - az edényeket tisztan helyiikre tenni.
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Ugyeljen, hogy a tisztitoszerek és eszkozok, a munka végeztével, zarhatd helyre keriiljenek.

A gyermekek kdzott takaritani, takaritdgépet hasznalni tilos!

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atllteti.

Feladata a textilidk mosésa, vasalésa, javitdsa, megvarrésa (példaul fliggonyok, kdpenyek,

toriilk6zok, teriték, babaruhak).

Kéthetente gondoskodik a gyermekek dgynemiicseréjérol.

o Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek
kiz&rdlag a sajat agyaba fekiidjon.

e A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a nyari

iddészakban) tisztan kell tartani, locsolni, portalanitani.

A karbantartd hianyzasa esetén: takaritja az éplletekhez tartozé jardat és az 6voda udvarat. Télen
elszdrja a havat, sikossagmentesitést végez.

Egyéb feladatok, felelosségek

Melyet az egységvezetés kdzos feladatnak itél.

Jarvany esetén - utasitasnak megfeleléen - fertdtleniteni kell.

Evente négy alkalommal a kijel6lt "munkateriileten" nagytakaritast, fertétlenitést kell végezni.

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel kell hasznalni €s dvni, a biztonsdgtechnikai és tizvédelmi
eldirasokat mindenkor be kell tartani. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésevel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.

Koteles szlikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatdja idonként megbizza.

Leltari felel6sséggel tartozik az dvoda vagyontéargyaiért.

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

Az intézmény épuletét elhagyni kizardlag csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Az 6voda terlletén (épllet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutan belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

Nyari idoszakos 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 Igazgatot, illetve a balesetvédelmi feleldst.

A csoporttextilidk kimosésa, vasalasa, a gyermekcsoport tiszta hasznélati eszkozzel valo ellatasa a
feladata.

Munkamegosztéas alapjan koteles elvégezni az intézmény egyéb textilidjanak kimosésat, vasalasat,
valamint az épllet folyosoinak tisztantartasat, takaritasat.

Kilén megbizatasként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ, MAK,
Onkormanyzat, posta, stb.).

Az 6vodaba érkezo hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgato kérésének megfeleléen fogadja.

A munkavéllalo jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartésa.
J6 munkahelyi 1égkor alakitésa.
Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalésitasanak segitése.
o Munkahelyén olyan iddben kell megjelennie, hogy a munkakezdés iddpontjaban
munkavégzésre készen alljon.
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o Munkabdl valé tavolmaradasat minden esetben igazolnia kell.
o Hianyzasa esetén lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb a munkakezdés reggelén értesiti a
munkahelyi igazgatot.

Jarandosag
o Bérbesorolas szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
o Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabdlyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........cceviiiininnn.

Igazgatd

Nyilatkozat

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

Egy eredeti példanyt atvettem:
Munkavallalo

Iktatészam:

Munkakori leiras

Munkavéllal6 neve:
Munkakore: Dajka, konyhai feladatokkal kiegészitve
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi 11. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagovodaja
Kozvetlen felettese: Igazgatd, Igazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgato
Besorolasa:
Feor szdma. 5222 (9236)
Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levo torvénynek megfelel6en érvényesitheti.
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Munkakdrével kapcsolatos informéciot szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirdsban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszeri, idészakos

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.
Az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.......cccvviiiiiiiinninnn,

Munkavallalé Igazgato

Részletes munkakodri leiras:

Jogallasa:

Munkajat a 2023. évi LI11. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 térvény, a munka térvénykonyvérdol szolé
2012. évi I. torvény (Mt.), az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, a Munkaltatoi szabdalyzat, az
intézmény SZMSZ-e szerint koteles az Igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkarendjét és  munkakori  leirdsat a  torvényeknek, helyi  szabalyoknak  megfelelden,
az intézmény folyamatos miikodése érdekében az egységigazgato késziti el (t6le és a Tagintézmény-igazgatotol,
illetve a csoportos 6vonoktdl kaphat utasitasokat).

Tartalmazza:
4. amunkaid6é-beosztas rendjét
5. amunkavégzés helyét
6. a munkavégzésre iranyulo feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat

Munkaidé - beosztas rendje
A torvény szerint el6irt oraszamkereten beliil az alabbiak szerint végzi:

délelbtti munkaidé-beosztas: 6% - 14% 6raig
délutani munkaid6-beosztas: 9% _ 17% 6réig
egyéb beosztas: 8% 16% 6raig (kozép miiszak)

A muszakonkénti feladat a munkakori leiras melléklete.

Munkavégzés helye ’
Zalaegerszegi Belvarosi II. sz. Ovoda Székhelye/..................... Tagovodaja

Megjegyzeés: szlkség esettn a munkateriilete  valtozhat az  egységen  belil -
az lgazgat6 utasitésa alapjan.

Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek
a.) Munkavégzésével kapcsolatos munkavallaloi kotelezettsegek
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Munkajanak végzésére, modositasara, atcsoportositasara az Igazgato, illetve Tagintézmény-igazgato
adhat utasitast.

A dajkai feladatok ellatasaért a torvény altal eldirt besorolasnak megfeleld illetmény adhato.
Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - Ugy a térvényességi eljaras keretén belil
- az lgazgato érvényesitheti a munkaltatdi korébe utalt intézkedéseket.

A Tagintézmény-igazgato kotelezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason valo részvételre.
A Tagintézmény-igazgato - eldirasok szerint - egészségugyi vizsgalatokra kildheti.

Munkahelyén koteles a munkaid6-beosztas szerint idében megjelenni.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatds esetén koteles 2 oraval a munkakezdés idOpontja elott
értesiteni a Tagintézmény-igazgatot.

Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az éplilet bezarasa alkalméaval - koteles gondoskodni a
nyilaszard szerkezetek bezarasardl, az épiilet aramtalanitasaral.

Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozé megallapodéas
Koteles a gyermekekkel tapintatosan, turelmesen, halk szavian banni, tisztelve személyiségiiket.
Kedvesen beszélgessen, érdeklddjon, segitse at a gyermeket a sziil6tol vald elvalas nehézségein.
Kapcsolattartasa, magatartasa legyen példa és minta a gyermekek szamara.
Tilos a folyoson enni, inni.
Tartsa tiszteletben, segitse a vele egylittmiikodo csoportovondk nevelési elveit, modszereit.
A sziilékkel - intézményi titoknak szamit6 adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem kdzélhet, nem
vitathat meg! Ez vonatkozik kiilonosen a gyermekek fejlodésére, magatartasara, azzal kapcsolatos
véleményére.
Probléma esetén forduljon a Tagintézmény-igazgat6jahoz.
Vaératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidd megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell az Igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

Az 6vonok nevelési, gondozasi munkajat segito feladatai

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

= a gyermekek 6ltoztetésében

= gondozasi feladatok ellatasaban

= foglalkozasi és egyéb eszkdzok helyretételében.
Segitséget nyujt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegii programoknal.
Rendkivili esetben révid ideig feltigyel a gyermekekre.
Szilkség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal fogva erGsen
beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer Oblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosddba, vagy 6vodan belil a foglalkozas helyszinére (pl.
fejleszté pedagogushoz, logopédushoz, stb.).
Egyiittmiikddik az ovondvel gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve megoldasaban
(latott, vagy észlelt jelenség).
Segit az 6vondk kérésére kiilonb6zd eszkozoket el6késziteni, elrakni, tisztan tartani.
A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a sziilé6 meg nem érkezik.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti és ezért szigorlan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az etel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz,
tavollétében a helyetteshez.
Betartja a fokozott kock&zatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megOlrzését szolgald egyedi szabalyokat!
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d.) Takaritasi feladatai
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A takaritasi feladatokat az lgazgato altal munkateruletté nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szok&sokat, a NEBIH &ltal meghatarozott szabalyokat - takaritési,
fert6tlenitési feladatokat — HACCP kézikdnyv és utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

A takaritas rendje az intézmény teruletén

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles kitakaritani:
e apadldzatot portalanitani
e szOnyegeket gondosan kitisztitani
e ajtokat, ablakokat, polcokat, radiatort védo racsokat letorolgetni (szelloztetés mellett).
e A gyermekmosdokat, gyermekoltozoket, eldtereket naponta haromszor, sziikség szerint

tobbszor is fel kell mosni, fertotleniteni.

A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kell takaritani.

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

e Kiilonos gondossaggal kell tisztantartani, ferttleniteni a talalokonyhat: szekrény (kiviil-beldl),
munkaasztal, padloburkolat, csempefal, mosogatd-kadak, ételszallit edények.

e A mosogatast, ferttlenitést, az étel talalasat az egészségiigyi eldirasoknak az intézmény
rendjének, a csoportovond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.

o Az ¢ételek melegitését, talalasat koteles az eldirasoknak, helyi szokasoknak és esztétikai

kovetelményeknek megfeleléen el6késziteni, talalni, majd az étkezés utan - a mosogatas eldirt

szabalyainak megfelelGen - az edényeket tisztan helyikre tenni.

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

A gyermekek kdzott takaritani, takaritdgépet hasznalni tilos!

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atllteti.

Feladata a textilidk mosésa, vasalésa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fliggdnyok, kopenyek,

tortlkozok, teritok, babaruhak).

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiicseré;jérol.

e Elvégzi a fekteté agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek
Kizarolag a sajat agyaba fekudjon.

e A gyermekek udvari jatszOhelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a nyari
id6szakban) tisztan kell tartani, locsolni, portalanitani.

A karbantartd hianyzasa esetén: takaritja az épliletekhez tartozé jardat és az 6voda udvarat. Télen
elszdrja a havat, sikossagmentesitést végez.

Egyéb feladatok, felelosségek

Melyet az egységvezetés kozos feladatnak itél.

Jarvany esetén - utasitasnak megfeleléen - fert6tleniteni kell.

Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast, fertGtlenitést kell végezni.

Az dvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel kell hasznalni és ovni, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi
eldirasokat mindenkor be kell tartani. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.

Koteles szlikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatoja idonként megbizza.

Leltari felel6sséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

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

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda tertiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zérva.
Ezutan belizemeli a riasztot.
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Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Nyari idészakos feladatok

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Szeméttarold edényeket kiiiriteni, fert6tleniteni.

Segitséget kell nyujtani az o6vonéknek a gyermekek gondozéaséban, ellatdsaban, étkezésben,
folyadékfogyasztasban, mosdohasznalatnal, stb.

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

A csoporttextilidk kimosasa, vasalasa, a gyermekcsoport tiszta hasznalati eszk6zzel valo ellatasa a
feladata.

Munkamegosztés alapjan koteles elvégezni az intézmeény egyéb textilidjanak kimosasat, vasalasat,
valamint az épulet folyosoinak tisztantartasat, takaritasat.

Kilon megbizatasként, sziikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ, MAK,
Onkormanyzat, posta, stb.).

Az 6vodaba érkez6 hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgatd kérésének megfeleléen fogadja.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartésa.
e JO6 munkahelyi légkor alakitasa.
e Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.
o Munkahelyén olyan id6ében kell megjelennie, hogy a munkakezdés id6pontjdban
munkavégzésre készen alljon.
o Munkébol valé tdvolmaradasat minden esetben igazolnia kell.
o Hianyzésa esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb a munkakezdés reggelén értesiti a
munkahelyi igazgatot.
Jarandosag

Bérbesorolas szerinti illetmény

Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetGségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

f.) A konyhai dolgoz6 altalanos feladatai HACCP kézikdnyv alapjan:

e Az lgazgatd altal meghatarozott napi beosztas szerint végzi a konyhai teendéket.

Az 6vodai étkeztetés soran elokésziti az ételt a talalashoz.

Szabaly szerint ételmintat rak el minden a gyermekek altal fogyasztott ételbdl.

Munkavégzés soran az ételhigiénias szabalyokat koteles betartani.

Felel az ételmennyiség, minéség, héfok ellendrzéséért.

Ha nem felel meg a mennyiség a napi létszamnak, akkor jelenti az Igazgatonak.

Az étel mindségében vald hianyossagokat jelzi az Igazgatonak.

A munkavégzéshez sziikséges védo és munkaruhat koteles hasznalni.

A melegit6konyha tisztasagaért felel.

Naponta kétszer fert6tlenitd felmosast végez.

A mosogatas el6irasait koteles mindenkor betartani.

Ha a munkaszervezés soran csoportban dolgozik, ebben az esetben is végzi az ételminta elrakasat,

elokészitést a talalashoz.

Elkésziti a leadott l1étszamnak megfeleléen a délben tavozd gyermekek uzsonnajat

Figyelemmel kiséri, hogy a kozétkeztetést térités ellenében igénylokon kiviil mas személy ne

fogyasszon az élelembdl.

o A képz6dott ételhulladékot rendszeresen fert6tlenitett edényben gytijti 6ssze, és az épiileten Kivil
elhelyezett széllitd edénybe rendszeresen Uriti.
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Fert6z06 betegség esetén nem végezhet munkat.

A meghibésodott eszkdzoket figyelemmel kiséri, jelzi az Igazgatonak.

A HACCP rendszer dokumentumait az eléirasnak megfeleléen vezeti.

Az 6voda éplletét az Igazgato engedélyével hagyhatja el munkaidében.

Munkaltatoi egységen beliil helyettesités céljabol athelyezhetd.

Hianyzas esetén koteles az Igazgatot értesiteni, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjon.
Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Tavozaskor a torvényes munkaidd lejarta utdn kezdhet 61t6zkddni.

A tisztitdszereket elkilonitve térolja.

Mossa a rendelkezésére bocsatott textiliat, és vasalja azokat.

A konyha teljes takaritasat végzi.

Besegit az udvar rendjének megtartasaban.

A nyari takaritéasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A pohar/tanyérmosogatd gép rendeltetésszerii hasznalatat betartja.

S6szobét és tornaszobéat napi rendszerességgel takaritja.

Zalaegerszeg, 202..........cccoveninnnnnn.

Igazgato

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 biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem: e
Munkavallalo

Iktatészam:

Munkakodri leiras

Munkavallalé neve:
Munkakore: Konyhas
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Zalaegerszegi Belvarosi Il. sz. Ovoda Székhelye/
................................................... Tagdvodaja
Kozvetlen felettese: lIgazgato, Igazgato-helyettes, Tagintézmény-igazgato
Besorolasa:
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Feor szama. 9236
Munkaideje: heti 40 6ra
Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatdlyban levd torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informaciot szolgaltat:

o Kinek a részére: kdzvetlen felettesének
e Témakor: munkakdri leirdsban és a torvényben megfogalmazottak szerint
e Gyakorisaga: alkalomszeri, idészakos

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202.......ccooiiiiiiiiiiniinnn.

Munkavallalé Igazgato

Konyhai dolgozé részletes munkakdri leirasa

Jogallasa:
Munkajat a 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyv, a Munkaltatéi szabalyzat, az SZMSZ szerint
koteles az Igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkarendjét és munkakdri leirasat a térvényeknek, helyi szabalyoknak megfeleléen, az intézmény folyamatos
miikodése érdekében az egységigazgatd késziti el (téle és a Tagintézmény-igazgatotol, illetve a csoportos
6vonoktol kaphat utasitasokat).
Tartalmazza:

1. a munkaid3-beosztas rendjét

2. amunkavégzés helyét

3. amunkavégzésre iranyul6 feladatokat, kotelezettségeket, egyéb feladatokat
Napi 8:00-t6l 16:00 ig.

Munkavégzés helye ’
Zalaegerszegi Belvarosi I1. szamu Ovoda.......................

Megjegyzeés: szikség  esetén a  munkaterilete  valtozhat az  egységen  belll
az lgazgato utasitasa alapjan.

Munkavégzésre irdnyulo feladatok, kotelezettségek

a.) Munkavégzésével kapcsolatos ""munkavallal6i' kotelezettségek
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e Munkdjanak végzésére, mddositasara, atcsoportositasara az lgazgato, illetve Tagintézmény-igazgato
adhat utasitast.
e A konyhai dolgozo6i feladatok ellatasaért a torvény altal eldirt besorolasnak megfeleld illetmény adhato.
Amennyiben a munkakori kotelezettségének nem tesz eleget, - Ugy a térvényességi eljaras keretén belil
- az lgazgato érvényesitheti a munkaltatdi kdrébe utalt intézkedéseket.
o A Tagintézmény-igazgatd kételezi évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason valé részvételre.
A Tagintézmény-igazgato - eldirasok szerint - egészségugyi vizsgalatokra kildheti.
e Munkahelyén koteles a munkaidé-beosztas szerint iddben megjelenni.
o Munkahelyén olyan iddben kell megjelennie, hogy a munkakezdés iddpontjaban
munkavégzésre készen alljon.
o Munkabdl valé tavolmaradasat minden esetben igazolnia kell.
o Hianyzasa esetén lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb a munkakezdés reggelén értesiti a
munkahelyi igazgatot.

e Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 2 o6raval a munkakezdés idOpontja el6tt
értesiteni a Tagintézmény-igazgatot.

e Az 6voda allag- és vagyonvédelme érdekében - az épllet bezarasa alkalmaval - kételes gondoskodni a
nyilaszaro szerkezetek bezérasarodl, az épilet aramtalanitasarol.

e Munkakorébe nem tartozo munkavégzésért kiilon dijazésban részesulhet
(pl. gyermektakarok, agyvasznak mosasa).

e Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa a NEBIH és a
HACKCP eléirasainak megfeleléen

o Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskori gyermekek gondozasaba.

b.) Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozé megallapodas

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tlirelmesen, halk szavian banni, tisztelve személyiségiiket.
Kedvesen beszélgessen, érdeklodjon, segitse at a gyermeket a sziilotdl valo elvalas nehézségein.
Kapcsolattartasa, magatartasa (felndttek, gyermekek) legyen példa és minta a gyermekek szamara.
Tilos a folyosén enni, inni.

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

A sziil6kkel - intézményi titoknak szamité adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem kdzdlhet, nem
vitathat meg!

Ez vonatkozik kiilonosen a gyermekek fejlédésére, magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére.

e Probléma esetén forduljon a Tagintézmény-igazgatojahoz.

A konyhai dolgozé altalanos feladatai HACCP kézikonyv alapjan:
e Az Igazgato altal meghatarozott napi beosztés szerint végzi a konyhai teenddket.
Az 6vodai étkeztetés soran eldkésziti az ételt a talalashoz.
Szabaly szerint ételmintat rak el minden a gyermekek altal fogyasztott ételbol.
Munkavégzés soran az ételhigiénids szabalyokat koteles betartani.
Felel az ételmennyiség, mindség, hofok ellendrzéséért.
Ha nem felel meg a mennyiség a napi létszamnak, akkor jelenti az Igazgatonak.
Az étel mindségeében valod hidnyossagokat jelzi az Igazgatonak.
A munkavégzéshez sziikséges védo €s munkaruhat kdteles hasznalni.
A melegitOkonyha tisztasagaért felel.
Naponta kétszer fert6tlenit6 felmosast végez.
A mosogatas eldirasait koteles mindenkor betartani.
Ha a munkaszervezés sordn csoportban dolgozik, ebben az esetben is végzi az ételminta elrakasat,
elokészitést a talalashoz.
Elkésziti a leadott 1étszamnak megfelel6en a délben tavozd gyermekek uzsonndjat
o Figyelemmel kiséri, hogy a kozétkeztetést térités ellenében igénylokon kiviil mas személy ne
fogyasszon az élelembdl.
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o A képzddott ételhulladékot rendszeresen fertdtlenitett edényben gylijti Ossze, és az épiileten kiviil
elhelyezett széllitd edénybe rendszeresen Uriti.

Fert6z6 betegség esetén nem végezhet munkat.

A meghibasodott eszkdzoket figyelemmel Kiséri, jelzi az lgazgatonak.

A HACCP rendszer dokumentumait az eldirasnak megfeleléen vezeti.

Az 6voda épuletét az Igazgato engedélyével hagyhatja el munkaid6ben.

Munkaltatoi egységen beliil helyettesités céljabol athelyezhetd.

Hianyzas esetén koteles az Igazgatot értesiteni, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

Az dvodaban, olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre &lljon.

Tavozaskor a torvényes munkaidd lejarta utan kezdhet 61t6zkddni.

A tisztitdszereket elkilonitve téarolja.

Mossa a rendelkezésére bocsatott textiliat, és vasalja azokat.

A konyha teljes takaritasat végzi.

Besegit az udvar rendjének megtartasaban.

A nyari takaritési szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A pohar/tanyérmosogatd gép rendeltetésszerii hasznalatat betartja.

S6szobét és tornaszobéat napi rendszerességgel takaritja.

C.) Az 6vonok nevelési, gondozasi munkajat segito feladatai

Szikség szerint atrendezi a csoportszobat (pl. fektetéskor, bemutatokhoz, rendezvények és testnevelési
foglalkozésok, stb. alkalméval).
Segit az 6vondnek igény szerint (egyeztetés alapjan)

= agyermekek 6ltoztetésében

= gondozasi feladatok ellatasaban

= foglalkozasi és egyéb eszkdzok helyretételében.
Segitséget nyujt az 6vondnek az épiileten kiviili sétaknal, egyéb jellegii programoknal.
Rendkivili esetben rovid ideig felligyel a gyermekekre.
Szilkség esetén tisztaba teszi azt a gyermeket és ruhazatat, aki valamilyen oknal fogva erdsen
beszennyezi magat. (A szennyezett ruhanemiit egyszer Oblitse at!)
Minden alkalommal elkiséri a gyermeket a mosdoba, vagy 6vodan belil a foglalkozés helyszinére (pl.
fejleszt6 pedagogushoz, logopédushoz, stb.).
Mikodjon egyiitt az 6vondvel gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve megoldasaban
(latott, vagy észlelt jelenség).
Az 6vondk kérésére segitsen kiilonbozo eszkozoket el6késziteni, elrakni, tisztan tartani.

d.) Takaritasi feladatai

e o 0o 0o

A takaritasi feladatokat az Igazgato altal munkateruletté nyilvanitott helyiségekben végzi.
A higiéniai szokasokat, az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat - takaritasi, fert6tlenitési feladatokat
HACCP kézikonyv és vezet6i utasitas alapjan - koteles végrehajtani!

) Egyéb feladatok, felel6sségek

Melyet az egységvezetés kozos feladatnak itél.

Jarvany esetén - utasitasnak megfeleléen - fertotleniteni kell.

Evente négy alkalommal a kijelolt "munkateriileten" nagytakaritast, fertGtlenitést kell végezni.

Az Gvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel kell hasznalni és ovni, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi
eldirasokat mindenkor be kell tartani. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt kell vennie.

Koteles szlikség esetén elvégezni azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatoja idonként megbizza.

Betartja a fokozott kockazatu allergiés betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését
szolgald egyedi szabalyokat!
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Nyari idészakos feladatok

e Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

e Szeméttarolo edényeket kitiriteni, fertdtleniteni.

o Segitséget kell nytjtani az o6vondknek a gyermekek gondozasaban, ellatdsaban, étkezésben,
folyadékfogyasztasban, mosdéhasznalatnal, stb.
Balesetforras észlelése esetén értesitse az Igazgatot, illetve a balesetvédelmi feleldst.
A textiliak kimosésa, vasalésa, a gyermekcsoport tiszta hasznélati eszkdzzel valo ellatasa a feladata.
Munkamegosztés alapjan koteles elvégezni az intézmény egyéb textilidjanak kimoséasat, vasalasét,
valamint az épulet folyosoinak tisztantartasat, takaritasat.
Kiilon megbizatasként, szikség szerint lassa el a kézbesitési feladatokat (ZEGESZ, MAK,
Onkormanyzat, posta, stb.).
e Az 6vodaba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, az igazgato kérésének megfeleléen fogadja.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.
e Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Zalaegerszeg, 202.........cccovviiniininnn.

Igazgato

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

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfteleléen
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem: e

Munkavallalé

Iktatoszam:

Munkakodri lefras

Munkavallal6 neve:
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Munkakore: Karbantartd
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Elsosorban:

Zalaegerszegi Belvarosi 1. sz. Ovoda

Sziikség szerint:

Kozvetlen felettese: ..o
Illetve esetenként, a munkavégzésre kijeldlt Tagintézmény-igazgatoja:

Pet6fi utcai Tagintézmény

Besoroléasa:

Iskolai végzettsége: szakmunkas
Feor szama:

Munkaideje: heti 40 6ra

Javaslattételi, véleményezési, dontési jogosultsagat a hatalyban levé torvénynek megfelelden érvényesitheti.
Munkakdrével kapcsolatos informaciét szolgaltat:

o Kinek a részére: kozvetlen felettesének

e Témakor: munkakdri leirasban és a térvényben megfogalmazottak szerint

e Gyakorisaga: alkalomszerii, idészakos
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Zalaegerszeg, 202........ccoiviiiiiiiniinnn,

Munkavallalo Igazgato

Karbantarto részletes munkakori leirasa
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Jogallasa:
Munkajat a 2012. évi I. torvény a munka torveénykonyv, a Munkaltatdi szabélyzat, az SZMSZ szerint
koteles az Igazgato kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Feladatai/kotelessége:

Munkahelyén olyan id6ben kell megjelennie, hogy a munkakezdés iddpontjaban munkavégzésre készen alljon.
Munkabdl valé tAvolmaradéasat minden esetben igazolnia kell.

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

Munkajat naponta 6 ératol 14 6raig végzi a napi, illetve az altalanos feladatok szerint.
A munkaba t61tott id6rdl jelenléti ivet vezet. Helye: ...,
Munkajat a minden évben aktualizalt munkavédelmi oktatas szerint latja el.

Napi munkaid6é megosztas: munkajat a .................ceeevenennn.n. kezdi, majd a feladatoktol fliggben heti egy
alkalommal, illetve sziikség szerinta ...............ccoeveveiininnnn. végez a karbantartoi munkat.

Naponta ellatandé feladatok:

e Az Ovoda bejaratdnak soprése, terasz portalanitasa- az évszaknak megfeleléen sikossagmentesités
(s6zéast nem alkalmazhat).

e Az 6vodahoz tartozd kozterulet soprése, tisztan tartasa- évszaknak megfeleléen sikossagmentesités a
rendelkezésére bocsatott anyaggal.

o Az épiiletben 1év6 hulladékgyiijté edények kiiiritése.

A jatszo udvar ellendrzése, miel6tt a gyerekek jaték ideje elkezdddik, baleseti forrasok megsziintetése,

illetve jelentése a kzvetlen felettesének.

Udvari jatékok utéscsillapitd gumi-feltletének sdprése, sziikség szerint vizes takaritasa.

Balesetveszélyes agak eltavolitasa a fakrol, fak alol.

Az bvodaban keletkezett ligyiratok kézbesitése.

Naponta figyelemmel kiséri a flitést és a meleg vizet biztositd kazdnok miikddését, rendellenesség

esetén azonnal jelenti az igazgatonak.

Evszaknak megfelel6 feladatok:

e Folyamatos flinyiras, a pazsit tisztan tartasa.

A flnyir6 tisztantartdsat minden munkavégzes utan ellatja, rendeltetésnek megfeleléen hasznalja az
eszkozoket.

Homokozdkban 1évé homok naponkénti fellazitasa.

Falevelek Osszegyiijtése, konténerbe rakasa.

Rendszeres hd eltakaritas, hd tigyelet tartasa az igazgato utasitasa szerint.

Esécsatorna tisztitasa sziikség szerint (hetenként ellendrzés sziikséges).

Idoszakos feladatok:

e Elbre egyeztetett idépontban munkat végez a megjelolt tagovodakban a Tagintézmény-igazgatok
utasitasa szerint. Egyiittmiikodik az intézmény flt6-karbantartd munkakorben foglalkoztatott
dolgozéival.

e Elvégzi az 6vodéakban a kisebb javitasokat.

e A szallitas napjan, reggel 6 orakor kihelyezi a Tagovodaban a kommunalis hulladékgytijtoket.

o Elvégzi az egyéb feladatokat, mellyel az Igazgat6 / Tagintézmény-igazgatd megbizza.

Feladatait akkor végzi, amikor gyerekek nem tartézkodnak a munkatertileten. A hasznalt szerszdmokat, gépeket
nem hagyja felugyelet nélkul.
Felel az intézmény tulajdonat képez6 targyakért, munkaeszkozokért.
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A rendelkezésre bocsatott eszkozokkel szilkség esetén elszamol (pl. leltar).

A gyerekek biztonsagat, valamint a munkavégzest akadalyozé tényeket, baleseti veszélyeket azonnal jelenti,
vagy elharitja.

Amennyiben a munkavégzésben barmely okbol akadalyozott, azt legalabb egy nappal korabban, de legkésébb
a munkakezdésig bejelenti a munkaltatonak, vagy kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérdl rendelkezni
tudjon.

Jaranddsag
o Bérbesorolas szerinti illetmény
o Intézményi étkezés térités megfizetése mellett biztositott.

o [Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek és a Munkaltatoi
Szabalyzat szerint.

Igazgat6 Igazgat6-helyettes/Tagintézmény-igazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom!

Egy eredeti példanyt atvettem:

Munkavallalé
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ELFOGADASI NYILATKOZAT

A 1/05-362/23-2026 iktatoszammal ellatott ,,Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat™ dokumentum
tartalmat elfogadom.

Az elfogadas tényét alairasommal igazolom:
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