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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi

alapja, hatdlya feliilvizsgdlata

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat szabalyozza az intézmény tevékenységét, biztositja az
alapfeladatok elvégzését, az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat: meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muikodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.
Az elfogadas tényét a nevelStestilet 2018. augusztus 31. napjan tartott nevelGtestileti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a mindenkor érvényes jogszabalyi hatalyossaggal a
kovetkez6 torvények és rendeletek szabalyozzak:

1992.
2011.
1997.
1996.

2011.
2012.

2003.

2012.
2013.
2007.
2015.

VV VVVVV Y VV VVVY

A\

évi XXXIII. torvény
évi CXC. tirvény
évi XXXI1. tirvény
évi XXXI1. tirvény

evi CXCV. torvény
évi 11. torvény

evi CXXV. torvény

évi 1. torvény

évi CLXTV. tirvény
évi CLIL torvény
évi C. tirvény

20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) Korm. rend.
277/1997. (X11.22.) Korm. rend.

44/2007. (XI11.29.) OKM rendelet

335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.

» 331/2006. (V11.23.) Korm. rend.

> 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet

A kézalkalmazottak jogallasarél

A nemzeti kéznevelésrél

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A tz elleni védekezéstdl, a miszaki mentéstél és a
tlzoltosagrol

Az allamhaztartasrol

A szabalysértésekrdl, szabalysértési
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
Az egyenld
elémozditasardl
A Munka Toérvénykonyvérdl

A panaszokrdl és a kézérdekd bejelentésekrdl

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
Magyarorszag 2016. évi kbzponti koltségvetésérdl

A nevelési-oktatasi intézmények mudkodésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

cljarasrél és a

banasmoédrdl  és  az  esélyegyenlSség

A nemzeti kéznevelésrél szo6l6 torvény végrehajtasarol
A pedagbgus-tovabbképzéstél, a pedagbgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirél

A gyermekvédelmi. és gyamiigyi feladat- és hatask6rok
ellatasarol, valamint a gyamhatésag szervezetérdl és
illetékességérdl

A Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényld tanuldk iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol



A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a Fuggelékben talalhaté egyéb szabalyzatok betartisa
kételezd érvényl az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban
allokra, az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, sziileikre vagy torvényes képvisel6ikre.

A szabalyzat a nevelGtestilet altal tortént elfogadassal, a sziiléi szervezet egyetértési joganak
gyakorlasaval, a kozalkalmazotti tanacs véleményezésével, a fenntartd egyetértésével és az
intézményvezet6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mukodési szabalyzata. Helyben szokasos médon kertl
nyilvanossagra.

Az SZMSZ feliilvizsgalata:
» minden torvényi valtozis esetén,
> illetve az intézmény mikodésében, szervezeti egységeiben beallt véltozas esetén
> a felulvizsgalat kezdeményezSi lehetnek: az intézményvezetd, az intézményvezets-
helyettes, a tagintézmény-vezetd, a fenntarto.

2. Az intézmény jellemz01i, jogdlldsa és gazdilkoddsi modja

A koltségvetési szerv neve:
Roviditett neve:

A koltségvetési szerv  székhelye:
OM azonosito:

Szakagazat-szama:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskonyvi azonosito szam:
Tipusa:

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megfelelése:

A koltségvetési szerv székhelye:

Feladatellatasi helyek:

Tagintézményei:

Alapitas éve:
Alapito6 okirat szama:

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi Ovoda

8900 Zalaegerszeg, Urhaj6s utca 2.
037 357

851020

16898695-8510-322-20

667476

Ovoda

Ovodai nevelés, a tbbi gyernekkel egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényt gyermekek évodai nevelése4

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

Zalaegerszeg, Toposhaza ut 0.
Zalaegerszeg, Kodaly Zoltan utca 15.
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Kodaly Zoltan utcai Tagévodaja

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi uti Tagévodaja

1996.02.01
707-6/2018.

Illetékessége, mtkodési kore: Lakokorzetében — Landorhegyi térség — ellatasi kotelezettséggel
muikodik, tovabba ellatja azoknak a gyerekeknek a nevelését, gondozasat, akik a sztl6k szabad
intézményvalasztasi joga alapjan az &évodaba felvételt nyertek, valamint Kisbucsa kozség
kozigazgatasi tertletén lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé gyerekek.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy, 6nalléan mikods koltségvetési szerv,
bérgazdalkodasi jogkorrel, teljes szakmai 6nallésaggal.




A koltségvetési szervgazdalkodasi tevékenységeit a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellat6 Szervezet latja
el. Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytlése altal kinevezett
intézményvezeté all, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatéi jogokkal
rendelkezik.

Az alapitd, fenntartd, mikodtetd, alapitoi, atalakitoi, megsziintetdi jog gvakorlodia:
Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

Az iranyité szerve:
Zalaegerszeg Megyei Jog Varos Kozgyilése
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

A kozalkalmazottak engedélyezett létszamat: a Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgytlésének
hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

Intézmeénybe  felvebetd  maximalis — gyermeklétszam: Az intézménybe  felvehet6 — maximalis
gyermeklétszamot a mindenkor érvényben 1évé alapité okirat tartalmazza.

Az intézményi bélyegzdk felirata, lenyomata, hasznalati
jogosultsag:

Hosszsi bélyegzo:
Zalaegerszegl Landoﬁrhegyi Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Urhajos utca 2.

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

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

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

Hosszii bélyegzd:
Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Landorhegyi uti Tagévodaja
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.

Kirbélyegzo:

Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Landorhegyi uti Tagévodaja

Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 15/A.
Az intézményi bélyegz6k hasznalataira a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, és az 6vodatitkar, a munkakori leirasban szerepld
tgyekben.
A koznevelési intézmény képviselSje az intézményvezets. Az intézmény kiadmanyozasi joga az
intézményvezetét illeti meg.



Az intézmény nevében alairasra az intézményvezeté jogosult, tavollétében a helyettesitési rend
betartasaval az 1. szamu intézményvezetS-helyettes. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas
el6tt a tajékoztatasi kotelezettséget meg kell tartani az intézményvezetd felé.

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

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzugyi kotelezettséget vallald iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy és minden esetben a gazdasagi vezetd alairasa sziikséges. Az
alairok alairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak. Csak az igy alairt iratok tekinthet6k
hivatalosnak.

Intézményi gazdalkodas

Onallé koltségvetéssel rendelkezd 6ndllé jogi személy, mely sajat gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik. A koltségvetési szerv gazdalkodasi tevékenységeit a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato
Szervezet (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.) latja el (Alapito okirat).

A gazdalkodas részletszabalyait és a Kotelezettségvallalas rendjét a ZEGESZ Szervezeti
Mukodési Szabalyzata tartalmazza. A gazdalkodasi feladatmegosztast, az intézmény és a
ZEGESZ kozott 1étrejott munkamegosztasi és a felel6sség rendjére vonatkozo egytittmikodési
szabalyozas tartalmazza.

Az intézmény vezetdje teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetése felett.

Az intézmény a sajat koltségvetésében meghatarozott elGiranyzatok felhasznalasaért az Avr. és az
Onkormanyzat Koéltségveztési rendeletének, illetve egyéb szabélyozoinak elbirasai szerint felel,
ezen felil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérél oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben elkiilonitett elSiranyzatok gazdasagos,
hatékony és takarékos felhasznalasat.

Az intézmény vezetSje jogszabaly altal biztositottan rendelkezik kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkorrel.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé  iratok
érvényességéhez minden esetben két jogosult személy alairasa sziikséges (intézményvezetd, vagy
elsé szamu helyettes).

Pénziigyi, gazddlkoddsi tevékenységet ellitd személyek az intéményben:
e Intézményvezetod
e IntézményvezetS-helyettesek I., II.
e TagovodavezetSk

Hazpénztar felvét, és kezelés jogkorrel rendelkezif:
e O6vodatitkar

Feladat- és hataskor tekintetében a munkakori lefrasban foglaltak az iranyadok.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzatat illeti meg.
Az intézményi vagyon haszonélvezéje a Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda. Az intézmény
fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz szikséges
pénzeszkozoket.

Szamlaszdm: OTP Bank Rt. 11749008-16898695
Készpénz kezelésért felelds:

székhelyévodaban: ovodatitkar

tagévodakban: tagbvodavezetd



3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

Alap és egyéb feladatok

Az o6vodai ellatas keretében a 3-6-7, indokolt esetben 8 éves ovodaskora gyermekek nevelése,
gondozasa és iskolara valo felkészitése.

Az Alapit6é okiratban foglaltak szerint az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata,
alapfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatarél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §-a (1)
bekezdésének 6. pontja, valamint a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 13. §-
anak (1) bekezdés, 6. pontja, valamint a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 4. §
1. a), 13. és 25. pontja alapjan koznevelési intézményenként gondoskodik az dvodai feladatok
elldtdsardl, valamint biztositia a hdtranyos helyzetii és halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek integrdcios
nevelését és a tobbi gyermekfeel egyiitt nevelbetd sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelését.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos
nevelési igényt és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek specialis
igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeikhez igazodé legeredményesebb fejlédésiik
el6segitése, a tarsadalmi beilleszkedés lehetéségeinek megteremtése.

Az intézmény {6 tevékenysége: Ovodai nevelés 851020

Az allamhaztartasrol szO16 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet . 13.
§ (1) bek. ¢) pontja szerint a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza az
ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjelelolését: 0911 Ovodai nevelés

Az intézmény szakmai alaptevékenységei:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényd gyermekek o6vodai nevelésének,
091120 s - .
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

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

Egyéb feladatok: 5 éves kortél a vizhez szoktatds, hitoktatas. A torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatashoz sziikséges, az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egyuttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

A szul6k felmertld igényének kielégitése a nevelési program értékeivel harmonizalva torténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elSirasok, feltételek
A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elbirasokat, feltételeket a kozgytlés altal
jovahagyott koltségvetési koncepcid és a fenntartd altal k6zolt, az intézményi éves koltségvetés
Osszeallitasahoz kapcsolodé  Onkormanyzati finanszirozasrdl szoloé értesitd; a  koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos killonleges elirasokat, feltételeket ZMJV éves koltségvetési rendelet és
az intézmény elemi koltségvetése tartalmazza.

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovodaban a szabalytalansiagok kezelése az ZEGESZ altali
eljarasrend alapjan torténik, 6nallé szabalyzata szerint.



Az intézmény alapdokumentumai

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

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

» SZMSZ, amely meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének rendjét.

» Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakotldsival kapcsolatos szabalyokat
hatarozza meg.

> Eues munkaterv a nevelési célok, feladatok megvalésitisahoz szitkséges egy évre sz616
feladatokat, konkrét tevékenységeket és a munkafolyamatokat tartalmazza.

Az intézmény tervezhetdé és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve,

- anevelési év értékelése, féléves és éves beszamolok,

- egyéb bels6 szabalyzatok.

A mikodési alapdokumentumok elhelyezése, nyilvanossaga

A felsorolt muikodési alapdokumentumok, a Kozzétételi lista Orzése és  nyilvanos
dokumentumként kezelése az intézményvezet6 feladata. Irattari elhelyezésiik kételez6. Az dvoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat, a Kozzétételi listat, Hazirendet
minden partner szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

Megtalalhat6: fenntartonal, az intézményvezeté és tagovoda-vezetS irodaban, a pedagodgiai
program valamennyi csoportban, KIR-ben, irattarban és a honlapon.

A Pedagdgiai Program, Hazirend, a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat az év eleji szulbi értekezleten keriil
ismertetésre. A dokumentumok nyilvanosan elérhet6k munkanapokon 8 6ratél 16 6raig a vezetdi
irodakban és azokkal kapcsolatban az érintettek az 6voda vezet6jétdl tajékoztatast kérhetnek. A
Hazirendet a gyermekek ovodai felvételekor a szil6k kézhez kapjik, illetve a folyosdékon
kihelyezve elolvashatjak.

Az intézmény jogosultsagai

Az 6vodal szakvélemény kiallitasa.

A rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettség figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos
intézkedés és irasos dokumentacio.

Ovodai felvételi, atvételi kérelemrdl dontés irasban.

Hatarozat felvételi kérelem elutasitasarol.

Ovodai jogviszony megsziintetése.

7 éves és 7 éven felili gyermekek o6vodai neveléséhez befogadas, nevelStestileti
jovahagyas.

VVVV VY



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységekhez kapcsolédd vezeti szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en, magas szinvonalon lassa el.

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

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egytittmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen.

Intézménytunk szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét a 2. szanui Fiiggelék tartalmazza.

2. Az Iintézmény Vezetdje

Az intézmény vezetbje: Az intézmény élén Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Koézgytlése altal
kinevezett magasabb vezetd all.
Elérhet6sége: a mindenkori Székhelyovoda

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan a fenntartd, Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytlése nevezi ki, a vonatkozé torvények alapjan.

Az intézményvezet jogkore

> Az intézmény vezetSjének a nemzeti kozneveléstdl sz616 2011, évi CXC. torvény 69. §
(1), (2), (3) bekezdései szerint feladata, hogy irdnyitja és koordindlja az intézményben
folyd mindennem? munkat és személyében felel az intézményben 1évé tevékenységekért,
torténésekért, a megtett ¢és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi
feleldsséggel all az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és a felelGsséget is sajat
személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a
végrehajtas ellenérzésért.

> A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda, mint helyi énkormanyzat 4ltal fenntartott intézmény
intézményvezet6jének kilonos kotelessége, hogy a nemzeti kozneveléstél szo6l6 2011. évi
CXC. torvényt tovabba az allamhaztartasrél 2011. évi CXCV. torvényt és ezek
végrehajtasi rendelkezéseit, a  koznevelési rendszer mikodésére vonatkozo, illetve
mikodését szabalyozo egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

> Képuiseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

A munkakér rendeltetése  Ovodai nevelés.

Beszdamoldsi kotelezettség
Irasbeli beszamolasi kotelezettségét, annak idészakat és tartalmat a Zalaegerszeg Megyei Jogt
Varos Kozgytlése hatarozza meg.
A beszdamolis kiterjed:
* az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), tantigyi,
mukodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére,
*  abels6 ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.



Feladat:

>
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Felel6s, a nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 69. §-a alapjan az
intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasaért; a pedagogiai
munkaért; az intézmény ellenGrzési, mérési és értékelési rendszerének mukodéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért; a nevel6-oktatod
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért; a gyermekbalesetek
megel6zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért; a gyermekek és a koézalkalmazottak
rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak a iranyitasaért; a gyermekek és a kozalkalmazottak
rendszeres egészségligyl vizsgalatinak megszervezéséért; az ésszerl és takarékos
gazdalkodasért; a pénzeszk6zok jogszabalyban meghatarozott moédon  torténd
telhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kilsé szervek elbtt; jogkorét jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en, esetenként, feladatokként atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény mukodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezets részére elbirt feladatokat.

Jovahagyja az intézmény alapdokumentumait.

Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozé szabalyzatokat.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasira a kozéptavi, o6t évre szolé tovabbképzési
programot. A végrehajtashoz az egy nevelési évre sz616 beiskolazasi tervet. Gondoskodik
annak jogszerd elfogadtatasarol és végrehajtasardl.

Elokésziti és a nevelStestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és
az ovoda belsé munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve megszervezi és ellenbrzi
azok szakszer( végrehajtasat.

Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakorilményeit illetéen meghallgatja a
kézalkalmazotti tanacs véleményét, el6iras szerint egyeztet veltk.

Egyuttmikodik a munkavédelmi megbizottal.

Vezeti a nevel6testiiletet, iranyitja és ellenérzi a nevel6-oktaté munkat.

Ellatja az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzéssel és mindsitéssel kapcsolatos
intézményvezetoi feladatokat.

Elvégzi az intézményi 6nellenérzéssel jard feladatokat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

Biztositja a rendelkezésre 4llé koltségvetés alapjan — a Zalaegerszegi Ovodai Gazdasagi
Szervezet vezetSjével egyeztetve — az intézmény optimalis mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételeket.

Egyuttmuikodik a munkavallalok érdekképviseletével, a sziil6i szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és évodai tnnepek méltd
lebonyolitasat.

A nevel6-oktaté munkarél minden nevelési év végén atfogd értékelést, félévkor rovid
beszamolot készit. Kétévente beszamol munkaltatéjanak az eredményekrol, szakmai
munkarol.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.
Koznevelési informacios rendszer naprakész muikoédéséhez adatot szolgaltat, elvégzi a
jogszabalyban el6irt feladatokat.

Kozzétételi lista megjelenitése, amely természetes személy adataira, valamint kézérdekd
adatra, vagy kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.
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Az intézmény képviselSjeként torténd eljaras rendje

Hatasko6rok atruhazasa
A vezeté képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mis
akaddlyoztatds, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetSk, személyek, a kovetkez6k szerint:
» Az egyes vezetSk a helyettesitési rend szerint.
> Az intézményvezet$ képviseleti jogat arra a személyre ruhdzhatja at, akit alairdsaval és az
intézmény bélyegzoijével ellatott irasos nyilatkozata alapjan a felhatalmazasban kijelolt. A
jogosultsag a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és idStartamra szol.
» A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban, amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl sz016 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogosit.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:
» A képuiseleti jogosultsag kirébdl az intézmény szakmai képviseletét.
A munkdltatii jogkirébil nevel6 munkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését.

allami szervek, hatésagok és birdsag el6ti képviseletet.
Intézmeényi kozisségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartist a nevelési-oktatasi intézményben
mikodé egyeztetd forumokkal:

® nevelGtestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel;

® mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

® 2z intézmény belsé és kiilsé partnereivel;

® adott esetben az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;

®* 2z intézmény telephelyeivel.

>
» Hivatalos tigyekben teleptlésrészi 6nkormanyzatokkal val6 tgyintézést, egyes esetekben
>

> Sajtonyilatkozat megtételét. Az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
nyilatkozatot az intézményvezeté tehet, vagy az SZMSZ-ben el6irt esetekben az
intézményvezetS-helyettes és egyeztetést kovetéen a tagévoda-vezetd.

> Az intézményben tudomanyos kutatds, fiskolai-egyeteni tanulmany, diplomamunka készitése céljabol
torténd informacidgyljtés engedélyezését. Tartos helyettesités esetén és intézményvezetdi
egyeztetést kbvetden.

Az anyagi  kitelezettségydllalissal  jaré  joglgyletekben wvalé  jognyilatkozattételrdl, annak
szabalyairdl a fenntartd, az SZMSZ-ben leirtak alapjan hataroz.

Koltségvetési szerv képviseletének atruhazasa meghatarozott esetekre:

Intézményvezet6 iranyitasa alatt all6 intézményben az arubeszerzések és szolgaltatasok
teljesitésének igazolasa. Hianyzasa esetén intézményvezeté-helyettes 1. latja el. Intézményvezets-
és 6vodavezetd-helyettes 1. tavollétében az intézményvezetS-helyettes 2. latja el.

3. Az intézmény Vezetosége

Vezetok

Az intézményvezet§ a feladatait, a vezeté helyettes 6vondk, a tagévoda-vezetSk és gazdasagi
vezeté kozremuikodésével latja el. A vezetS-helyettesitési és tagévoda-vezetSi megbizast az
intézményvezets adja, a nevelStestilet véleményezési jogkorének megtartasaval.
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Az intézményvezetS-helyettesek, a tagéovoda-vezetSk kinevezése hatarozott idére, 5 évre szol,
amelyet palyazati eljaras utjan, illetve a hatalyos jogszabalyi el6iras szerint lehet elnyerni.

A megbizas a hatarozott id6 lejartaig, szabalyszer( visszavonasig, illetve lemondasig érvényes. A
kinevezés egyik szempontja az adott tagévodak teljes alkalmazotti korének bizalmi szavazasa a
vezetéi megbizast megel6z6en.

Az intézményvezetd, a tagovoda-vezetSk és az intézményvezetS-helyettesek csoportban toltott
kotelezd oOraszamat a nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 5. sz. melléklete
tartalmazza.

A vezet6k megbizisa visszavonhato:

a vezetével valo6 egyiittmiikodés hianya,

a torvényi és szakmai el6irasok megszegése,

ellenérzési kotelezettség elmulasztasa,

tgyviteli, dokumentacios feladatok minéségi problémai,
vezetdi etika be nem tartisa,

adatvédelmi torvény megsértése esetén.

YVVVVVY

A gazdasagi vezet6, az intézmény vezetbjével az egyiittmikodési megallapodasnak megfeleléen
latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetS-helyettesek, a tagévoda-vezetdk

A tagovoda-vezetSk és az intézményvezetd-helyettes munkajukat a munkakori lefras alapjan,
valamint az intézményvezet$ kézvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakorikre.

» Az intézményvezetS-helyettes és tagbvoda-vezetSk felelGssége:

» A nevelStestiilet vezetése, szakmai irdnyitasa és ellenérzése.

» Az intézményvezetGvel, vezetStarsaival valo egylittmiikodés, beszamolasi kotelezettség.

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenSrzéssel és mindsitéssel kapesolatos, az
intézményvezet6 altal delegalt feladatok ellatasa.

» A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsa, vezetése, ellenSrzése.

» A nevelStestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisinak szakszerd
megszervezése és ellendrzése.

> Az intézményvezetSvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan
az intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi
tervezés.

» Az 6vodai szakvélemények kiallitasa.

> Ovodaba jaras szineteltetésének dokumentélasa.

> Ovodai jogviszony szabélyossaginak megtartasa.

» A szul6i szervezettelaz érdekképviseleti szervekkel valé egytittmikodés.

» A nemzeti és 6vodai innepek mélté megszervezése.

> Fves feladatterv készitése és értékelése.

> A szetvezeti egység vezetSjének munkakori leirdsa tartalmazza azon jogositvanyokat,
melyek korében a koltségvetési szerv képvisel§jeként eljarhat.
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Intézményi vezetdség

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezé és a javaslattevé joggal
rendelkezik, dont mindazon tgyekben, amelyekben az intézményvezeté sajat jogkorébdl ezt
szitkségesnek latja.

Az intézményvezetlség tagjar. az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettesek, tagévoda-
vezetOk.

A Kkibovitett intézményvezetiség tagjar: az intézményvezets, az intézményvezets-helyettesek,
tagévoda-vezetSk, intézményértékel6 munkacsoport és belsé ellenérzési csoport vezetdje, a
szakmai munkako6zosségek vezetdi, az intézmény koézalkalmazottainak valasztott képviselje.

A vezetSk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat tertletiikhoz tartozé munkat, {rasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletik makodésérél: a  kiemelkedd  teljesitményrél, a
hianyossagrol, a problémardl, valamint azok megoldasi modjardl. A feladatok elosztasanak elvei
az egyenletes leterhelés és folyamatossag.

Az intézményi vezetSk helyettesitési rendje

Az intézményvezetS helvettesitése

Az intézményvezetSt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén I.
szamu intézményvezetS-helyettes, az 6 hianyzasa esetén II. szamu intézményvezetS-
helyettes, egyéb esetekben a kovetkezd beosztasi munkatarsa: kézalkalmazotti tanacs elnok,
valamint a munkaltato altal irasban megjelolt személy helyettesiti.

Az intézményvezetd 1. szamu helyettese az intézményvezetd beosztas ellatasara szolé megbizas
megszinése esetén, az intézményvezet6i beosztas ellatdsira szOol6 megbizasra kiirt palyazat
eredményes lezarasaig zeljes jogkdrrel és felelisséggel vezeti ag intézmenyt.

Az intézményvezeté tartés (30 napot meghaladd) tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor
gyakorlasara kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: az intézményvezetd és az

®* | szamu intézményvezetS-helyettes
® ]I szamu intézményvezetS-helyettes

Teljesitési jogkorrel rendelkezdék: intézményvezetS-helyettesek és a tagévoda-vezetSk

A tagovoda-vezetSk és az intézményvezetS-helyettesek helyettesitése
A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovodaban az intézményvezeté ¢és a tagovoda-vezetSk
helyettesitését az alabbi személyek latjak el:

Landorhegyi u. Tagévodaban: intézményvezet6 megbizasa szerint, a munkatervben
megjelolt személy - kozalkalmazotti tanacs tag

Kodaly Zoltan u. Tagévodaban: intézményvezet6 megbizasa szerint
megjelolt személy - kozalkalmazotti tanacs tag

Az intézmény székhelyén: megbizas alapjan kozalkalmazott

a  munkatervben

pl

Hianyzasuk esetén az intézményvezet6vel torténé egyeztetés alapjan a tagovoda-vezetd, illetve az
intézményvezeté-helyettes  jeloli ki, irasos  felhatalmazassal, alkalmazhaté jogkorok
maghatarozasaval.
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A vezetSk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a
vezet6i munkakori leirasa

Feladatot
ellatd vezetd

Egyéb/helyettes

Megjegyzés kiadmanyozashoz

alapjan
Szakszerti és torvényes intézményvezet§ | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
miik6dés
Célszerti és takarékos intézményvezet§ | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén
gazdalkodas
Pénziigyi és gazdalkodasi intézményvezet§ | intézményvezetS-helyettes | 2 hetet meghaladé tartos hianyzas
feladatok esetén
Gyermek- és ifjusagvédelem intézményvezetd | intézményvezeto-helyettes | 2 hetet meghaladd tartds hianyzas esetén,

tagdvoda-vezetd

kijelolt helyettes

kivétel, ha azonnali intézkedést kivind

veszélyeztetettség felmertiil

Gyermekbalesetek megelézése | intézményvezetd | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
tagdvodavezets kijelolt helyettes
Egészségiigyi vizsgalat intézményvezeté | intézményvezets- folyamatos
megszervezése , tagbvodavezetS | helyettes, kijelolt helyettes
Ellendrzési, értékelési intézményvezet§ | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
rendszer miikédtetése intézményértékel | tagévodavezetSk
6 csoportvezetd
Pedagoégiai program intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
megvalosulasa, ellenGrzése tagdvodavezets
Eves munkaterv készitése, intézményvezeté | intézményvezetd-helyettes | 4 hetet meghaladd tartos hianyzas esetén
értékelése
Beiskolazasi feladatok intézményvezeté | intézményvezetd-helyettes | 4 hetet meghaladd tartos hianyzas esetén
koordinalasa tagbvodavezets
Tovabbképzési program és intézményvezeté | intézményvezets- 4 hetet meghalads tartds hianyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése helyettes, tagdvoda-vezetd
Nemzeti tinnepek és egyéb intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
hagyomanyok tagdvodavezets kijelolt helyettes
Allashely - hatarozott id6re intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | & betet meghaladd tartés hianyzas esetén
52016 kinevezés
Allashely - hatarozatlan id6re intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | & hetet meghaladd tartés hianyzas esetén
520616 kinevezés
Megallapodasok intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghaladd tartés hianyzas esetén
Munkavallalét terheld intézményvezeté | intézményvezetd-helyettes | folyamatos
felel§sség megallapitasa
Kartéritéssel kapcsolatos intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | 2 betet meghaladd tartés hianyzas esetén
intézkedés tagdvodavezets
Kozalkalmazotti besorolas, intézményvezets | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghaladd, 2 hét tfartds hianyzas
nyilvantartas esetén
Alkalmazott erkdlcsi és anyagi | intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghalads tartos hianyzas esetén
elismerése
Szabadsag tervezése, intézményvezetd | kijelSlt helyettes folyamatos
liitemezése -helyettes
tagbdvodavezets
Sziinetek alatti tigyelet intézményvezeté | intézményvezet-helyettes | folyamatos
biztositasa tagdvoda vezetd
Munkarendszervezés, intézményvezeté | intézményvezetd folyamatos
ellenérzés -helyettes
tagdvodavezets
Tanugy-igazgatasi feladatok intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
tagbévodavezets
Kapcsolattartas sziil6i intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
szervezettel és egyéb tagdvodavezetd
partnerekkel
Nyilvantartasok naprakész intézményvezetd | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
vezetése tagdvodavezets
Szabalyzatok, dokumentumok | intézményvezetd | intézményvezetS-helyettes | 4 hetet meghaladd tartos hianyzas esetén
készitése, hozzaférés tagdvodavezets
Csoportok adminisztrativ intézményvezetd | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
teendGinek ellenGrzése tagbvodavezetsd
Tiz- és munkavédelmi intézményvezetd | intézményvezeté-helyettes | folyamatos
elGirasok betartasa tagbvodavezetd
Leltarozas, selejtezés intézményvezeté | intézményvezet-helyettes | folyamatos
tagbévodavezets
Epiilet és vagyontargyak intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
védelme tagbévodavezets
Intézmény képviselete intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos
tagdvod-vezets
Varosi rendezvények, intézményvezeté | intézményvezetS-helyettes | folyamatos

események

tagdvoda-vezetd
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Az utalvanyozasi és teljesités, igazolasi jogkorrel rendelkezé vezeték a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek nevét, alairas mintajat a 6. sgdmii Fiiggelék tartalmazza.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

Az intézményvezetd, a vezeté beosztasban dolgoz6 alkalmazottak, a hozzajuk rendelt
alkalmazottak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. A
vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottaknak az intézményvezeté és a munkatarsi kézosségek
felé tajékoztatasi kotelezettsége van. Az intézményvezetd egy feladatra is adhat alkalmi jelleggel
utasitasi és intézkedési jogot.

III. AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK
(KOZALKALMAZOTTAK) KOZOSSEGE

Az alkalmazotti kozOsséget az oOvoda nevelGtestilete és az ovodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai kézalkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6évodan belili érdekképviselet lehet&ségeit a
magasabb jogszabalyok (elsGsorban a munka térvénykonyve, a koézalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szOolé torvény, illetve az ehhez kapcesold rendeletek),
valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény mellett a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, és XXXIIIL torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
nevel6-fejleszté munkat végzé pedagoégus, a tobbi dolgozé az oktaté a nevel6 pedagodgiai
munkat koézvetlentil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott. A pedagdgus az 6vodai
nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel Osszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot
ellaté személy, bintetSjogi védelem szempontjabol.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiletét. Az alkalmazottak személyes adatai csak a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl vezethet6k. Adattovabbitasra csak az
intézményvezetdje jogosult.

Az alkalmazotti kézosségek jogai

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az {rasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy
személyben - testileti jogkor esetén a testllet abszolut tébbség (50% + 1 f6) alapjan doént. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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2. AneveldK kozossége

A nevelGtestiilet

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény szerint a nevelGtestiilet az intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathoz6, dontésthozo szerve A nevelGtestilet tagja minden kézalkalmazott pedagdgus,
valamint a pedagdgiai munkat kozvetlenil segité alkalmazott. A nevel6testiilet tagjainak meg kell
felelnitk a nemzeti koéznevelésrol szold 2011. CXC. torvény képesitési el6irasainak. A
nevel6testiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait és
teladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozé tgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel6testiletet tajékoztatni koteles meghatarozott id6kozonként és médon azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
Pedagogiai Program, SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

A nevelé6testiilet feladatai és jogai

A nevel6testilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintS ugyben.

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. toérvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

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

A pedagogus joga, hogy a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott konyvtarakat, miuzeumokat és
mas kiallitotermeket kedvezményesen latogassa.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

pedagdgiai program elfogadasa,

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és Hazirend elfogadasa,

nevelési év munka,- és feladattervének jovahagyasa,

atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa,

5 éves tovabbképzési program és éves beiskolazas elfogadasa,

intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

nevel6testilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa a jogszabalyokban meghatarozott mas
tgyekben.

VVVVVVYVYYVY

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszert sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a testiilet tagjai kozul. A szavazati
egyenlGség esetén, az intézményvezetd szavazata dont.
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Ertekezleteirdl jegyzokonyv készul, amit a kijelolt pedagdgus vezet. A jegyz&konyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezet6 és a nevelStestiilet jelenlévé tagjai kozil két hitelesitd ir
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa, az egyes feladat- és jogkorok atadasa
Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségek vezetdire. A nevelStestiilet a feladatkérébe tartozé tgyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, illetve
vezet6ikre. Az atruhazott jogkor gyakorléi  beszamolasi  kotelezettséggel tartoznak a
nevel6testiletnek meghatarozott idénként és moddon, azokrél az Ugyekrdl, amelyekben a
nevel6testilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program,
SZMSZ és a Hazirend elfogadasara. Az atruhazott jogositvanyt a nevelGtestilet mindsitett
tobbséggel vonhatja vissza.

3. A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak kézossége

A nevel6-oktat6i munkat kozvetleniil segitSk:
» Pedagdgiai asszisztens
> Ovodatitkar
» Dajka

A nevel§-oktatoi munkat kozvetetten segitSk:
» Konyhai dolgoz6
» Karbantart6

Pedagobgiai asszisztens munkajat a vezetS-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi. Felelés a
gyermekek testi-lelki fejlédésének elGsegitéséért. Részt vesz adminisztraciés munkaban.

Dajkak, konyhai dolgozdk az 6vodaban 6nall6 csoportot alkotnak. A munkaértekezleteiket az
intézményvezetS-helyettes, tagévoda-vezeté hivja Ossze, az éves munkaterv szerint, rendkivili
esetben az intézményvezet$ engedélye sziikséges. Felettik az altalinos munkaltatdi jogokat az
intézményvezeté gyakorolja. Kozvetlen felettesiik a vezetShelyettes, tagéovoda-vezets. Sajat
teriletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Az ovodatitkar a nevelStestilett6]l és a dajkak kozosségétdl elkilonilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerd mukodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyl utasitasai alapjan. Sajat tertletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik, 6nallé intézkedési jogkorrel nem. Felelés a rabizott munkak hataridére
torténd, pontos elvégzéséért. Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

A karbantarté ellatja a gondnoki-, fatésfeliigyeleti- és kertészi feladatokat, valamint a kisebb
javitasi munkalatokat.

4. A neveldtestiilet szakmai kézdssége

Munkako6zosségek

Az intézmény szakmai munkak6zosségeit, az éves munkaterv tartalmazza. 5 £6 kezdeményezésére
alakulhat szakmai munkako6z6sség, azonos feladatok ellatasara csak egy szakmai munkakozosség
hozhato létre. Tagintézményekben kiilon szakmai munkako6zosség mikodhet.

A munkakizisségek célja: a szakmai, moédszertani kérdések kidolgozasa a pedagdgiai munka
mindségének fejlesztése, a nevelési eredményesség novelése.
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A muntkakizosség dint
»  mikodési rendjérdl és munkaprogramijarol
» anevelGtestilet altal dtruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkakizisségek feladatai a magas szinvonalu szakmail munkavégzés érdekében:
> segiti az dvoda szakmai fejldését, szinten tartasat;
> segitséget adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben;
> véleményezi az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére;
véleményezési jogkore van a pedagégusok tovabbképzésére;
tamogatja az 0j dolgozdkat, a palyakezdé gyakornokpedagdgusokat;
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert;
tamogatja az innovativ kezdeményezéseket;
részt vesz a palyazatok megirasaban;

YVVVVY

A munkakd6zdsség vezetSk

A szakmai munkak6zOsség tagjai kozul évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség vezet6t valaszt, akit az intézményvezeté biz meg a
feladatok ellatasaval legfeljebb 5 évre. A munkak6zosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir
az 6vodavezet6 felé.

A szakmai munkakoz6sség vezetSje képviseli a munkakézosséget az intézmény vezetdsége felé
és az 6vodan kiviil. Allisfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tdlmenden tajékoztatja Gket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaval kapcsolatban.

A munkakiziosség vezetik feladata

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét,

Osszeallitia a munkakozosség éves programjat, a munkatervet, melyben a feladatok
aranyos el osztasarol rendelkezik,

beszamol a nevelGtestiiletnek a végzett munkarol,

legalabb félévente beszamol az intézményvezetének a munkakozosség tevékenységérol,
szakmai segitséget nyujt a pedagogusoknak a feladataik ellatasaban, felelGs a szakmai
munkaért,

kozremikodik az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban

(szakmai munka ell. ért.),

értekezleteket hiv 6ssze,

VV VWV VVV VYV

bemutaté foglalkozasokat szervez.

5. Kozalkalmazotti tandcs

A torvényi el6irasoknak megfelel6en intézménytinkben kézalkalmazotti tanacs mikédik. Jogait és
kotelességeit a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. A munkaltatéi jogkor gyakorlasaval
kapcsolatban felmertlt gondok, feladatok megoldasaba az intézményvezeté6 bevonja a
kozalkalmazotti tanacsot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az altala képviselt kézalkalmazottak
véleményét, allaspontjat képviseli.

A kizalkalmazotti tandes dont
> mikodési rendjérdl és munkaprogramijanak elfogadasarol,
> tisztségviselSinek megvilasztasarol,
» azokban az tgyekben, amelyekben a nevelStestilet a dontési jogot az intézményi tanicsra
atruhazza
Véleményeziése kiterjed:
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> anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésre,
® a kozalkalmazotti képzéssel Osszefliggo tervekre,
® 2 munkarend kialakitasara,
® a7 éves szabadsagolast tervre,

» a pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, a gazdilkodasbol
befoly6 bevételek felhasznalasara,

> akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés tervezetére,

» amunkaltat belsS szabalyzatinak tervezetére,

» a korengedményes nyugdijazasra, és egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességi

kozalkalmazottak rehabilitacijara vonatkozo elképzelésekre.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK
KAPCSOLATTARTASA

A hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

1. A vezetdK kapcsolattartdsi rendje

Az intézményvezetd és a telephelyen dolgozd tagévoda-vezetdk sziikség szerint és a konkrét
feladatoknak megfelel6en rendszeresen, de legalabb heti egyszeri alkalommal konzultalnak. A
vezetdség kapesolattartasa folyamatos. A férumon beszamolnak a vezetésik ald tartozd szervezet
mikodésérdl. Az értekezletekrdl frasos emlékeztetd feljegyzés készil. A kapcsolattartas modja:
személyesen illetve telefonon, e-mail-en, faxon.

Tervezett beszamoltatas rendje havonta és félévente, a munkatervhez igazodva.

A belsé ellenérzés rendje és az évoda éves munkatervébe foglaltak, a mindenkori iranyadok, az
intézmény, illetve a telephelyek vonatkozasaban is.

Rendkivili vezet6i értekezletet az intézményvezeté barmikor 6sszehivhat. Nevel6testileti
értekezleteken, a telephelyen dolgozé évodapedagdgusok is részt vesznek. A pedagdgusokkal és
egyéb kozalkalmazottakkal a mindennapi tevékenységek soran, a sziikséges mértékd kozvetlen
kapcsolatot tartjak.

2. Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsanak rendje

Az intézmény, kiulonbozé koézosségeinek tevékenységét, a valasztott kozosségi képviselSk
segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kilonb6zé formai vannak,
melyek kozul mindig azt kell alkalmazni, amely az el6irasok alapjan, a leghatékonyabban a
legmegfelel6bben szolgalja az egytuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

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

A teljes alkalmazotti kozosséget gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertl sor.

Biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagégusok, valamint a nevel6-oktaté munkat
kozvetlenul és kozvetetten segité dolgozok egyiuttmikodését. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az intézmény dolgozoit megilleti a panasztételi jog —
eljarasrend a panaszkezelési szabdlyzat szerint.

3. A neveldtestiilet kapcsolattartdsdnak rendje
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A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testilet feladatainak ellitasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkivili értekezlet
hivhat6 Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kézalkalmazotti tanacs és az
intézmény vezetbje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Munkako6zosség és a vezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetéivel valdé operativ kapcsolattartasért az
6vodavezetés részérdl felelés az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes és a tagévoda-
vezetok.

A vezetSk ennek megfeleléen:
>  részt vesznek a munkakozosségek nevelési év eleji, nevelési évvégi foglalkozasain,

> lgény szerint részt vesznek a munkakozosségek altal szervezett megbeszéléseken,
toglalkozasokon,

»  jovahagyjak a munkak6zOsség vezetSk altal elkészitett munkatervet, értékelést.

4. Az 6vodai csoportok kapcsolattartdsdnak rendje

Az 6vodak  alaptevékenységiiket  csoportkeretben  végzik. A csoportban  dolgozé
6vodapedagogusok egyenlé felelésséggel  vesznek részt a neveldmunka tervezésében,
szervezésében ¢és gyakorlati megvalésitasaban, a csoport vezetésében. A szakszerd mikodés, a
tartalas ovodai élet megszervezését segiti a csoportok, pedagdgusok kozotti egytittmikodés.
Ennek alapja a pedagbgiai program megvalositasa, a gyermeki érdek szem el6tt tartasa, a szakmai
¢és etikai normak betartasa, szakmai megbeszélések, egymas munkdjanak megismerése,
egyeztetések..

5. Intézményértékeld munkacsoport

Intézményértékeld munkacsoport feladata, hogy adatokat, tényeket tatjon fel az intézményben
foly6 tevékenységekrdl, illetve a tevékenységek altal elért eredményekrél. Ehhez az ellenérzés |, a
gyermeki mérés eredményeit elemezni, értékelni kell.

Cél: a szabalyozoknak megfelel6 mindségi munka garantalasa.
Intézménvyértékeld csoport tevékenységének teriiletei:
» A gyermeki fejlédés folyamatos nyomon kovetése, a hozzdadott pedagégiai érték
kimutatisa, mérési mutatok elemzése.

» BECS mukodtetése- az 6nértékelési program megvalositisa, az Onfejlesztés megsegitése.
» Az intézmény kockazatértékelési feladatainak ellatisa.

6. A sziildi szervezet, a kapcsolattartis rendje

A szuléi szervezetek

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan a szil6k meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességik teljesitésére sziiléi szervezetet hozhat létre a mindenkori
szabalyozasnak megfelel6en.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezet6jétdl, az e korbe tartozé ugyek targyalasan részvételi joga van. A szilék élhetnek

panasztételi jogukkal, panaszkezelés az intézmény panaszkezelési szabalyzata szerint torténik.
A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas
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Az intézmény szul6i szervezetének tevékenységét az intézményvezets fogja Ossze. Kozvetlen
kapcsolattartdja a sziléi szervezet elnoke. Az intézményvezetd, a sziil6i szervezet elnokével
(vélemény, javaslat), csoportszinti lgyekben, a csoport sziiléi szervezetének képvisel6ivel az
6vodapedagogus, valamint az &évodapedagdgus kompetencidjat meghaladé tgyekben az
intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes és a tagévoda-vezets tart kapesolatot.

A sziléi szervezetet az intézményvezetd, tagdévoda-vezet6k a munkatervben rogzitett
idépontokban nevelési évenként legalabb kétszer Osszehivja, ahol tdjékoztatast adnak az
intézmény, tagintézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatjak a szil6i szervezet
véleményét és javaslatat. Az o6vodai szuléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését. A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatasi kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo tgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testileti értekezleten. A szul6i szervezet elndke kozvetlen kapesolatot
tart az intézményvezetSvel, tagovoda-vezetSvel.

A szul6i szervezet kilonos joga, hogy megismerijék és tajékoztatast kapjanak a nevelési év elején
az intézmény Pedagdgiai Programyjirdl, SZMSZ-érl, Hazirendjérdl, majd a nevelési év végén a
gyermekek, az intézmény eredmiényességi mutatdirol.

A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet
az intézmény vezetSjének, aki azokra a jogszabalyban meghatarozott tigyintézési hataridén belil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a szilével térténd elézetes egyeztetés alapjan keril
meghatarozasra. Szoébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast, irasban benyujtott kérdésre irasos
tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosultszemélyektol.

A sziil6i szervezet dont:
> sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
» munkatervének elfogadasardl,
> tisztségviselSinek megvalasztisardl és képviseletérol.
Véleményezési, javaslattévd jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:
> Véleményezési jog: Pedagdgiai Program,
> Véleményezési, javaslattévd jog: SZMSZ, Hazirend, a munkaterv nevelési év rendjét
meghatarozoé részét illetéen.

A szul6i szervezet részére az dvodavezetdnek a fenti dokumentumokat tgy kell atadni, hogy a
véleményalkotasra legalabb 7 nap rendelkezésre alljon. A szil6i szervezet koteles véleményezési
és javaslattévé jogkorében eljarva frasban nyilatkozni.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvénynek megfeleléen — a
gyermekekrél a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szébeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szil6k csoportos tajékoztatasanak modja a szul6i értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogado oran torténik.

A szil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként, a munkatervben rogzitett
idépontd, rendes sziiléi értekezletet tart az 6vodapedagogusok, esetenként intézményvezetd,
tagévoda-vezetS vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, és a szil6i kozosség
képviselGje a jogi szabalyozasnak és el6zetes egyeztetésnek megfeleléen, a gyermekkozosséget
érint6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje
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Az intézmény pedagogusai a szuléi fogadoorakon tajékoztatast adnak a gyermekek folyamatos
fejlédésérdl. Az 6vodapedagdgusok a sziilével elére egyeztetett idépontban fogaddorat tartanak.
Fogadoorat a szilé és az dvodapedagogus is kezdeményezhet, melyrdl irasos feljegyzést kell
késziteni.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje a gyermekekkel kapcsolatos dontésekrol:
Ertesités Gvodai felvételrdl, athelyezésrél.
Ovodai szakvélemény a tankoGtelezettség megallapitasarol.

Hatarozat 6évodai jogviszony sziineteltetésérol.
Hatarozatban foglalt felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol.

VVVVY

Gyermekek fejlettségérél szakszolgalatnal kérhetd vizsgalathoz.

A szul6k egyéb irasbeli tajékoztatisa hirdetétablakon torténik.

Be kell szerezni az oOvodanak a sgiild irdsbeli nmyilatkozatdt minden olyan dontéshez, amely
eredményeként a szilot fizetési kotelezettség terheli. A sziil6i szervezet meghatarozhatja a
legmagasabb Gsszeget, amelyet a nevelési intézmény altal szervezett nem ingyenes szolgaltatasok
korébe tartozo program megvalositasanal nem lehet tallépni.

7. Az intézmény kiils0 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézmény a nevelés, a fejlesztés, a gyermekek egészségligyi, a gyermekvédelmi és szocialis, az
iskolaba 1épés feladatainak ellatasa érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. Az 6voda szakmai kapcsolat lehet6ségeit keresi a
kilhoni magyar nyelvt 6vodak kézott

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

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

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel, a kapcsolattartas formai:
FENNTARTO

Az intézmény atszervezése, megszuntetése, az intézmény tevékenységi kérének modositasa, az
intézmény nevének megallapitasa, az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, az
intézmény ellendrzése, az intézményben folyoé szakmai munka értékelése.

Kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatas, irasbeli beszamolo, egyeztet6 targyalas, a fenntartod
rendelkezéseinek végrehajtasa.

OKTATASI HIVATAL
Kapcsolattartas formai: Informatikai timogatoé rendszeren keresztil, irasbeli tajékoztatas.

ZALA MEGYEI KORMANYHIVATAL
Kapcsolattartas formai: Irasbeli és szobeli tajékoztatas, egyeztetS targyalas, rendelkezésének
végrehajtasa.

PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT

Kapcsolattartas formai: Trasbeli és szébeli tajékoztatas, egyeztetd targyals, rendelkezésének
végrehajtasa, tovabbképzés, rendezvények.

A VAROSI TARSINTEZMENYEK: BOLCSODEK, ALTALANOS ES KOZEPFOKU
ISKOLAK
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Kapcsolattartas formai: rendezvények, innepek, a gyermek fejlédésével kapcsolatos konzultaciok,
latogatasok, k6zosségi szolgsftlat. ] )

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT ZALAEGERSZEGI
TANKERULET: szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegli tevékenységek

Kapcsolattartas formai: rendezvények, szolgaltatasok, programok.

ZALA MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT ES TAGINTEZMENYE

Béke Ligeti Altalinos Iskola, Specidlis Szakiskola és Nyitott haz Ovoda, Altalinos Iskola, Fejlesztd Iskola
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézetgyermekek fejlédésével kapcsolatos specialis
szitkségletek biztositasa.

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

ZALAEGERSZEGI CSALADSEGITO SZOLGALAT ES GYERMEKJOLETI KOZPONT

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése.

Kapcsolattartds formai: a gyermekjoléti szolgalat értesitése, hatranykompenzaciot segité
esetmegbeszélések, gyermekjoléti szolgalat elérhetéségének intézményben vald kozzététele,
el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel.

CSALADOK ATMENETI OTTHONA
Kapcsolattartas  formdi:  hatranykompenzaciét — segité — esetmegbeszélés,  el6adasokon,

rendezvényeken valo részvétel.

ZALAEGERSZEGI GYERMEKOTTHON
Kapcsolattartas formai: esetmegbeszélés, eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel, napi
talalkozasok.

KOZMUVELODESI INTEZMENYEK
A kulturalis és sport tevékenység biztositasa.
Kapcsolattartas formai: telefonos egyeztetés, plakat elhelyezés, rendezvényeken valé részvétel.

TORTENELMI EGYHAZAK:
hitoktatas biztositasa az intézményekben.

MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT
A munkavédelmi, tdzvédelmi szabalyok ismertetése, balesetmegel6z6 tevékenység.
Kapcsolattartas formai: munkavédelmi oktatas megtartasa, balesetek jelentése.

ZEGESZ

Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, torvényes gazdalkodas betartasa.
Kapcsolattartas formdi: napi telefonos kapcsolat, megbeszélések, egyeztetés gazdasagi
szempontok szerint.

INTEZMENYT TAMOGATO ALAPITVANYOK, CIVIL SZERVEZETEK
Az intézmények anyagi és targyi timogatasa.

Kapcsolattartas formai: a kuratériumok elndkeivel rendszeres konzultacio.
TELEPULES RESZI ONKORMANYZAT

Az intézmények sikeres és eredményes mikodése érdekében.

Kapcsolattartas formai: rendezvényeken val6 részvétel, képvisel6i fogaddorakon vald részvétel,
telefonos egyeztetés.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év rendjének meghatdrozdsa

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart, altalanos rendjérdl az oktatasi
miniszter évenként rendelkezik Az 6vodai élet megszervezése nyari napirend szerint torténik,
janius 1-t6él augusztus 31-ig. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza
meg és rogziti a munkatervben, az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

VVVVY

a nevelGtesttleti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és innepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

a fenntartdi dontés szerinti nyari zarva tartas idépontjat,

az intézmény bemutatasat szolgalé pedagdgiai célu nyilt nap idépontjat.

A nevelési év elsé sziléi értekezletén torténik a hazirend, a nevelési év helyi rendje, a
balesetvédelmi elGirasok ismertése a sztul6kkel. A nyitva tartast, a hazirendet, az aktualis tigyeletek
idépontjait az intézmény bejaratanal tesszikk kozzé. A fentiek id6pontjat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda Ot napos (hétf6tél-péntekig) 52,5 6ras munkarenddel tizemel. A nyitvatartasi id6, napi
10,5 ora.

Az intézmény teljes nyitva tartasa: 6:00 — 18:00. Az 6voda a gyermekeket a 6:45— 17:15-ig terjedd
id6szakban fogadja.

A szokasos nyitvatartasi rendtSl valo eltérésre, gyermekfogadasra az intézményvezeté adhat
engedélyt, eseti kérelmek, események alapjan.

2. Az ovoda munkarendje

>
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Az 6vodak 5 napos, 52,5 6ras heti id6kerettel tizemelnek. Az évodai nevelés a kéznevelési
torvény 6. szamu melléklet szerinti finanszirozott idékerete magaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasokra fordithaté heti 6tven 6ra idékeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulds,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszts, valamint a sajatos nevelési igényd
gyermekek egészségligyl, pedagdgiai céli habilitacids, rehabilitaciés foglalkoztatasanak
heti tizenegy 6ra idSkeretét.

Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodak dolgozoéinak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziil6k legalabb 7
nappal el6bb hirdetés utjan értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt a szulé kérése esetén a gyermekek részére ,,ugyeletet” kell
biztositani.

A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszerd feliigyeletének
megszervezésérol a nyitvatartas id6tartama alatt az intézményvezetd, az intézményvezets-
helyettes, a tagévoda-vezeték gondoskodnak.
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A gyermekek napirendjét az 6vodapedagogusoknak a csoportnaploban kell rogziteni.

A nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan

valtoznak, a bels6 szabalyozasok megtartasaval.

A gyermek nevelését-fejlesztését az dvoda elsésorban 8.00-12.00 terjedd id6ben szervezi

(napi 4 6ra).

Hitoktatashoz és a szil6k felmertls igényének kielégitésésre a délutan folyaman

szervezett tevékenységeket, az intézmény vezetSje az O6vodai  foglalkozasoktol

elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet, az alapfeladat ellatasanak sérilése nélkiil.

» Az intézmények nyiron, a fenntartd édltal meghatirozott idGszakban zirva tartanak.
Ebben az id6ben torténik elsédlegesen az évodak sziikség szerinti feldjitasa.

» A nyitva tartast a szabilyozok, a feladatok, igények és a gazdasigossig figyelembe
vételével szervezik az 6vodak.

» Az év soran barmikor torténhet csoport Gsszevonds bizonyos esetekben, alkalmanként, a

vezet6 engedélyével. Az Osszevonas szempontjait, a nevelési évre vonatkozo6 rendjét, a

nevelési év elején, az o6vondk ismertetik a szildkkel. Az aktudlis helyzetekrdl, a

valtozasokrol a sziil6k tajékoztatasa irasban a faligjsagra helyezve torténik.

Y VYV
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Osszevonas szempontjai:

Az 6voda nyitasat kovetben, valamint a zarast megel6zéen a gyermekek létszamatol figgben
dsszevont csoportok miikidnek: reggel 6:45 — 7:00 — 6raig, délutan 16:30-t6l 17:15-ig.

Rendkivili esetben, nagyobb hianyzas esetén, az ésszeriség és takarékossag jegyében
csoportdsszevonast, a torvényes létszamkeret betartasaval és a nevelGtestilet véleményének
figyelembevételével az 6vodavezets elrendelhet.

Pedagdgus hidnyzas esetén: 7:00 — 7:30-ig, du.: 16:00 — 17:15-ig, az érintett csoportot a gydjté csoport
fogadja.

Nydri iddszakban a csoportok a nap folyaman 6sszevontan mikodnek.

Huzamosabb id6re torténé csoportdsszevonas esetén, az intézményvezets koteles tajékoztatni a
fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapok szimdit, a jogszabalyokat figyelembe véve évente a fenntartd
hatarozza meg. Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét.
A nevelés nélkuli munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen tajékoztatjuk a
szil6ket. A nevelés nélkuli munkanap felhasznalhaté az ovoda életével, muikodésével, a
pedagdgiai tevékenységgel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tevékenységek lebonyolitasara.
A nydri zdrds idejérdl a gyermekek szileit februar 15-ig tajékoztatast kapnak, az idépont az
intézmények ajtajan kifuiggesztésre kertl.

Nyaron, fenntarté altal meghatarozott napokon iigyeletet tartunk, lehet6séget adunk a hivatalos
tgyintézésre.

Az 6vodas gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében minden tagévoda 8:30 - 15:15
idGszakban a bejarati ajtokat zarva tartja. Idegen érkezése esetén, az ajtén elhelyezett csengdn jelzi
belépési szandékat. Az ajtot nyitd dolgozoé a vezetéhoz kiséri, ahol elmondhatja jovetelének céljat:

Az 6vodakban dolgoz6 kézalkalmazottak munkarendjének szempontja

A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik. A dolgozok munkarendje
valtozhat:

a 1étszam alakulisa,

a munkanap athelyezése,

mindsité vizsga, mindsitési eljaras folyamata,

szakértéi megbizasok,

nyari szabadsagolas idején,

szuloi igények,

YVVVVVY
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hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok),
egyéni kérések,

tovabbképzéseken val6 részvétel,
tovabbtanulas soran.

YVVVYV

A dolgozék munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza, nyilvanossaga a dolgozok szamara jol
lathato helyen kertl kifuggesztésre.

VI. A BENT TARTOZKODAS RENDJE

1. A vezetok intézményekben valo tartézkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az éptletben tartdzkodni. Ezért az
intézmény vezetSje vagy vezetS-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tgyeletes vezetd
feladatait. Az tigyeletes vezetS akadalyoztatisa esetén a SzMSz 11/3. pontjaban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeté allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasat a vezetSk készitik el, és az intézményvezet§ hagyja jova. Minden kézalkalmazottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézménnyel szerzédésben allé6 munkavédelmi megbizott tartja.

A tagévoda-vezetSk tesznek javaslatot — munkaidét és pihend idét szabalyozé, érvényben 1évé
torvény figyelembevételével — a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsara, valtozasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az alapitvanyi balok lebonyolitasaban valé aktiv részvételért 1 nap jutalom szabadsag adhato.
Mas, tobbletfeladatok ellatasaért intézményvezeti egyeztetést kovetSen, a vezetS tovabbi
jutalomszabadsag kiadasarél donthet

Az intézmeényvezetd sigyeljen:
» az egyenletes terhelés megvaldsitasira,
» a mindsitS vizsga és mindsitési eljaras zokkenSmentes lebonyolitisara,
> a tanfelugyeleti ellenérzés zokkendmentes lebonyolitasara,
» valamint a torvényes elGirasok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritéstdl sz616 szabélyokra.

Az alkalmazottak bent tartézkodasanak rendje:

Az alkalmazottak feladataikat a munkakéri leirasok alapjan végzik.
Az dvodavezetd k6tott munkaideje: heti 8 6ra

Az dvodavezetd helyettes kotétt munkaideje: heti 22 6ra

A tagdvoda vezetik kotott munkaideje: heti 24 6ra

A mesterpedagdgns k6tott munkaideje: heti 25 6ra

Az dvodapedagdgus kotott munkaideje: heti 32 6ra

A gyakornok kotétt munkaideje: heti 26 6ra

A pedagdgiai munkdt segitd alkalmazottak munkaideje: heti 40 6ra
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Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen munkara kész allapotban, apoltan,
pontosan az intézményben megjelenni, feladatat ellatni a munkakori lefras szerint. A munkabdl
val6 rendkivili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének, vagy a
vezetShelyettesnek, akik a helyettesitésrdl intézkednek. A kozosségi tulajdon érdekében a riasztod
és az épulet kulcsainak biztonsagos hasznalata a karbantarté és a dajkak feladata.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményvezetS-helyettes és a
tagévoda-vezets allapitja meg, melyben figyelembe veszi az intézmény zavartalan feladatellatasat.
Az alkalmazottak helyettesitésének szempontjai:
» Az évodapedagdgusok helyettesitése elsGsorban a sajat csoportban torténik.
» Viratlan események bekovetkezésekor a helyettesitést biztositani kell.
» A helyettesité  kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az
6vodapedagogusok, mind a technikai dolgozok esetében.
» A feladatelldtas szakszerlségének biztositisa érdekében helyettesités a telephelyek koézott
is fennall.
» A csoportok 6sszevonasa 25 {6ig lehetséges.
» A technikai dolgozék munkabeosztisit az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakoérbe utalt munkak elvégzésének szitkségessége szabja meg.
» A takarékossig és az egyforma terhelés biztositasa.

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagogust az o6vodai
foglalkozasok alél mentesiti — az alabbiak:

» amunkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

> anevelG-fejleszté munkdval 6sszefuged értekezleten, rendezvényeken, programokon,

» nevelés nélkili munkanapokon torténd részvétel.

A nevelési napra es6 toredéknapot a munka térvénykényve szabalyozasa szerint
szamoljuk el (Mt 121.§ (2) bekezdése: ,,a fél napot elér$ toredéknap egész munkanapnak
szamit. ,,).

A munkaidd nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény a munkatorvénykonyvérdl szold 2012, évi L. torvény 134. §-a, a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendelet 17. § (7) bekezdése értelmében SzMSz-ben szabdlyozni koételes a  koézoktatasi
intézményekre vonatkozé munkaidé nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaidé nyilvantartas vezetése jelenléti fven torténik.

3. Az 6vodapedagdgusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje kdtelezd ordakbol, valamint a
neveléssel-oktatissal le nem kotéte részbdl 4ll A munkabeosztisok osszedllitasanal alapelv, az
intézmény zavartalan midkodése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése. A feladatellatas
szakszeri megszervezése érdekében a dolgozo az intézmény valamennyi telephelyre beoszthato.
Az 6vodapedagégusok napi munkarendjét a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetS-helyettesek, a tagdvoda-vezetSk allapitjak meg, az intézményvezetd
jovahagyasaval, a hatilyos jogszabalynak megfeleléen. A pedagégus munkaidé beosztasit az
6voda vezet6jének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti
el. Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.
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Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl valé tivolmaradasat el6zetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkertlése érdekében
az 6vodapedagogust hianyzasa esetén — szakszerden kell helyettesiteni.

Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol
A munkavallal6 mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol:

> keres6képtelensége,

» amindsités napjan,

> tanfelugyeleti ellenérzés napjan,

» mesterpedagogus a szakértdi feladatok ellatdsara,

> a jogszabdly szerinti, az emberi reprodukcids eljarissal Osszefliggd, egészségugyi
intézményben térténd kezelésre,

» akotelezd orvosi vizsgalata tartamara,

» avéradashoz sziikséges, legaldbb négy 6ra idGtartamra,

> a szoptatd anya a szoptatds elsé hat honapjdban naponta kétszer egy, ikergyermekek
esetén kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén
naponta két 6rara,

» hozzatartozdja halalakor két munkanapra,

» iskolai tanulminyok folytatasa, tovibbd a felek megallapoddsa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idére,

» Onkéntes vagy létesitményi tlizolt6i szolgilat ellitdsa tartamara,

»  birdsig vagy hatésig felhivasira, vagy az eljardsban val6 személyes részvételhez sziikséges
id6tartamra,

> a kulonos méltanylist érdemld személyi, csalddi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara, tovabba

» munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatirozott tartamra,

> a munkaltaté, ha a munkavallalé altal elkovetett kotelezettségszegés korulményeinek

kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasdhoz szikséges, de legfeljebb harminc
napos id6tartamra mentesitheti a munkavallalot rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol.

4. A nem pedagdgus munkakéoriiek munkarendje

Pedagégiai asszisztens
Munkaideje: 8:00-16:00

Feladata:
> az vezetG-helyettes, a tagévoda-vezets, az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan nevelési,
gondozasi munka megsegitése, egyes esetekben ellatasa,
» adminisztrativ, szervezési feladatok végzése,
» avezetd altal munkakorébe utalt feladatokat ellatasa.

Onall6 intézkedési jogkérrel nem rendelkezik. Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartisra
kotelezett. A feladatkorébe utalt teend6ket a munkakori leiras tartalmazza.

Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos o6vodai
ellatisahoz, az O6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesik az
intézményvezets helyettes, a tagévodavezetd.

Feladatuk az dvodapedagogus iranyitasaval gyermek gondozasaban, nevelésében vald részvétel és
az 6voda épuletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa, feliigyelete.
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A vezetd altal munkakorébe utalt feladatok, kilon dijazasért az egyéb, nem feladatkorébe tartozo
feladatok elvégzése.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartisa, valamint a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének szitkségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban latjak el, a
kovetkez6 munkabeosztassal: de: 6:00-t6l - 14:00-ig, du: 10:00-t6l - 18:00-ig (hogy ki a zards:
vezetdi hataskor; napkizbe esé munkaids: 8:00-t6l - 16:00-ig tart.

A technikai dolgozok az intézmény zavartalan muikodése érdekében szitkség szerint
atcsoportosithatok.

Ovodatitkar

A nevelGtestilett]l és a dajkak kozosségétol elkiilonilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszert muikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Feladata

Az évodaban a gazdasagi, mtkodési, ugyviteli, adminisztracios feladatok ellatasa.
Munkaltatéja az intézmény vezetGje, feladatat az intézményvezetd utasitasa alapjan
végzl.

Felel6s a rabizott munkak hataridére torténd, pontos elvégzéséért.

Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Fegyelmi felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

A feladatkorébe utalt teendSket a munkakéri leiras tartalmazza.

VVYVV VY

5. A gyvermek dvodai jogviszonya, bent tartézkoddsa

Ovodai beiratkozas rendje, jogviszony létesitése

A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény kotelez6 dvodaba jarast ir el6:

Kotelez6 az 6vodaba torténé jelentkezése a gyermeknek abban az évben, amelyben augusztus 31-
ig a harmadik életévét betdlti, majd a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy orat koteles
6vodai nevelésben részt venni, melynek teljesitéséért a szil6 felels.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrdl és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrél szold 2012, évi 11.
tirvény 247. § a) pontia sgerint ag a sild vagy torvényes képviseld, aki a szul6i felugyelete vagy
gyamsaga alatt allo gyermeket kelld iddben az dvoddaba, lletve az iskolaba nem iratja be szabdilysértést kivet
¢el.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik. A szilé a gyermekek 6vodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A jegyz6 a szil6 kérelmére, az
intézményvezets és a védond egyetértésével a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik
életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelés részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
korilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertl sor.

A fenntarté az 6vodai befratas idejérdl, az err6l valé dontés és a jogorvoslat benyudjtasinak
hataridejérél kozleményt, vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan valamint helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z&en legalabb 30 nappal.

A szUl6 az 6évodal nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az 6nkormanyzat altal kézzétett kbzleményben meghatarozott idépontban.

A napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek szildje, amennyiben gyermeke az évoda
kotelezettségét kilfoldon teljesiti koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd 15
napon belil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerinti
illetékes jegyzot.
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Az dvodai beiratkozdskor fel kell mutatni:
» személyazonossagara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot,
» gyermek lakcimét igazol6 hatdsagi igazolvanyt,
» szul6i személyi azonositot,
» szul6i lakeimet igazol6 hatésagi igazolvanyt.

A s20ild felvétel eredményérdl ivdsbeli értesitést kap, melynek datvételét aldirasdval igazolja.

A kotelez6 felvételt biztositdé 6voda vezetbje a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye,
ennek hianyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes dnkormdinyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az
6vodaba nem {rattak be, illetve a felvett, vagy atvett gyermek nem a nevelési oktatasi intézmény
telvételi korzetében van.

A gyermek napkdzbeni ellatasa

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetSleg ahol sztldje dolgozik. Az dvodai korzetet tagévodakra bontva a fenntartd jeloli ki, Az
6vodai felvételrSl, atvételrdl az o6voda vezetSje dont. Ha az 6vodaba jelentkez8k szama
meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az ovodavezeté tobb 6voda esetén az 6voda
fenntartéja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A kotelezd felvételt biztosito
6voda — ha a gyermek betoltétte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetd
gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni
ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

A gyermekek felvétele, csoportba val6 beosztasa

> A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabélyok betartasaért az intézményvezets
és tagovoda-vezetd felelSs.
A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfelel6 jogszabaly az iranyadd, figyelembe
véve a helyi sajatossagokat.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézményvezetd dont.
Sajatos nevelési igényt gyermekek felvétele, az alapité okirat, tovabba szakértéi vélemény
alapjan torténik.
Az 6voda a felvett gyermeket nyilvantartja, ha a gyermek o6vodat valtoztat tovabbi
nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata. Az 6voda torli
az ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a
nemzeti kozneveléstdl szolo 2011, évi CXC. torvény 45. § (2) bekezdése szerint
megszinik.
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Csoportok szervezése

Az 6vodaba felveheté gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott. Az
6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis létszama 25 £6. A csoportok létszamanak
megallapitasarél a helyi kérulmények és a gyermekek ellathatésaganak figyelembe vételével a
fenntartd, az intézményvezeté dont a tagévoda vezetS javaslata alapjan. A gyerekek csoportba
valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott koriilmények hatarozzak meg. Ez
nevelési évenként az aktudlis szabalyozoknak megfelelve, szikségletek és a lehetéségek
figyelembe vételével valtozhat. Errdl a tagévoda vezetd az intézményvezetd egyetértésével dont a
nevel6testilet véleményének kikérésével.

Az o6voda zavartalan mudkodése érdekében a  vezeté dont az Svodan  beluli
csoportdsszevonasokrol, intézményvezeti egyeztetési és tajékoztatasi kotelezettség, valamint a
tortvényi el6iras (25 £6) megtartasaval.
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6. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az dvoddval

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6t
fogad6 alkalmazottnak vagy a vezet6jének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az
6vodaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a vezetével tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a vezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.
A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nem kell a tarté6zkodasra engedélyt kérni
> A szilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott

programokra val6 érkezésekor.
> A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

VII. BELSO KONTROLL, ELLENORZES

1. Belso kontrollrendszer

A belsé ellenérzés célja, hogy biztositsa a szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes
mukodést. Az ellenérzés kiterjed egyrészt a gazdalkodas, és a pénziigyi tevékenység, masrészt a
szakmai tevékenység ellenbrzésére. A folyamatos belsd kontroll, az ellendryés megszervezéséért,
hatékony mukodéséért az intézményvezeté a felel6s. Ezen tdlmenden az intézmény minden
dolgozoja felelés a maga tertiletén - Kockazatkezelési Szabalyzat.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. A belsé ellenérzési rendszer
atfogja az 6voda egész mikodési rendszerét. Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak
feltarasa id6ben torténjen, és fokozza a munka hatékonysagat.

Az 6voda gyermekeit és sziileiket, gondviselSiket, valamint az intézmény dolgozoéit panasztételi
jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az évoda koteles illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetdje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény fenntarté testileténél intézkedést kezdeményezni. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rél
az 6vodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és minden 4j dolgozot tajékoztatni kell.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok:
» a kovetelményektSl valo eltérések, szabilytalansigok, hidnyossigok, emberi mulasztas
feltarasa,
a bels6 rend, fegyelem, megszilarditasa,
az intézményi vagyon védelme, a takarékossag érvényesitése,

YV V

a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak, megfelel6ségének vizsgalata.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzéssel kapcsolatos elvarasok:

Biztositsa az intézmény, felel6s vezet6i szamara az informaciét az intézményben folyé neveld,
fejleszté munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

Segitse a vezetbi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes és belsé utasitasokban elbirt pedagdgiai mikodését.
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Fogja at a pedagdgiai munka egészét. Az ellendrzések, felilvizsgalatok, mérések soran gydjtott
informaciok alapjan kertljenek kijelolésre és végrehajtasra a sziikséges korrekciok.

2. Belsd ellendrzés

A Dbelsé ellenbrzést az éves munkatervben kell meghatiarozni. Ez tartalmazza az ellendrzés
terileteit, konkrét tartalmat, modszereit és Utemezését, az elvarhaté eredményességi mutatdkat.
Az ellenbrzési terv nyilvanos, kiftiggesztésre kerl.

Az eseti ellenbrzésekrdl az dvodavezetd dont. Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti
telépités és a vezetdi szintek hatarozzak meg.

Tartalmat tekintve:
»  apedagdgiai munkara
»  gazdalkoddsra
» amunkaltatisra és tanigyigazgatisra

Az ellenérzés kiterjed:
Intézményi kockazatelemzésre, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés fajtai
»  Tervszerd, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
»  Alkalomszert ellenérzés célja:
® 2 problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
®*  credményesség mérése,a napi felkésziltség felmérésének érdekében.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai:
szobeli beszamoltatis,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre val6 felkészulés,
dokumenticidk ellenSrzése,

értekezleteken val6 aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

YVVVVYVYYY

Az ellen8rzés elvei: feddhetetlenség, egyuttmtkodés, a tervszerség, a folyamatossag, a
kovetkezetesség, a szakszerliség.

Az ellen6rz6 személy feladata:

a torvény eléirasainak megfeleléen jar el

hataskore a megbizasig tart

ellen6rz6 tevékenységét tervezetten végzi, a tervet elemzés el6zi meg

a feltart problémardl tajékoztatja a vezetSséget, az elharitas érdekében aktivan
egyuttdolgozik a vezetdséggel

az ellenérzésrdl targyszert, valosagnak megfelel6 feljegyzést készit, melyet az ellenérzé és
az ellen6rzott személy megbeszél, amit ellatnak kézjegytikkel

a korrekt tajékoztatas az ellenérzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrél az ellenérzés eredményétdl fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

VVVV V VVVYVYVY

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja
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» amennyiben az ellendrzés soran buntets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyandja mertl fel, az
tggyel kapcsolatos eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében
a vezetének atadja

> azellendrzés soran a biztonsagi szabélyokat és a munkarendet figyelembe veszi

» atudomasara jutott informdcidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

A belsé ellendrzési folyamat legf6bb elemei:

a belsGellenérzés tervezése

a belsGellenérzés dokumentumanak elkészitése

az ellen6rzés végrehajtasa

az ellenbrzési megallapitasok elemzése, intézkedési terv készitése
utan kovetés

VVVYVYYV

A bels6é ellenérzési csoport, az intézményvezetd, az ellendrzési ltemterv, illetéleg irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli a kbzalkalmazottak munkéjat.

Az 6voda vezetbje a felel6sségi tertiletén kotelezben, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi
ellenérzési feladatait.

A pedagogusok értékelése a nevelStestilet altal elfogadott pedagogus-értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén, és az éves beszamoldban az intézményvezet6 értékeli a
pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testilettel az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szikséges
intézkedéseket.

3. Szakmai ellendrzés

A mindsitési rendszer a pedagdgusok egyéni szakmai fejlédésének motivalasaval, a szakmai
munka értékelésével kivan hatast gyakorolni az egyes pedagogusok életpalyajan tdl az oktatas
egészrendszerére.

Az elémeneteli rendszer a hangsulyt a pedagégusok folyamatos szakmai fejlédésére helyezi,
és Osszekapcesolja a sgaktandesaddst, az orszdgos pedagigiai — s3akmai ellendrzést (tanfeliigyelet), és a
mindsitési eljardst a nevelés-oktatas minéségének javitasa érdekében.

A szaktandesadas célja: a pedagdgiai munka erésségeinek ¢és fejlesztendd tertileteinek feltarasa, majd
megfelel6 szakmai tamogatassal a javitandd részteriiletek mindségének fejlesztése. A
szaktanacsado szakmai, modszertani és pedagdgial segitséget nyujt a segitséget igénylé pedagdgus
szamara. A tanacsad6i munka a pedagogus egyéni fejlédését szolgalja, nem képezi a mindsités
targyat és nem nyilvanos.

Az orszdgos pedagdgiai-sakmai ellendrés célja: a pedagbdgusok munkédjanak folyamatos és rendszeres
szakmai értékelése, a pedagogusok munkajaval kapcsolatos visszajelzések eljuttatisa a
mindségbiztositasi rendszer szamara. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést tanfeligyeleti
szakért6k végzik. A pedagdgus mindsitését megelézi a tanfeliigyeleti ellendrzés, melynek
eredménye a mindsitési eljaras részét képezi.

Az orszagos pedagdgiai-sgakmai ellendrés fajtii:
® 2 pedagogusok ellenérzése
altalanos pedagodgiai szempontoknak valé megfelelés
v' a2z ONOAP nevelési céljainak valé megfelelés
v’ az intézmény pedagdgiai programjanak valé megfelelés
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® a7 intézményvezets ellenbrzése
v’ avezetdi palyazatban leirtak és azok megvalositisa a gyakorlatban
V' a pedagdgiai munka irdnyitasa és fejlesztése
V' a koznevelési intézmény vezetSiének feladatai
®* 2z intézmény ellendrzése
v megel6zi az intézmény pedagdgusainak (60 %) ellenbrzése
v’ az intézményben foly6 pedagdgiai munka teljes folyamata
V' agyermekek helyzete
v’ az intézmény, mint szervezet

/////

fejlettségét allapitja meg.

A minéségbiztositas harom eleme, a szaktanacsadas, az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és
a mindsitési eljaras kiegészitik és tamogatjak egymast.

Jogszabalynak megfeleléen intézménylink rendelkezik a nevel6—oktaté munkat segité pedagogus
végzettségl alkalmazottak mindsitési eljarasrendjével.

VIII. INTEZMENYI OVO-VEDO FELADATAI,
ELOIRASAI

1. Gyvermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997 .évi XXXI. torvény,

az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenlség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV.
tvorvény,

a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet médositasardl szolé 57/2006. (IT1.21.) Korm. rendelet segiti.

Y VV VYV

Az o6voda kozremlkodik a  gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében, a  kialakult
veszélyeztetettség megszuntetésében, valamint a gyermek csaladjabdl t6rténé kiemelésének a
megel6zésében. Esélyegyenléség biztosit, a szocialis hatranyok enyhitéséhez. Egytttmikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6doé feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal:

» Az 6vond, illetve a neveld munkit segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe kertlt, vagy kertilhet.

» Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

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

Az 6vodavezet6k felel6ssége a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, megszervezése, a
gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa.

A szilSket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felel6s
személyérol, elérhet&ségérol.
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A gyermekvédelmi felel§s a nevel6testiilet tagja, az intézmény vezet6jének a megbizasabdl, az
6vodavezet6vel egytitt képviseli a gyermek és ifjasagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével elbsegiti ezek érvényestilését. A csaladdal és a pedagdgusokkal
egyuttmikodve kikiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hatéd artalmakat, védi Sket a testi, lelki,
erkdlesi karosodasoktol illetve ellensilyozza a veszélyeztetd hatasokat. A nevelési év elején
megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkajardl évente, beszamol a nevel6testileti
értekezleten, illetve egyéb esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Feladatai:

>

a gyermekvédelmi felel8s koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok gyermek és
ifjisagvédelmi munkajat,

> figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok véltozasit, a helyi 6nkorményzat
kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomasara hozza,

> nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket,

> apedagdgus-jelzés esetén, a veszélyeztets okok feltarasa, a problémik megoldasa,

> illetve tajékoztatas érdekében fogaddorai megbeszélést kezdeményez, indokolt esetben él
jelzési kotelezettségével a Gyermekjoléti Szolgalat felé,

» gyermekbédntalmazis, erGszak vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem szuntethetd,
veszélyeztetd tényezé esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot hatdsagi eljaras
kezdeményezéséhez,

> agyermekjolét szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

» hirdetétablakon keresztil tijékoztatja a szilSket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimik, telefonszamuk megjelolésével, amelyeket felkereshetnek
problémaikkal,

> kapcsolattarté a Gyermekjoléti Szolgélat és Ovoda kézétt.

Ovodapedagégusok:

» folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasokat,

> fogaddora és csaladlitogatas keretében torekszenek az okok feltirdsira,

> jelzik a problémit a gyermekvédelmi felelsnek,

» fokozottabb segitségaddssal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat,

> egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzet(
gyermekek fejlédését,

» munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelSzésére,
elharitasara.

Dajkak:

»  minden gyermek esetében szereté gondoskodassal segitik testi, lelki sziukségleteik

kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.,

> tapintattal kezelik a gyermekektd] hallott informéciokat,

»  a tudomidsukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezSkrdl tdjékoztatjak az Gvondt,

gyermekvédelmi felelGst,

»  munkavégzésuk sorin kotelesek a gyermekekre veszélyt jelents helyzetek megelSzésére,

elharitasara.

35



2. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

Altalanos eldirasok:

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlzvédelmi utasitas és a
tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6d6 oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak koriltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét.

Az 6voda vezetSje az egészséges és biztonsiagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, intézkedési tervet készit. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések idejét, az ellenérzésbe bevont
személyeket.

Minden pedagdgus felé elviris, hogy jelezze a veszélyforrast az 6vodavezetS, a az ovodai
munkavédelmi megbizott felé. A gyermekekkel az 6vodai nevelési év kezdetekor, valamint
szitkség szerint példaul az elsé foglalkozas, kirandulas, varatlan esemény el6tt ismertesse a
kévetkezd 6vo-véds elbirasokat.

Ovo-véds eldiras:

az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo elbiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartaisforma meghatarozasa, ismertetése,

YV VYV

fejleszteni a gyermek biztonsagara torekvo viselkedését.

Ovodapedagégus feladata:

»> a gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
rogzitése,
baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,
koriltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,
kirandulasok biztonsagos el6készitése,
szul6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol,
szulé1 hozzajarulas beszerzése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint
minden évodan kiviili tevékenységhez,

YV V VVVYV

veszélyforras jelzése az 6vodai munkavédelmi megbizott felé.

Az 6voda csak megfelelségi, szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani. Sajat maga altala készitett, vagy

hasznalt pedagdgiai eszkozoket csak az 6vo—védd elbirasok figyelembe vételével vihet be
az 6vodai foglalkozasokra.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenbrzése

Az intézmény minden dolgozdja koételes alkalmazas el6tt sajat  koltségére teljes kord
munkaalkalmassagi vizsgalaton megjelenni. Azt kévetéen évente idészakos és sziikség szerint
soron kivil munkaalkalmassagi, munkakore ellatasara valé alkalmassagat igazolé orvosi
vizsgalaton részt venni, a munkaltatd altal szerz6déses viszonyban all6 tzemorvosnal. A
vizsgalatok koltségtéritése az adott jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen torténik.
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és az eljaras rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, tisztasagi szlirését — mint ingyenesen igénybe
vehet6 szolgaltatast — az intézmény biztositani kételes az iskola egészségiigyi ellatas keretében.

Az egészségiigyi ellataisban koézremiikodSk: 6vodaorvos, védénd, fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

Higiénés szabalyok:

» A talalé és melegité konyhdk mikodtetése a HAACP kézikonyv szerint, tornaterem és a
mosdoé helyiségek (WC-k) miikodtetése, ellendrzése torvényi el6irasok szerint.

> Az 6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzat szigoru betartasa (fertétlenités, mosogatas, étel- mintavétel,
ételek hokezelése).

» Az O6vodiban megbetegedd, lizas gyermeket a szuldének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie, orvoshoz kell vinnie.

> Az 6véndének  a  szulé  érkezésélg  gondoskodnia  kell a  gyerek
elkiilonitésérélkényelembe helyezésérdl, lazanak csillapitasarol, sziikség szerint orvosi
ellatasarol.

»  Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodit teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

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

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

3. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket életkoruknak megfelelen
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kévetendé magatartasra.

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

az 6voda éptletében, jatszoéudvaron,

sétak soran,

kirandulasokon,

utazaskor,

uszodaban, jégcsarnokban,
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rendezvényeken, kényvtarban.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

A pedagdgusoknak lehetSségik van évodan kivili programok szervezésére. Célja, a tervezett
nevel6-fejleszté munka gazdagitasa, kozvetlen kornyezetben szerezhet6 tapasztalatok és
megfigyelések biztositasa. A szil6k tajékoztatasa a sziiléi értekezleteken, vagy a csoport, tizend
tabldjan keresztil torténik.

A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni az utazasi és utazast kozvetitd
szerzGdéstdl szolo 214/1996. (XI1.23.) Korm. rendelet elbirdsait: kirandulds, séta, szinhiz-,
muzeum-, kiallitas latogatas, programok, rendezvények, 6voda-, iskolalatogatas.
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Nevelési idén tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok:

A gyermekek, sztl6k, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetSk nevelési id6n tuli
foglalkozasok. Az intézményvezet6 felé kezdeményezdje lehet: sziiléi szervezet, szakmai
munkak6zosség, kozalkalmazotti tanacs képvisel6je.

Részwétel: A nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni irasban lehet, sziil6 alairassal.

Az 6vodapedagogusok feladatai az intézményen beliil és kiviil
torténd programok szervezésem soran:
> az intézmény zavartalan mikodése érdekében, a vezetS tdjékoztatisa, egyeztetés a

programrol,

> acsoport falitjsigjan szulSk tijékoztatisa a program helyérdl, idépontjardl az igénybe vett
kozlekedési eszkozrol,

»  szul6i engedélyek beszerzése,

> a vezet$ tijékoztatisa a trészletektSl szoban, majd a nyomtatvany kitoltésével, és az
ovodapedagogus alairasaval hitelesitett formaban, a kilsé foglalkozas megkezdése el6tt.
Az 6vodan kivili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezets ellenjegyezte,

» a programhoz, foglalkozisokhoz annyi kisér6t kell biztositani, amennyi a zavartalan,

biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges,

» gondoskodni kell elsésegélynytjtashoz, tajékoztatishoz, intézkedéshez —sziikséges
eszk6zo6k biztositasardl,

> a gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat.

Kilonleges el6iras: a programokon résztvevé gyermekek mellé minimum két feln6tt kisérét kell
szervezni létszamtdl fiiggetlentl.

Gyermekbaleset megeldzés szabalyai:

A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 168. § el6irasa szerint biztositani kell a teljes nyitva
tartas ideje alatt a gyermekek feligyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegel6zés
szempontjaira. Az intézményben balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak
kialakitasara alkalmas kornyezetet kell teremteni. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo
viselkedését.

Szabalynak megfeleléen a jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes
hasznalhatésagat a karbantartd, csoportos dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A
karbantart az ellenérzésekrdl és munkalatokrdl karbantartasi naplot vezet.

Ellenérzési és intézkedési feladat:
» A Dbalesetveszélyes eszkozoket, dllapotot kotelezd jelezni a vezetdnek, 6vodai
munkavédelmi megbizottnak.
A veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz hasznalatba vétele tilos!
A sériilés, hiba kijavitasarél miel6bb gondoskodni kell.
A hasznalatba vétel megakadalyozasat hatékonyan meg kell szervezni.

Y VYV
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Az 6voda éptletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

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

A biztonsagos munkavégzés feltételei:

A biztonsagos munkavégzéshez az 6évodai dolgozok szamara biztositott a muunka,-és védéruha

juttatis a 2012. évi Munka Torvénykonyve 51. §. (1)-(2)-(4) bekezdése értelmében.

A munkaltaté biztositja az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit.

Irainyad6 szabalyzatok: Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
/79.8.(2)-(3)/, Munkavédelmi szabdlyzat, a Munka,-és véd6éruha szabalyzat.

A munkaruha-védéruha ¢és védofelszerelés az intézmény koltségvetésében meghatarozott
személyre lebontott keret.

A munkaruha és véd6ruha tisztantartasa a dolgozo kotelessége.

Munkaruha juttatisra jogosité munkakoérok: 6vondi, pedagdgiai asszisztensi, Ovodatitkari
munkako6r

Védoruha juttatasra jogosité munkakorok: dajkai, konyhai munkakor, karbantartéi munkakor

4. Baleseti intézkedések

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek ellatasaval kivizsgalasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok betartasa a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168-169. §-a szerint:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagégus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig az 6vodavezetS-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezets ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdégusnak kételessége az alabbi szabalyok
szerint eljarni:

» horzsolisos balesetek, Utésbdl szarmazé sérilések helybeni elsésegélynyujtas, a szuls
tajékoztatasa,
nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziil6 értesitése,
életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sértlés esetén a szuld értesitése
és kozos dontés a tovabbi intézkedéstdl,
minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyz6konyv elkészitésében,
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,
ennek dokumentalasa a csoportnapléban.

YV VWV VY
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Gyermekbalesetek jelentése

» A gyermekbaleseteket az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A nyolc napon tdl gyégyuld sérilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lzemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzékonyvezeté rendszer —segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvnek egy-egy példanyat az elektronikus uton
kitoltott jegyzékonyvek kivételével a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus dton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a
kiskora gyermek sziléjének, egy példanyt a nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni. Ha a sérilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

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

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

Sulyos a gyermekbaleset, ha

a sérilt halalat,

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékd karosodasat,

életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése),

beszél6képesség elvesztését, felting torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

YVVVVY

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elSirasok: azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto
felé, legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
korilményeinek a kivizsgalasaba.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
»  abaleset korulményeinek kivizsgalasa,
> jegyzGkonyvkészités,
> bejelentési kotelezettség teljesitése.

A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a szildéi szervezetek képviselbje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba. Minden gyermekbalesetet kovetGen meg kell tenni a szitkséges
intézkedéseket a hasonl6 balesetek megelézésére.

Feln6tt balesetek

A balesetet az azt észlelé dolgozé kételes jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetSjének és
részt venni a sérilt ellatasaban. A feln6tt balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyokon jegyzékonyv
készil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi felelSs végzi.

40



IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ
UNNEPELYEK RENDJE

1. Hagyomanyok, iinnepélyek

A hagyomianyapolas célja: az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tnnepek
meginneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint az intézmény j6
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések a pedagdgiai programban vannak régzitve. Az
intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢é tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
k6z6s cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A megoldas moédjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a sziil6kkel egyiitt hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelGen.
A nyilvanos tinnepségek kivételével az 6vodai eseményeken kép és hangfelvétel készitése nem
engedélyezett. A hatalyos adatvédelmi jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével a gyermekekr6l
készilt fotok és TV-video felvételek, képek az interneten, k6zosségi portalokon, djsagban vald
megjelentetése csak a szereplSk, érintettek elézetes irasos hozzajarulasaval lehetséges, egyébként
Tilos!
Az dinnepek és hagyomdnyok dpolasival kapesolatos feladatok, elvdrdsok:

» A pedagégiai programban rogzitett gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok,
6vodai tinnepek, évfordulok népszokasok- hagyomanyok szervezése.
Nemzeti inneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15) .
A nemzeti 6sszefogas napja (junius 4.).
Csoporthagyomanyok: intézményenként valtozo, munka- és éves tervbe rogzitett.
Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulas, Karacsony, Farsang,
Gyermeknap, Anyik Napja, Fvzar6) tagintézményenként valtozo.
Kornyezetvédelem jeles napok tervezése, inneplése: viz vilagnapja, f6ld napja, madarak és
tak napja, allatok vilagnapja.
A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodo tinnepek, megemlékezések szervezése.
Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok népi hagyomanyok apolasa,
jeles napokhoz kapcsolédéan, népi kézmuves technikak kiallitasa, bemutatasa.
Osz, téli, tavaszi nevel6-fejleszté munkahoz kapesolédé kirandulasok muizeum, szinhaz,
babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa.
Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv/feladatterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelGs-
hatarid6 - megjel6lésével).
A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre szO0l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.
Egységes arculat tikrézése (sportrendezvényeken formapodld; nemzeti tnnepeken
unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata)

YV ¥V VVV V VV V VVVYVY
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A felné6tt koz6sség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutaték
informaciés napok
karacsonyi tinnepség
pedagbgusnap
kirandulas

YVVVVVYY

Az o6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai: pdlén, sapkan, leveleken,
meghivékon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.

X. AZ OVODA EPULETE, A HELYISEGEK HASZNALATI
REND]JE

1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az 6voda éptletét cimtablaval és nemzeti szint lobogéval kell ellatni.
Feladat:
» a koztertleteket, épuleteket a nemzeti unnepeken Onkorméinyzati rendeletben
meghatarozott médon fel kell lobogdzni,
» anemzeti szind lobogd hasznalata folyamatos, a karbantart6 feladata,
> azaszl6 minGségének megdrzése, a tisztantartas és cseréje a vezets felelGssége.
Az intézmény teljes tertletén, az épiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles,
a k6zosségl tulajdont védent,
a berendezéseket 6vni, védeni és rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megQrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

YVVVVVY

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgozo koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi
1d6 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 at se juthassanak az intézmény teriletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhat6sagarol.

Az éptletet nyitd és zard dolgozéd koteles az épiilet riasztoberendezését felelésséggel kezelni.
Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon az tgyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épulet kulcsaiért
és a riaszté kodért meglrzési felelésséggel tartozik. Az intézmény kulcsait a kulcsrendben
meghatarozott személyek hasznalhatjak, a szabalyozasnak megfelel6 felelésséggel. A dolgozok
altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kételesek aramtalanitani.
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Intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik
t6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi vezet6vel egyeztetve - az intézményvezetd
dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az éptletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszer hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6voda helyiségeit - az
Alapité Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehet.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdlmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjellésével.

A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az 6voda helyiségeit és azok berendezéseit csak pedagogus és dajka feliigyelettel
hasznalhatjak - a hazirend, betartasaval.

Ovodai programokon résztvevék helyiséghasznalata
A szil6k, meghivottak csak az 6voda altal szervezett programokon hasznalhatjak az intézmény
helyiségeit, berendezési targyait a biztonsagi eléirasoknak, a bels6 szabalyozoknak megfeleléen.

A berendezések hasznalata

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda tertiletérdl kivinni tilos. Ha a
kozalkalmazott koélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az 6vodavezet6 alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tintetni a kélcsénzési hataridét.

Infokommunikacids rendszer hasznalati rendje

Felhasznalhat6: informaciészerzés, tajékozodas, tajékoztatas, szakmai kapesolattartas.
Haszndlat szabalya:

Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

Munkaidében csak szakmai célra hasznalhato.

Titoktartasi kotelezettség betartasa.

A személyiségi jogok tiszteletbentartasa.

Adatvédelmi szabalyokat figyelembe vétele.

YVVVVY

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az tagévoda vezetd, az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitdégép, nyomtatd hasznalatira
jogosult:
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Ovodatitkar,

pedagdgiai asszisztens,
intézményvezeto,

tagévoda-vezeto,
intézményvezeté-helyettes,
intézményértékel6 munkacsoport tagja,
kozalkalmazotti tanacs vezetdije,

VVVVVVYYVY

6vodai alapitvanyok kuratériumanak tagjai.

Az vezet6i irodaban elhelyezett szamitégép hasznalatira jogosult az intézményvezetd, az
intézményvezetS-helyettes.

Feltétele: a szamitégépek hasznalatdhoz sziikséges képzettség megléte, illetve az intézmény
vezetével valo elézetes egyeztetés.

A fénymasolok hasznalatara az vezetSkkel vald egyeztetést kbvetéen minden 6vodapedagogus
jogosult, amennyiben az anyag az évodai nevelési, mikodési feladatokhoz kapcsolodik. Az
informatikai eszk6zok hasznalatanal koévetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa. A
gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata. Mukodési zavar esetén a hasznalé koteles azonnal
értesiteni az intézményvezetSt, tagovodavezetSt, intézményvezetS-helyettest.

3. Karbantartds és kdrtérités

Az 6voda minden dolgozdja felel6s az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalataért. az intézmény felelésségi rendszert mikodtet, melyben kijeloli a
helyiségért, a berndezésért felelés személyt. A karbantartd a helyiségek, az eszk6zok biztonsagos
hasznalataért, a karbantartasaért felel.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznalé koteles jelenteni a vezetének. Uijbdli
hasznalatbavételrdl a karbantarto, a vezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket
kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épililet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a
jogszabalyoknak megfelel6en a karokozonak kell megtériteni.

Kartéritési felel6sség a munka térvénykonyve 2012, évi 1. torvény 179-190. §-ai szerint kertl
alkalmazasra.

XI. RENDKIVULI ESEMENYEK

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak
meg a sziikséges teenddket.

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

Rendkiviili eseményneke szamit: taz, arviz, toldrengé, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, amely a
nevelémunkat nehezité korilmény.

Az intézményvezetd dont a szikséges intézkedéstdl és a fenntartd értesitésérdl, akadalyoztatasa
esetén a SzMSzabalyzat-ban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még az intézményvezetd helyettes, a
tagévodavezeto.
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

> azintézmény vezet$jét
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az intézmény fenntartdjat

tlz esetén a tlzoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget

személyl sériilés esetén a mentSket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezet6 szitkségesnek tartja.

YVVVVY

Az épiilet kitiritése a tlzriado terv szerint torténik.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épuletkitritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
teladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag, thzszerészek
stb.) fogadasarol.

VVVVY

A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkozelebb esé iskolaban, kozépiletben torténik.
Rendkiviili eseménykor a hozott intézkedésrol az intézményvezetd rendkivili jelentésben értesiti
a fenntartét, illetve telefonon értesiti a hatdsagokat és a szilGket. Megtesz minden olyan
szitkséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben az o6voda alkalmazottai csak az
6vodavezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felulvizsgalataért az intézmény vezetGje a felel6s.

Az épiletek kitiritését a tdzriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a vezets és a
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt felel.

A veszélyeztetett éptlet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:

> Az épuletbd] minden gyereknek tivoznia kell, az évodapedagbgusnak a csoporton kiviil
(pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

» A kiurités sordin a mozgisban, cselekvésben kotlitozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, az vezetd, az Ovodapedagégushagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiletben.

A gyermekeket a csoprtelhagyéasa elStt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vodapedagogusnak meg kell szamolnial
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XII. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS
UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
HITELESITESI, KEZELESI RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert. A szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

rrr

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a kormanyrendelet el6irasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast, az intézmény vezetSje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

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

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

az alkalmazott 6vodapedagogusokra, nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak
vonatkozo adatbejelentéseket,

a gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

az oktober 1-jei 6vodapedagdgus és gyermekek listajat,

az oktober 1-jei statisztikai allapot jelentést,

a minosités adat és eredmény kezelést,

VVVVY VY

a tanfeligyeleti ellenérzés adat és eredmény kezelését.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezets alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat egy kiiloén e célra létrehozott mappaban, tovabba elektronikus adathordozén
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezets altal felhatalmazott
személyek (6vodatitkar és az intézményvezetS-helyettesek, tagévoda-vezetdk) férhetnek hozza.
Az iratok kezelése, az intézményi iratkezelési szabalyzat szerint torténik. A szabalyzat minden
dolgoz6 szamara kotelezé érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus
iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény
mikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

Az intézmény vezetdje felelGs:

> az iratok szakszerG és biztonsigos meglrzéséért az  elektronikus uton
elallitottpapiralapu =~ nyomtatvanyok  iktatdsi  rendszerének  kialakitasaért,
muikodtetéséért, feligyeletéért,

> kijeloli a szdmitdstechnikai rendszerének biztonsigi kovetelményeiért altalinosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt,

> az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasiért, szabélyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,
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> az intézmény vezetGségévelvel egyuttmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

> az lratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtisinak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megszintetéséért, szikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

> az iratkezelést végzd, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

>  egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokért.

A szabdlyzat betartdsanak ellendrzése: A szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd
feladata, melyet rendszeres id6kozonként elvégez. Az ellenbrzés végrehajtasa el6zetes bejelentés
nélkdl torténik!

XIII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az 6évoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda nevelGtestiilete at nem ruhazhaté jogkérében a szervezeti és
mikodési szabalyzatot 2018. év december 19. napjan tartott hatarozatképes tlésén 100 %o-os
szavazatarannyal elfogadta a médositasokat.

Az elfogadas tényét a nevelGtestulet tagjai a csatolt jegyzSkonyvben, a nevel6testilet képviselSi a
legitimacios zaradékban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

Szabados Piroska Némethyné Bonyai Monika
intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes

Kasa Istvanné Dormanné Nyakas Tiinde

tagbvodavezetd tagbvodavezetd

Csiszar Imréné
Kozalkalmmazotti Tanacs elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta a Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda vezetdje:

Békefiné Bertok Andrea
intézményvezetd

Véleményezési és javaslattételi jogat gyakorolta: a Szil6i Szervezet és a Kozalkalmazotti Tandcs.
(nyilatkozatok - 6. sz. fiiggelék)

Szul6i Szervezet képviselSje Koézalkalmazotti Tanacs elnoke

Zalaegerszeg, 2018. december 19.
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FUGGELEK

1 szdmii Fiiggelék

EGYEB SZABALYOK

Szabadlytalansdagok kezelésének rendje

A szabalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a
tfegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények
egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo
eltérést jelent, az allamhaztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miveletekben,
stb. el6fordulhat.

A szabalytalansagok alapesetei
A szabdlytalansdgok alapeseter:
» aszandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
» anem szandékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag)

A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen az
intézményvezets felel6ssége.
A szabalytalansagok megelizésével kapesolatosan ag intéxmeényvezetd felelissége, hogy:
» ajogszabalyoknak megfelel$ szabélyzatok alapjan miikodjon az intézmény,
> a szabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartisit folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
» szabalytalansig esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansig korrigalisra
keriljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapesolatos intézkedések dltalinos célja, hogy:
» megakadilyozza a kulonb6zd  jogszabalyokban és  szabalyzatokban meghatirozott
el6irasok megszegését, (megel6zés)
» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérulése, megsértése esetén a megfelels allapot
helyreallitasra kertljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

Intézménytunkben a gazdalkodast érint6 szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a

szitkséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodé nyomon kévetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) a vezetd feladata.
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A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltatd részérdl egyarant.

Az intézmény valamely munkatirsa észlel szabalytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezet6jét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott ugyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feltigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetSje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti az
intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége gondoskodni a  megfelel6 intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az intézményvezetd észleli a szabilytalansdgot: az intézményvezet$ illetve a szervezeti
egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelel6en kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Az intézmény belso ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot: amennyiben a belsé ellendr
ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a bels6 ellen6rzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell
hajtania.

Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kils6 ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A bintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet mukodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjérdl szolé 32/2013. (IV.20.) NFM

utasitasnak megfelel6en.

A szabalytalansag észlelését kovets szitkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezetS felelbs a szitkséges intézkedések végrehajtasaért szabalytalansagi vizsgalat
lefolytatasaért:

Buntet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a
megfelel$ eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tgyekben az intézményvezeté vizsgalatot rendel el a tényallds tisztazasara. A
vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval.

Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése
Az intézmény vezetdje:
»  nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,
> figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,
> a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatirozasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, el6segitve annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, az
ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb
ralatast.
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A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa
Az intézmeényvezetd feladata:

»  a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasinak naprakész
és pontos vezetésérdl gondoskodik,

»  az észlelt szabélytalansigokhoz kapcsolédd irdsos dokumentumok gydjtése, elkiilonitett
nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasarol,
nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6dé hataridéket;

»  a palyazati aton felhasznalasra kertls forrasok, koltségvetési elSiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurépai Unié Strukturalis Alapjai és a Kohéziés Alap
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellen6rzési
rendszerek  kialakitdsardl sz6lé  233/2003.  (XII. 16.) Korm. rendelet VIL
Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat.

A dohdnyzds rendje

Tilos a dohanyzas az intézmény teljes teriiletén, azaz az udvaron is, st a bejaratoktdl
szamitott 5 méteres kérzeten beliil.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzak.

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: torvény) elbirasai alapjan
intézményunk a kovetkezé szabalyzatot alkotja:

A torvény 2. § (4) bekezdése szerint kézoktatasi intézmény terilletén még nyilt térben sem
jelolheté ki dohanyzohely. Mindez azt jelenti, hogy tilos a dohanyzas az intézmény teljes
teriiletén, azaz az udvaron is, s6t a bejaratoktdl szamitott 5 méteres korzeten belil is.

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

A dohanyzasi tilalmat jelz6 feliratot (,AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN ES A
BEJARATTOL SZAMITOTT 5 METERES TAVOLSAGON BELUL TILOS A
DOHANYZAS!) az intézmény keritésén levé bejaratokhoz (annak hidnydban az épiilet
bejarataihoz) szembetiné médon ki kell helyezni jelen szabélyzat kiadasat kvetd 2 héten belul.

A torvény 3. § (1) bekezdésében, valamint 4. § (9) bekezdésében nevesitett, az intézmény
feladatkorében eljard személyek, akiknek bizonyithatéan (az erre rendszeresitett, az 6vodavezetdi
irodaban elhelyezett fiizetbe torténd bejegyzéssel) eleget kell tenniiik az alabbi eléirasoknak:

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény 1. §-a
meghatarozza:

Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdl az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakoért tolt be, az e toérvényben meghatarozott esetekben a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban
vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kézszolgalatban all6 személy,
aki — Onalléan, vagy testilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.
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Vagyonnyilatkozatot tesz:
Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
»  Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zGen
harminc nap,
>  Beosztis, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovets tizenot napon belil,
>  Beosztis, munka- vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsé nyilatkozatot kdvetSen
kétévenként.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § elbirasa szerint koteles tenni.
A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban allé személy esetében a munkaltatéi jogkor gyakorloja a
személyi anyagtdl elkilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellenérzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatarozza meg.

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

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

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

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

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

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14. §, 15. §, 10. § el6irasa szerint hatosagi eljaras keretében
torténik.

Az Orzésért felelés a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kévetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az allami adéhatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban él6
hozzatartozéja vagyongyarapodasianak az adézas rendjérdl szo6lo térvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljards soran a bejelentésben szereplé tények, adatok,
kortilmények nem tisztazédnak hitelt érdemlSen.

A felngtt étkezéssel kapcsolatos szabdlyok

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

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

Az étkezést igénybe nem vevsk a kintrdl behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az évodaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hGtében lehet tarolni.

Az edények elmosogatasa az évodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer
elSirt higiénikus szabalyai betartasaval torténhet.

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

YV VV V VY V

51



Az ételt az arra kijelolt helyen és id6ben fogyaszthatjak el. (12:10-t6l folyamatosan 10-10
perces valtasokban).

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

Y VY

>  Etkezés céliabol az intézményt elhagyni nem lehet.

» Az étkezést igénybe nem vevs dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbdl
szarmazd étel fogyasztasa szigoruan tilos!

» Az intézménybdl csak a vendégétkezést igénybevevd, intézményvezetSi engedéllyel
rendelkezé személyek vihetnek ki ételt.

> Etelhulladékot, szerzédéssel rendelkezd személy, a mindenkori hulladékra vonatkozo
szabalyok betartasaval, zarhato6 és rendszeresen fertétlenitett edényben szallithat.

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

az SZMSZ mellékleteként visszavonasig érvényes.

A telefonhasznidlat eljardsrendje

Mobiltelefon esetén:

Gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében a dolgozé mobiltelefonjat néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, strg6s esetben hasznalhatja. Gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

Intézményi vonalas telefon esetén:
Az intézményi vonalas telefon magancélra engedély kéréséve,l csak kivételes, siirgés esetben
hasznalhato.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radi6, valamint az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsil.

Nyilatkozattétel felkérés esetén, illetve nyilatkozattétel alkalmaval be kell tartani az alabbi
el6irasokat:

> Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

»  Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskoérébe tartozik.

Adatkezelési szabdlyzat
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41-43. §-ai szabalyozzak, hogy az
6vodaban, milyen adatokat és milyen korben kezelhet6k.
Az alkalmazottak adatai
Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvintartott adatok lehetnek:
> név, szlletési hely és id6, allampolgarsig;
> lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
»  munkaviszonyra, kézalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok.
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A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogvisonyra vonatkozo adatok ag alibbiak:
> iskolai végzettség, szakképesités, erkolesi bizonyitvany
»  munkdban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

»  alkalmazott dltal kapott kitlintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

»  munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,

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

»  szabadsag, kiadott szabadség,

>  az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

»  az alkalmazott tészére adott juttatdsok és azok jogcimei,

»  az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndll$ tartozasai, azok jogcimei,

»  atobbi adat (az érintett hozzdjaruldsaval).

Az adatok kezelésére jogosultak: az alkalmazottak tekintetében az &vodavezets, az
6vodavezets tekintetében Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgytlése.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak,
rendbrségnek, tigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A Zala Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat, a ZMPSZ Zalaegerszegi
Tagintézménye vizsgalataban részesiilt gyermekek adatai

A nyilvantartott adatok lehetnek:
> a gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének (tartézkodasi
helyének) cime;
a szil6 neve, lakoéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
a gyermek csecsemékori fejlédésével kapcsolatos adatok (anamnézis)
a gyermek 6vodai fej6désével kapcsolatos adatok;
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

YVVVVY

a gyermek oktatasi azonositoja
A t6bbi adat (az érintett hozzajaruldsaval).

A gyermekek adatai tovabbithatok:

> A fenntartd, birdsag, renddrség, tgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
A sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.
Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Ovodaviltas esetén az 4j évodanak.
A szakmai ellen6rzés végzdjének.
A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Gvodahoz
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.
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Adatkezelés az intézményben

Titoktartasi kételezettség

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

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

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az, esetekre:
» Haa gyermekek adatait a II./2. pontban meghatirozott célokbdl tovabbitja az intézmény.
» Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabiliticios feladatok ellitasahoz
tovabbitja az intézmény
» Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatissal, juttatisokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezé nyilvantartasok
vezetése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei kézott — az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas kézalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
val6 részvétel nem kotelezd.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

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

A Kozoktatas Informacios Rendszere

Kozponti nyilvantartas

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

A kozoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

Kézalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informaciés Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-oktato
munkat kozvetlentl segité alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziletési adat,
azonositoé szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kivil — csak az egyes,
pedagdgus elémeneteli rendszerhez és afoglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak az ellenérzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megszinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve,
ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).
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2. szamii Fiiggeléke

KAPCSOLATRENDSZER

Ovodavezetés

ZEGESZ vezetd

Ko almazotti Tanacs
elnok
Szliil6i Szervezet

Ja szinti gyogypedagogiai

iranyitas irdhyitas ellatas

55



dvodatitkar tagdévoda vezetbk
munkakdzosség
vezet6k

Zalaegerszegi Zala

Landorhegyi Ovoda

Zalaegerszegi
Landorhegyi Ovoda

tagdévoda vezetSk

v

Landorhegyi Ovoda

VezetGség
intézmény értékeld
csoport vezet6k

ZM Pedagogiai
Szakszolgalat

egerszegi Zalaegerszegi

Landorhegyi Ovoda

Landorhegyi uti Bazitai csoportja Kodaly Z. utcai Tagévodaja
Tagovodaja I A
A
Ovodapedagdgusok Ovodapedagdégusok
Pedagdgiai asszisztensek dajka
dvodatitkar konyhai dolgozé
dajkak karbantarto
konyhai dolgozdk

karbantarté \

v Urhajés utcai Ovoda képvisel&i v
Ovodapedagdgusok Ovodapedagdgusok
Pedagdgiai asszisztens Pedagdgiai asszisztens

dajkak dajkak

konyhai dolgozdk konyhai dolgozdk
karbantarto karbantarté

|

Landorhegyi utcai Ovoda képviseli

Agazati

|

Kodaly utcai Ovoda képviseli

irdnyitas

\

y

Fenntart6 Kormany és Oktatasi
Jarasi Hivatal Hivatal
A
MAK ZEGESZ

7
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Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Szﬁlc’i/

KLIK
bolcs6dék ZM Pedagodgiai Kézmiivel6dési Csaladsegit6 és  Egészségiigyi
6vodak Szakszolgalat és intézmények Gyermekjoléti halézat

iskolak Tagintézménye Kézpont
Gyambhivatal
Csaladok Atmeneti
Otthona

3. szdmi fiiggelék

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
ELISMERES SZEMPONTJAI

A kiemelt munkavégzés elismerését, a mindenkori gazdasagi mutatok hatarozzak meg,
teszik lehetévé (bérmaradvany, jutalom, egyéb lehetéségek).

A kiosztand6 pénzosszeg mértékérdl és odaitélésérdl az dvodavezetés és a kozalkalmazotti tanacs
javaslatanak figyelembevételével az intézményvezet6 dont.

Nem részesil juttatasban egy nevelési évben az az 6vodapedagogus:
> akivel szemben jogerds fegyelmi hatirozat van érvényben,
»  akinek dokumentaciés munkéjiban egynél tobb alkalommal hidnyossig mertl fel,
»  aki egy nevelési évet még nem toltott el az intézményben,
> aki ellen tobb alkalommal jogos szil6i panasz mertl fel,
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aki megsérti a titoktartasi kotelezettséget,

aki a mindsités soran nem megfelelt mindsitést kapott,

akinek magatartasa, hozzaallasa tobb alkalommal, szabalykeriild, az 6voda mtkodését
akadalyoztato.

YV V

Az adhaté személyi juttatasok odaitélésének szempontjai:
Szakmai-pedagdgiai munka:

- 6vodapedagdgusi munkajat tartésan magas szinvonalon végzi (intézményi Onértékelési
mutatok);

- nevelésében figyelmet fordit az inkluziv pedagdgiara, a hatranycsokkentésre és a
tehetséggondozasra;

- gyermek csoportjaval 6vodan kiviili programokra felkésziil, illetve részt vesz;

- tartésan egyedil dolgozik, tiléra vallalasa aktiv, kollegalis;

- dokumentaciés munkaja naprakész, tervszerd, szabalyszert.

Szakmai fejlesztd muntka:

- kihasznalja a tovabbképzési és 6nképzési lehetGségeket, beépiti munkédjaba és kozzéteszi;
- bemutat6 foglalkozasokat vallal;
- aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjaban.

Nevelitestiileten beliil szakmai sgerepvdllalas, a j6 munkahelyl légkér, az intézmény szakmai j6
hirnevének széleskora erdsitése:

- Munkak6zosség vezetés
- Mentor szerepet vallal

- Fakultaci6 vezetés

- Palyazat keresés, iras

- Publikalas

Nevelotestiileten beliil kozisségi szerepvdllalds:

- kezdeményezdje és szervezdje a kozosségformald tevékenységeknek

- egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egytittmikodéshez, életvitele példaértékii

- az alapitvanyl munka hatékony muikoédésében vezet6 szerepet vallal, vagy munkajaval
aktivan hozzajarulaz alapitvany eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitasahoz

- informaci6 a szil6k felé

- tamogatok, szponzorok keresése

- balon, rendezvényen val6 aktiv feladatvallalas.

Nem pedagoégus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet,
ha:

>  Beosztisinak megfeleld, magas szintl a szakmai felkésziltsége.
»  Hajland6sig szakmai munkédjinak fejlesztésére.
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Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.
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4. szdmii fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallal6é neve:
Oktatasi azonosit6 szama:

Munkakor megnevezése: intézményvezet6 helyettes

Fokozat: FEOR szam: 1328
Munkakér célja: Megbizott felel6s vezetSként segiti az intézményvezeté munkavégzését az

ovodavezetés szerteagazé feladatainak ellatisaban - tervezés, iranyitas, ellenérzés és értékelés, a
jogszerd mukodés-, a PP elvarasainak megvalodsitasaban. A vezet6i munkamegosztas, rogzitett
hataskorrel vald iranyitas aktiv résztvevdje.

Munkaltatéi jogok gyakorl6ja: intézményvezetd
Koézvetleniil f61¢ rendelt munkakor: intézményvezetd

rrr

Helyettesitési elGiras: SZMSZ elbirasai alapjan, a meghatarozott hatask6rén belil az
intézményvezetS tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A munkakoér kévetelményei: Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott szakiranyu fels6foka
végzettség, 6vodapedagogus szakképzettség.

Kinevezés id6tartama: 5 év Foglalkoztatasa: teljes munkaid6
Munkaidd: 40 6ra/hét Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 22 6ra/hét

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai déntés esetén
telephelye, munkatertlete valtozhat intézményen belill az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Elvart ismeretek: Korszer szakmai ismeretek, a kdznevelés, a munkatigy, az igazgatas szakmai
és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Szuikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvalésulasanak, és a szabalytalansagoknak
a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére. J6 kapcsolatteremté képesség és konfliktuskezel§ képesség, empatia, j6
szervezGképesség, egyuittmikodési képesség.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
kulturaltsag, pontossag, megbizhatésag, nyiltsag, tirelem, etikus magatartas, kétoldala
kommunikacié, pozitiv beallitédas.
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Jogallasa:

Munkajat a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, 2011, évi CXC.
torvény a nemzeti kéznevelésrol, az 20/2012.EMMI rendelet, tovabba az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzata, és hazirendje alapjan koételes az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése alatt végezni.

Alapvetd felelsségek, feladatok

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa. Folyamatosan feligyeli
és ellenérzi az 6voda mikodési rendjét. Felel az 6vodak szakszer és torvényes muikodéséért.
Dontései el6tt egyeztet az intézményvezetével. Felel6sséggel vesz részt az 6vodakoncepcio
kialakitasdban, a tervezési folyamatban, a kitlzott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellenérzésében. Munkéjaval és szabalykéveté magatartasaval hozzajarul a nyugodt évodai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz. Az intézményvezetS tavolléte esetén képviseli az ovodat,
szervezi és iranyitja az intézmény életét. A megbizasa kezdetével az intézmény belsé Ugyeire
vonatkozoéan titoktartasi kotelezettsége van.

Kételességek

¢ A munkaidé munkarendjét megfelel6en betartja.

¢ Az 6vodaban, olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel$ 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Az o6voda mukodését és a gyermekek, felnttek személyiségl jogait érinté adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettsége van.

¢ Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 oraval a munkakezdés idépontja
el6tt értesiteni vezetdjét.

¢ Kotelez6 részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatison, egészségiigyi
vizsgalaton.

¢ Indokolt esetben, intézményvezetéi utasitisra, az egészségligyi elbirasoknak megfelel6
vizsgalatokon valé megjelenés.

¢ Munkakoéri  feladatait a  biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tdzvédelmi eléirasok
betartasaval latja el.

¢ A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezoket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a

vezetének.

¢ Balesetforras észlelése esetén értesiti az intézményvezetSt, illetve a balesetvédelmi
képvisel6t.

¢ Az o6vodaba érkezé hivatalos, vagy egyéb személyeket, a vezet6 kérésének megfeleléen
fogadja.

¢ Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben telefonal, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkul intézi el. Munkaid6ben magantelefonjaval internet és
k6z6sségi oldalak hasznalata tilos!

A nevel6-oktaté6 munka iranyitasaban
¢ A pedagogiai-szakmai program aktiv résztvevoje, segiti a tervezést, szervezést, ellendrzést,
elemzést, értékelést.
¢ Feladattervet készit, melynek megvaldsulasat nevelési év végén értékeli.
¢ Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés lebonyolitasaban (szervezési
feladatok, megbizas, adatszolgaltatas, intézkedési terv megvaldsitasa).
¢ Szervezi, végzi az intézményi 6nellenérzés feladatait, biztositja a szabalyos lebonyolitast.
Tamogatja és biztositja a szakmai k6z6sségek mikodését, vitainditoként kozremikodik.
¢ FPolyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

L 4
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Segiti a nevelStestiilet szakmai fejlédését, tamogatja az 6nképzést, innovativ torekvéseket,
tovabbképzéseket, illetve belsé tovabbképzést szervez.

Segiti a sziiléi szervezet munkajat, részt vesz tléseiken, tajékoztatja a szilSi szervezetet az
6vodavezetés és a nevelGtestilet Sket érinté dontéseirdl.

Latogatja a sziil6i értekezleteket.

Felel6és a rendezvények, tinnepélyek, ovodat érinté alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.

Megszervezi és ellenérzi az 6vodaéptlet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
rendjét és biztonsagat, feliigyeli a nyilvantartas vezetést, sziikség esetén {rasban munkaltatéi
intézkedést kezdeményez.

Intézményen beltl gondoskodik az informaciéaramlasrol.

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

Kozvetlenil felugyeli és iranyitja a kovetkezé felel6sok és dolgozok munkajat:
6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, gyermekvédelmi felelés, szakmai munkak6zosség
vezetSk / intézményi szinten /, dajkdk és konyhai dolgozdk, karbantarto.

Részt vesz a dolgozok munkdjanak értékelésében, ellenérzési tapasztalatait irasban régziti,
és észrevételeirdl naprakészen tajékoztatja az intézményvezetot.

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

Balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellen6rzi, a hianyossagokat azonnal jelzi a
vezetének.

Személyzeti- munkaltatoi feladatok

* & & o

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

Részt vesz a dolgozok munkakori lefrasanak elkészitésében.

Tamogatja a pedagogus életpalya megvaldsitasat.

A szinvonalasabb és gazdasagosabb munkavégzés érdekében szervezi, ellendrzi a
székhelyovoda ¢és szitkség szerint intézmény szintjén is a dolgozék munkdjat, indokolt
esetben intézményen belil athelyezést kezdeményez, arrdl irasbeli feljegyzést készit.
Gondoskodik a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok személyi anyagat, ellenérzi a nyilvantartasat.

A dolgozék munkabdl wvalé tavolmaradasat nyilvantartja, vezeti a torvényeknek,
szabalyozoknak megfelel6 nyomtatvanyokat.

Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal Osszefiigg tgyek intézkedési rendjérol.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, az egyéni kéréseket figyelembe veszi, az
intézményi és koz6sségl érdekeket érvényesiti.

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

Hivatali- adminisztrativ feladatok

Felel6sséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles koraakkal kapcesolatos tantigy-igazgatasi feladatok
ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek pedagogiai szakszolgalathoz valé iranyitasat.
Gondoskodik a nevelési év koézben tavozo, illetve érkez6 gyermekek adatainak
tovabbitasarél a mindenkori térvényi szabalyozasnak megfelelGen.

Felel6s a jegyzokonyvek elkészitéséért.

Feliigyeli az 6voda irattaranak torvényes kezelését.
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Az ovodatitkarral egytitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél és
tovabbitasarol.

Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, egyeztet az intézményvezetével.

Figyeli és feltigyeli a dolgozok elémeneteli rendszerét.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Felel6s gondolkodassal, realis javaslataival segiti az intézményvezet6t a koltségvetési tételek
takarékos és hatékony felhasznalasaban.

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

Feliigyeli az ellatmany kezelését, annak pontos elszamolasat.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitintetésre.

A nevel6ket iranyitja a szakmai eszk6z6k beszerzésében.

Ellen6rzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi, egészségligyi elbirasok
betartasarol, és javaslatot tesz az ahhoz sziikséges eszk6z6k beszerzésérol.

Gondoskodik a higiéniai el6irasoknak megfelel$ eszk6zok és tisztitoszerek beszerzésérél.
Beruhazashoz, beszerzésekhez likviditasi javaslatot ad, kikéri a nevel6testiilet véleményét,
tovabbitja az intézményvezetének.

Szervezeti kapcsolatok

Ovodin beliil:

¢

Informaciéaramlasban  (kétoldald kommunikacié) naprakész partner az intézmény
vezetbvel (a végzett munkarol, feladatokrol, eredményekrél, hianyossagokrol).

¢ Vezet6i értekezleteken beszamol az eltelt id6szakban zajlott munkakrol, feladatokrol.
¢ Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé dolgozokkal, tényszerd, hiteles
informaciét nydjt a munkavégzéssel kapcsolatban.
¢ Eoyuttmuakodését a taimogatas, nyiltsag, erkolesosség jellemzi.
¢ Vezet6ségi kapcsolata konstruktiv, hiteles.
¢ A szulékkel valé kapcsolata épit6 jellegli, tamogatja a csalad és az o6voda nevelési
Osszhangjat.
Owodin kdviil-
¢ Egyiuttmdkodik a Szakszolgalat, a Csaladsegité kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Oktatasi Kozpont, munkatarsaival.
¢ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
¢ Részt vesz a kilonb6z6 ellenérzésekben, a jegyz6konyvek alapjan irasban megteszi a
szitkséges intézkedéseket.
¢ Az intézményvezetS kérésére képviseli az intézményt a szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
Hatasko6rok

Aldirdsi jogkire kiterjed ag alibbi teriiletekre:

¢

¢
¢
¢

Ovodai jogviszony igazolasa, 6vodai szakvélemények, hatarozatok kiallitasa.
Dokumentumok megnyitasa, illetve zarasa.

Munkak elvégzésének igazolasa.

Az 6voda cimére érkez6 kuldemények atvételére, a nem névre szolok felbontasara,
adatszolgaltatasra.

Anyagi felel6ssége van az altala kezelt értékekért.
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Joga van az ellatmany, az irattar, az adatvédelem, az értékek megbrzésére szolgald
intézkedések megtételére és ellendrzésére.

Az iranyitasa ala tartoz6 székhelyévodaban ellatja a tantigy-igazgatasi, pedagogiai-szakmai,
gazdalkodasi ellenérzéseket a mindenkori szabalyozok szerint.

Az intézményvezetd tavolléte esetén, intézményi szinten teljes hataskorrel rendelkezik a
szervezés, iranyitas, ellenérzés, gazdalkodas tertiletén.

A higiéniai el6irasoknak megfelel6 eszk6zok és tisztitoszerek beszerzésére.

Ellené6rzési feladatok:

¢

¢

Ko6zremikoddje az intézményi onértékelésnek, a szakmai-pedagogiai ellenérzés értékel6
feladatait az eljarasrendnek megfelel6en elvégezi.

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

A vizsgalatrol, ellenérzésrol szerzett tapasztalatokrol irasos feljegyzést készit, melyet az
érintettekkel megbeszél.

Hiany esetén intézkedési tervet készit, végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Kiegészit6 informaciok

¢

Az intézményben val6 tartézkodasa a munkarend szerinti id6ben, a sziil6i értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelezé. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Segiti az év k6zben ad6do feladatok megoldasat.

A fenticken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

FelelGsségre vonhato:

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

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

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosit6 szama:

Munkakér megnevezése:  tagovodavezetd
Fokozat: FEOR szam: 1328

Munkakoér célja: Felelés vezet6ként segiti az intézményvezets, az intézmény-vezetd
helyettes munkavégzését, az &vodavezetés folyamataban. A munkamegosztasban aktiv
kozremtkodéssel tamogatja az intézményi célok, a pedagdgiai program, az éves nevelési terv
feladatainak megvalositasat.

Munkaltatéi jogok gyakorl6ja: intézményvezeto
Kézvetleniil f61¢ rendelt munkakor: intézményvezet6 helyettes
Helyettesités: kozalkalmazotti tanacs tag

A munkakor koévetelményei: Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva, évodapedagdgus
szakképzettség.

Kinevezés idGtartama: 5 év
Foglalkoztatasa: teljes munkaidé
Munkaidd: 40 6ra/hét Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 24 6ra/hét

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai déntés esetén
telephelye, munkatertlete valtozhat intézményen belil, az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Elvart ismeretek: Korszer szakmai ismeretek, a kbznevelés, a munkatigy, az igazgatas szakmai
és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Szuikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvalésulasanak, és a szabalytalansagoknak
a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére. J6 kapcsolatteremtd képesség és konfliktust kezelé képesség, empatia, j6
szervezbképesség, egyuttmikodési képesség.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsig, hatarozottsag, magabiztossag,
kulturaltsag, pontossag, megbizhatosag, nyiltsag, turelem, etikus magatartds, kétoldalu
kommunikacié, pozitiv beallitodas.

Jogallasa: Munkéajat a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozneveléstdl, az 20/2012.EMMI rendelet, 326/2013.
(VIIL.30) Korm. rendelet, tovabba az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, és hazirendje
alapjan koteles az évodavezetS kozvetlen iranyitasa és ellenSrzése alatt végezni.

Alapvetd felelsségek, feladatok

A tagévoda vezetd, az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes kozvetlen munkatarsa, a
pedagdgiai-szakmai munka irdnyitdja, aki szervezi, folyamatosan feliigyeli és ellendrzi a tagdvoda
mikodési rendjét, a nevel6 munkat. Felel az 6voda szakszert és torvényes mikodéséért.
Dontései, intézkedései elétt egyeztet az intézményvezetével. Felel6sséggel vesz részt az
6vodakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitGzott célok megvaldsitisaban, a
végrehajtas ellenSrzésében. Elkotelezett munkajaval és szabalykéveté magatartasaval hozzajarul a
nyugodt ovodai élet, a demokratikus légkor, a kétoldald kommunikacié kialakitasahoz. A
megbizasa kezdetével titoktartasi kotelezettsége van az intézmény belsé tgyeire vonatkozoan.
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Kotelezb éraszama 24 6ra/hét, melyet az intézményvezetSvel egyeztetve, csoportban végez.

Kotelességek

¢ A munkaid6 munkarendjét megfelel6en betartja.

¢ Az 6vodaban, olyan id6pontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel$ 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Az 6voda mukoédését és a gyermekek, felnSttek személyiségi jogait érinté adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettsége van.

¢  Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 6raval a munkakezdés idépontja
el6tt értesiteni vezetdjét.

¢ Kotelezd részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason, egészségugyi
vizsgalaton.

¢ Indokolt esetben, intézményvezet6i utasitasra, az egészséguigyi el6irasoknak megfelel6
vizsgalatokon valé megjelenés.

¢ Munkakori feladatait a biztonsagtechnikai, munkavédelmi és thzvédelmi el6irasok
betartasaval latja el.

¢ A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezSket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
vezetének.

¢ Balesetforras észlelése esetén értesiti az intézményvezetét, illetve a balesetvédelmi felelSst.

¢ Az 6vodaba érkezé hivatalos, vagy egyéb személyeket, a vezeté kérésének megfelel6en
fogadja.

L4

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el. Munkaid6ben magantelefonjaval internet és
k6z6sségi oldalak hasznalata tilos!

A nevel6-oktaté6 munka iranyitasaban

¢

* & & o

Az 6voda pedagogiai-szakmai iranyitdja, megszervezi és figyelemmel kiséri a nevel6-
fejleszté munkat. (segiti a tervezést, szervezést, ellendrzést, elemzést, értékelést)

Részt vesz az 6voda éves munkatervének elkészitésében, értékelésében.

Feladattervet készit, melynek megvaldsulasat nevelési év végén értékeli.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a tagdvoda szakmai kozosségeinek munkajat.

Segiti a nevel6testiilet szakmai fejlédését, tamogatja az 6nképzést, innovativ torekvéseket,
tovabbképzéseket, illetve belsé tovabbképzést szervez.

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

Elvégzi az intézményi 6nellendrzés feladatait, biztositja a szabalyos lebonyolitast.
Tagdvodai szinten fokozott figyelemmel kiséri az 6vodapedagogusok és a nevelémunkat
segit6k munkédjat, a munkakozosségekben végzett mindségi munkat és aktivitast.
Ellen6rzi a fejleszté tevékenységeket és az adminisztracids munkat. Tapasztalatairdl
teljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

Nevel6testileti és munkatarsi értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
teriileten 6nalldéan elemez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara, a szakmai gyakorlatba val6 beépitésre.

Segiti a sziil61 szervezet munkajat, részt vesz tléseiken, tajékoztatja a szildi szervezetet az
6vodavezetés és a nevel6testilet Sket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, unnepélyek, évodat érint6 alapitvanyi rendezvények rendjéért,
szinvonalaért.

Felel6s a gyermekek fejl6désének folyamatos nyomon kovetéséért, a dokumentacio
vezetéséért.

Felel6s a gyermeki hianyzas, a gyermekvédelmi esetek figyelemmel kiséréséért, a
sziikséges intézkedések megtételéért.
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Megszervezi és ellenérzi az 6vodaépiilet, csoportszobak, egyéb helyiségek és az udvar
biztonsagat, sziikség esetén irasban munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések és szabadsagolasok megszervezéséért, dokumentalasaért
telephelyén.

Gondoskodik a hiteles informaciéaramlasrol.

Gondoskodik az 4j dolgozokrdl, segiti 6ket, hogy megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, torvényi el6irasaival.

Elvégzi és ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, feliigyeli a higiéniai,
mennyiségi és mindségi  kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatja az intézményvezetGt.

Kozvetlentl feliigyeli és iranyitja a kovetkezé felel6sok és dolgozok munkajat: csoportos
6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztens, dajkak és konyhai dolgozok, gyermekvédelmi
felelGs, szakmai munkakozosség vezetdk, fejlesztd pedagégus / tagévodai szinten /
karbantarto.

A dolgozok munkajanak értékelésében, ellenérzési tapasztalatait irasban rogziti, és
észrevételeirdl tajékoztatja naprakészen az intézményvezet6t.

Balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezetének.

b

Személyzeti- munkaltatdi feladatok

¢

¢
¢
¢

* <

Tamogatja a pedagogus életpalya megvaldsitasat.

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében tagdvodai szinten.

Részt vesz a dolgozok munkakéri leirasanak elkészitésében.

Szervezi és ellen6rzi tagévodai szinten a dolgozok munkajat, arrol irasbeli feljegyzést
készit, amirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Figyelemmel kiséri a dolgozok személyi anyagat.

Figyeli és jelenti a dolgozék munkabdl vald tavolmaradasat, vezeti a torvénynek,
szabalyozoknak megfelel6 nyomtatvanyokat, nyilvantartasokat.

Tajékoztatja a dolgozokat a munkaltatassal 6sszefiiged tgyek intézkedési rendjérol, az
aktualis nyomtatvanyok beszerzésérdl, segitséget nydjt annak kitoltésében.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, az egyéni kéréseket figyelembe veszi, az
intézményi és kdzosségi érdekeket érvényesiti.

A szinvonalasabb és gazdasagosabb munkavégzés érdekében intézményen belil
athelyezéseket szervez.

A kollektivan belul eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé ellen torvényes felel6sségre vonast
kezdeményez.

Hivatali- adminisztrativ feladatok

¢
¢
¢

* & & & o

Felel6sséggel adatokat szolgaltat az 6vodai statisztikdahoz.

Gondoskodik az iskolakezdéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél.

Fokozott figyelemmel kiséri a tankoteles kordakkal kapcesolatos taniigy-igazgatasi
feladatok ellatasat, sziikség esetén segiti a gyermekek pedagogiai szakszolgalathoz valo
iranyitasat.

Gondoskodik a nevelési év kozben tavozo, illetve érkezé gyermekek adatainak
felvételérdl, tovabbitasarol a mindenkori torvényi szabalyozasnak megfelel6en.

Felel6s a jegyzokonyvek elkészitéséért.

Ellatja az 6voda irattaranak térvényes kezelését.

Az 6vodatitkarral egytitt gondoskodik a szitkséges nyomtatvanyok beszerzésérél.
Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, egyeztet az intézményvezetével.

Figyeli és feliigyeli a dolgozok elémeneteli rendszerét.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

¢

* & & o o

Felel6s gondolkodassal, realis javaslataival egytittmikodik és segiti az intézmény vezetSt a
jovahagyott koltségvetési keret takarékos és hatékony felhasznalasaban.

Gondoskodik az éptilet, a berendezési targyak, az udvar allagmeg6rzésérdl, karbantartasarél
intézményvezetSi egyeztetést és dontést kovetden.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

A nevelSket iranyitja a szakmai eszk6z6k beszerzésében.

Ellen6rzi a felszerelés- és eszkozjegyzékben leirtak megvalositasat.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl és tovabbitasarol.

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

Az elbirasoknak megfeleléen kezeli a vasarlasi el6leget, elszamolasa pontos, naprakész.
Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi, egészséglgyi elbirasok
betartasarol, az ahhoz sziikséges eszk6z0k beszerzésérol.

Beruhazashoz, beszerzésekhez likviditasi javaslatot ad, kikéri a nevel6testiilet véleményét,
egyeztet az intézményvezetével, akivel kzosen szervez, iranyit.

Szervezeti kapcsolatok

Owodin beliil:
¢ Informaciéaramlasban (kétoldald kommunikacid) naprakész partner az intézmény
vezetével (a végzett munkardl, feladatokrol, eredményekrol, hianyossagokrol).
¢ Vezet6i értekezleteken beszamol az eltelt id6szakban zajlott munkakrol, feladatokrol.
¢ Napi kapcsolatot tart fenn a hataskoérébe tartozé dolgozékkal, hiteles informaciét nyujt a
munkavégzéssel kapcsolatban.
¢ Egyiuttmikodését a tamogatas, nyiltsag, erkolcsosség jellemzi.
¢ Vezet6ségi kapcsolata konstruktiv, hiteles.
¢ A szilokkel valé kapcsolata épit6 jellegti, latogatja a sziiléi értekezleteket, tAmogatja a
csalad és az 6voda nevelési Osszhangjat.
Owodin kiviil:
¢ Eoyuttmuakodik a Szakszolgalat, a Csaladsegité koézpont és Gyermekjoléti Szolgalat,
Pedagogiai Oktatasi Kozpont, munkatarsaival.
¢ Részt vesz a kilsé ellenbrzésekben, a jegyz6konyvek alapjan, irasban megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
¢ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
¢ Az intézményvezetd kérésére képviseli az intézményt a killonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
Hataskorok
Alairasi jogkore kiterjed az alabbi tertiletekre:
¢ Egyes dokumentumok megnyitasa, illetve zarasa.
¢ Ovodai szakvélemény kiallitasa.
¢ Munkak elvégzésének igazolasa.
¢ Az 6voda cimére érkez6 kildemények atvételére, a nem névre sz6lok felbontasara.
¢ Anyagi felel6ssége van az altala kezelt értékekért.
¢ Joga a vasarlasi elSleg, az irattar, az adatvédelem, az értékek meglrzésére szolgald
intézkedések megtétele és ellenbrzése.
¢ A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6é informaciokat, killénésen a
munkdja soran tudomdsira jutott adatokat a mindenkori szabalyoknak megfelel6en
mego1rzi.
¢ Az iranyitasa ald tartozoé tagévodaban ellatja a tantgy-igazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi
ellenérzéseket a mindenkor érvényben 1évé szabalyok szerint.
¢

Gondoskodik a higiéniai el6irasoknak megfelel$ eszk6zok és tisztitdszerek beszerzésérol.
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Ellen6rzési feladatok:

¢

¢

¢

Ko6zremikoddje az intézményi onértékelésnek, a szakmai-pedagogiai ellenérzés értékel6
feladatait az eljarasrendnek megfelel6en elvégezi.

Ellen6rzési feladata kiterjed szakmai, dokumentumvezetési, nyilvantartasi, gazdalkodast,
munkafegyelemi, adminisztracios, baleset-megel6zési, higiéniai tertiletre.

A vizsgalatrol, ellenérzésrol szerzett tapasztalatokrdl irasos feljegyzést készit, melyet az
érintettekkel megbeszél.

Hiany esetén intézkedési tervet készit, végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Kiegészité informaciok

¢

Az intézményben val6 tartézkodasa a munkarend szerinti idében, a sziilé1 értekezletek
idején, illetve rendezvények idején kotelez6. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Segiti az év k6zben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
megbizza.

FelelGsségre vonhato:

¢
¢
¢

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

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

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda
Munkavallal6é neve:
Oktatasi azonosit6 szama:

Munkakor megnevezése:  6vodapedagogus

Fokozat: FEOR szam:

Munkakoér célja: pedagdgiai program, az éves nevelési terv feladatainak megvaldsitasa
Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Koézvetleniil f61¢ rendelt munkakor: 6vodavezet6 helyettes

Helyettesités: 6vodapedagogus, intézményi szinten.

A munkakér kévetelményei: Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva, évodapedagdgus
szakképzettség.

Kinevezés idStartama: Hatarozatlan Ervényesség: visszavonasig
Foglalkoztatasa: teljes munkaidé
Munkaidd: 40 6ra/hét Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 32 6ra/hét

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai dontés esetén
telephelye, munkatertilete valtozhat intézményen belill az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Elvart ismeretek: Az O&vodapedagdgiara vonatkozé torvényi és szakmai ismeretek, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Nevel6i-pedagogusi alkalmassag, kiilonésen: j6 kapcsolatteremto
képesség, empiatia, j6 szervezbképesség, egyuttmikodési képesség, konfliktuskezels képesség.

Személyes tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, nyiltsag, igényesség, tirelem, kulturaltsag, etikus magatartas, kétoldala
kommunikacié, pozitiv beallitodas.
Jogallasa:
Munkajat a munka torvénykonyve, a kézalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a 2011 évi
CXC. torvény a nemzeti kozneveléstdl és azt kiegészité 20/2012. EMMI rendelet, az
intézmény szervezeti és mukodési szabalyzat, hazirend szerint koteles az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa ¢és ellenérzés alatt végezni. Az 6vodapedagégus felettese  az
intézményvezetd.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja nevelGtestileti tagként és pedagdgusként a térvény, a jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

Kotelességei

¢ A munkaid6 munkarendjét megfelel6en betartja.

¢ Az 6vodaban, olyan idépontban kételes megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel$ 6lt6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Az 6voda mikodését és a gyermekek, felnbttek személyiségi jogait érinté adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettsége van.

¢ Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 6raval a munkakezdés idépontja
el6tt értesiteni vezetdjét.
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Kotelez6 részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatison, egészségiigyi
vizsgalaton.

Indokolt esetben, intézményvezetSi utasitasra, az egészségligyi elbirasoknak megfelel6
vizsgalatokon valé megjelenés.

Munkakéri  feladatait a  biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tazvédelmi eléirasok
betartasaval latja el.

A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezéket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
vezetének, munkavédelmi képviselének.

Balesetforras észlelése esetén értesiti az intézményvezetét, illetve a balesetvédelmi felelSst.
Az 6vodaba érkez6 hivatalos, vagy egyéb személyeket, a vezeté kérésének megfeleléen
fogadja.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el. Munkaidében magantelefonjaval internet és
k6z6sségi oldalak hasznalata tilos!

Altalinos érvényii feladata

¢

Nevel6-fejleszté6 munkajat az intézmény muakodését meghatarozo térvényi elvarasokhoz
igazodé aktualis alapdokumentumok és szabalyozok szerint latja el.

A pedagbgiai munkaval, a munkaszervezéssel, az 6voda Ugyvitelével és muikodésével
kapcsolatos rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezetS/helyettes,/a tagévodavezets
utasitasa, Utmutatasa szerint végzi.

Képes a szervezet mikodési rendjének megfelel6 6nallo feladatvégzésre.

Az emberi, gyermeki jogokat 6vja, maradéktalanul betartja (etika, titoktartas).

Koteles a balesetveszélyes helyzetet megelézni, elharitani, a szitkséges intézkedést
végrehajtani.

Pedagégiai munkijat az ONOAP és az intézményi PP elvarisai szerint, hosszabb-
révidebb idészakokra a csoportprofilnak megfeleléen tervezi.

Pedagogiai munkajaban nyomon kévetheté a PDCA ciklus, terveit az eredményesség
fiiggvényében elemzi, értékeli, szitkség szerint modositja.

Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének
fejlédése érdekében.

Nevel6munkajaban alkalmazza a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megismeréséhez,
fejlesztéséhez szikséges modszereket.

Nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése pontos, naprakész, figyel a hataridére torténd
leadasra.

Folyamatosan fejleszti pedagdgiai muveltségét, ismereteit, beépiti szakmai munkajaba.
Részt vesz pedagogiai fejlesztésben, intézményi innovacioban.

Ismeri a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot, jelenti az
intézményvezetének, intézményvezets helyettesnek, tagévoda vezetének.

Hatarid6re megszerzi a kotelez6 mindsitéseket, teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Részt vesz az intézményi 6nértékelési feladatokban.

Felkészilten és aktivan részt vesz a nevelési értekezleten, szakmai munkakézosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Részt vesz az intézmény mindségfejlesztési elvarasainak eredményes megvaldsitasaban.

A gyakornok, 4j dolgozé, hallgaté mentoralasat a vonatkozo jogszabalyok, térvények,
el6irasok betartasaval segiti.

Betartja a pedagogus etika kévetelményeit, a munkafegyelmet, a k6z6sségi egytittmiikodés
normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval.

Konfliktus és panasz esetén betartja a szervezeti-szolgalati utat.

Eletszemléletében pozitfy  beallitottsagt, egytittmikéds a j6  munkahelyi légkor
megteremtésében!
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¢ FEvente egy akolommal részt vesz a munka,- balesetvédelmi,- és tizvédelmi oktatdson,
valamint szakmai egészségiigyi vizsgalaton.
¢ Torekszik a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
tudasaval, szakmai felkészultségével segiti az dvoda iranyitasat, az intézmény vezetdjét.
¢ Magatartasaval, 6vodan belili, kivili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 hirnevét.
¢  Munkakezdését az id6ben valé megjelenés és munkara kész allapot jellemzi.
¢ Akadalyoztatas esetén tavolmaradasat id6ben jelzi vezetSjének, kollégajanak, a
munkaszervezés miatt.
¢ Az 6vodat, kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.
¢ Az 6voda kulcsait, a kulcsrendben meghatarozottak szerint hasznalja.
A csoport szervezése, irdanyitisa:
¢ Az ONOAP és az 6voda Pedagdgiai Programjanak elvei, elGirasai alapjan tudatosan
nevel, fejleszt, tervez, szervez.
¢ Szervezi ¢és iranyitja, 6vodapedagégus-tirsaval és a dajkaval egyitt, a ra bizott
gyermekcsoport 6vodai életét.
¢ A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.
¢ TFigyelembe veszi az egyéni fejl6dési utemet, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
fejlédési titemét.
¢ Az egészséges életmdd alakitasat, a gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany
ismereteinek felhasznalasaval valositja meg.
¢ Kiemelt teriletként kezeli az egészséges mozgast, a testedzést, a kirandulast,
élményszerzési lehet6ségek biztositasat, tiszteletben tartja a szabad jatékot.
¢ Az unnepek, csoportszokasok alakitasat pozitlv érzelem kozvetitésével alakitja, a
megval6sitashoz egytuttmtkodik nevelStarsaival és a sztlSkkel.
¢  Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
¢ Tanlgy-igazgatasi, szakmai ¢és gyermeki fejlédést tartalmazé dokumentumok,
nyilvantartasok vezetését folyamatosan, naprakészen végzi. (csoportnapld, hianyzasi
napld, havi zaras, adatszolgaltatas,  nyilvantartds, a gyermekek fejlédésének folyamatos
nyomon kovetése, igazolasok).
¢ Az o6voda orvosaval, védénéjével, fogorvossal, a tarsintézmények, a szakszolgalat és a
gyermekjoléti szolgalat megbizottjaival eredményes, j6 egytittmtkodést alakit ki.
¢ Kapott feladatait 6nalléan, az intézményi szabalyozoknak megfeleléen pontosan végezi el.
A kotitt munkaidinek neveléssel-oktatissal le nem kotitt részében elvégzends, a munkatervben meghatdrozott
feladatok:
¢ Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai

feladatokat.

¢ Nevelési értekezletekre felkészil, aktivan részt vesz.

¢ Szakmai, moédszertani kultarajat az onképzés, tovabbképzés, hospitalas, szakirodalom
tanulmanyozasanak lehet6ségeivel fejleszti.

¢ Szuléértekezleteket, fogadoorakat, nyiltnapokat, csaladlatogatasokat koz06s
megbeszélésnek megfelelve szervezi meg.

¢ Ugyel/gondoskodik évodai csoport, évodai kérnyezet esztétikumanak, célszerdségének
folyamatos fejlesztésére.

Munkakéri kapcsolatok
¢ Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
¢ Nevel6testilettel valé egylttmikodését az egyittgondolkodas, kézos tevékenységekben

valo részvétel jellemzi.
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¢ Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
iskolakkal és kulturalis intézményekkel.

Kétoldald kommunikacidja.

Konfliktusait kompromisszumkereséssel oldja meg.

A sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

¢ Kapcsolattartasa az etikai normanak, szervezeti rendszernek megfelel6.

* & o

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

¢ Szilokkel valé kapcsolatat a példamutatatis, a titoktartas, az empatikus magatartas
jellemezi.

¢ Nevel6tarsi viszony elérését szorgalmazza, kélcsonos felelésség a segitokészség vallalassal
egyuttmikodik a csaladokkal.

¢ Tiszteletben tartja a szul6 jogokat, figyel a szul6i kotelezettségek betartasara.

¢ (Csaladlatogatast, k6z6s innepeket, programokat szervez.

¢ Szil6i értekezleteket, nyilt napot, fogadoodrat tart, felméri a szillék gyermekneveléssel
kapcsolatos igényét, megoldashoz szakmai segitséget biztosit.

¢ A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikoédési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a sziiléket gyermekiikr6l, az egyéni fejlédésrol.

¢ Szul6i kérésre irasos tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérdl (iskolakésziiltségi allapot).

Segiti a sztl6k altal létrehozott sziiléi szervezet munkajat, mikodésiiket, igény szerint részt vesz
az 6sszejoveteleken. Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

FelelGsségi kor

Felel6s csoportjaban, a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmoddért. Felel6ssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
¢  munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
¢ vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
¢ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Ellendrzésére sor keriil:
¢ Az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv, az intézményi onértékelés éves terv tartalma
és utemezése szerint.
¢ Kérhet, évente legalabb egyszer ellenbrzését, munkajardl véleményt.
¢  Rendkivili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve, a
munkéjaval szemben felmertlt ok miatt kertilhet sor.
¢ Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
¢ Intézményvezetd, intézmény-vezetd helyettes, tagovoda vezets.
¢ Szakmai munkak6zosség vezetd.
¢ Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.
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¢ A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megtfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestilet tagjai (hospitalas), ellenérzési csoport tagjai stb./ az
intézményi munkatervben/feladattervben jeloltek szerint.

Kiegészitd informaciok

¢ A fentiecken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

¢ az intézményben valé tartézkodasa a munkarend szerinti idében, sziléi értekezletek,
fogad6 orak, rendezvények idején kotelezo, ettdl eltérni csak az intézményvezetd vagy
tagévoda vezetd engedélyével lehet.
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezet6

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda. Sziikség szerint, szakmai dontés esetén
telephelye, munkatertlete valtozhat intézményen belil az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Munkavallal6é neve:

Oktatasi azonosit6 szama:

Munkakér megnevezése:  dajka

Fokozat: FEOR szam:

Kinevezés idStartama: Hatarozatlan Ervényesség: visszavonasig

Munkakér célja: Ovodai nevelés-fejlesztés segitése, takaritasi és étkezéssel kapcsolatos (ANTSZ,
HACCP elé6irasok szerint), krnyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Kozvetleniil folé rendelt munkakor: Tagdvoda vezets, dvodapedagogus
Helyettesités: dajkat, konyhai dolgozot, intézményi szinten.

A munkakér kévetelményei: Vonatkozo jogszabaly el6irasa (minimum nyolc altalanos), dajkai
szakképzettség.

Foglalkoztatasa: teljes munkaidé Munkaidé: 40 6ra/hét
Munkaidé - beosztas rendje: A torvény szerint eléirt 6raszamkereten belil
délel6tti munkaid6-beosztas:  6.00 — 14.00 oraig

délutani munkaidé-beosztas:  10.00 — 18.00 6raig

Elvart ismeretek: A munkakoérre vonatkozé szakmai ismeretek, az intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Jo kapcsolatteremté képesség, empatia, jo szervezSképesség,
egyuttmikodési képesség, konfliktus megoldd képesség.

Személyes tulajdonsagok: A munkakér iranti elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
igényesség, megbizhatésag, nyiltsag, tirelem, etikus magatartas, kommunikacié, pozitiv
beallitodas, felel6sségtudat.

Jogallasa:

Munkajat a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdzneveléstdl és azt kiegészité 20/2012. EMMI rendelet, az intézmény
szervezeti és mukodési szabalyzata szerint koteles az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése alatt végezni.

unkavégzésre iranyul6 feladatok, kételezettségek

Munkarendjét és munkakori lefrasat a torvényeknek, helyi szabalyoknak megfelel6en, az
intézmény folyamatos mikodése érdekében az intézményvezet6é késziti el. A munkakori lefras
melléklete tartalmazza a muiszakonkénti feladatokat. Munkajanak végzésére, moédositasara,
atcsoportositasara az intézményvezetd, illetve tagovoda-vezet6 adhat utasitast. A dajkai-konyhai
feladatok ellatasaért a torvény altal el6irt besorolasnak megfelel6 illetmény adhaté. Amennyiben a
munkakoéri kotelezettségének nem tesz eleget, - gy a torvényességi eljaras keretén beldl - az
intézményvezets érvényesitheti a munkaltatéi kérébe utalt intézkedéseket.
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Munkavégzésével kapesolatos "munkavillaldi' kotelezettségeke

.

.

A munkaidé munkarendjét megfelel6en betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban kételes megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel$ 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Az 6voda muikodését és a gyermekek, felnSttek személyiségi jogait érinté adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettsége van.

Betegség, vagy barmiféle akadalyoztatas esetén koteles 1 6raval a munkakezdés idépontja
el6tt értesiteni vezetdjét.

Kotelez6 részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatason, egészségiigyi
vizsgalaton.

Indokolt esetben, intézményvezet6i utasitasra, az egészségugyi eléirasoknak megfelel6
vizsgalatokon valé megjelenés.

Munkakori  feladatait a biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasok
betartasaval latja el.

A baleseti veszélyforrasokat, kockazati tényezdéket figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a
vezetének, munkavédelmi képviselének.

Balesetforras észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt, illetve a balesetvédelmi felel6st.
Az 6voda dllag- és vagyonvédelme érdekében a munkabeosztas alapjan — az 6voda
elhagyasakor — aramtalanit, ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, riaszt.

Az 6vodaba érkez6 hivatalos, vagy egyéb személyeket, a vezet6 kérésének megfeleléen
fogadja.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el. Munkaidében magantelefonjaval internet és
koz6sségi oldalak hasznalata tilos!

Munkavégzésre, muntkabelyi magatartdsra vonatkozd megillapodads

¢

* & o o

Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tirelmesen, halk szavian banni, tisztelve
személyiségiiket. Kedvesen beszélgessen, érdeklédjon, segitse at a gyermeket a szil6t6l
val6 elvalas nehézségein.

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

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

A szul6kkel - intézményi titoknak szamité adatokat, véleményeket, gondolatokat - nem
kozolhet, nem vitathat meg! Ez vonatkozik kilondsen a gyermekek fejlédésére,
magatartasara, azzal kapcsolatos véleményére.

A Probléma esetén forduljon az intézmény, intézményvezeté helyettes, tagévoda
vezetdjéhez.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja.

Torekedjen a tisztitoszerek, viz, aram, stb. takarékos felhasznalasara

Ovodai munkéja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az vezetének, illetve a helyettesnek.

Hidnyzas esetén vezetSje utasitdsa alapjan helyettesit, ellatja takaritéi és a dajkai
feladatokat a kijel6lt csoportokban, helyiségekben.

Az dvindk nevelési, gondozdisi munkdjat segitd feladatai

Segiti a pedagdgiai program megvaldsitasat.

Sziikség szerint atrendezi a csoportszobat, tornaszobat (pl. le-és felkeléskor,
bemutatokhoz, rendezvények és foglalkozasok, stb. alkalmaval).
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Segiti az 6vondt igény szerint, egyeztetés alapjan a gyermekek 6ltoztetésében, gondozasi
feladatok ellatasaban, foglalkozasi és egyéb eszk6zok el6készitésében, helyretételében.

¢ Segitséget nydjt az 6vondnek az éplileten kivili sétaknal, egyéb programoknal.

¢+ Rendkivili esetben rovid ideig feltigyel a gyermekekre.

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

¢+ Ellatja a gyermekek 6vodan beluli kiséretét az egyes tevékenységek helyszinére (pl.
fejleszté pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).

¢ Egyuttmuakodik az 6véndvel a gyermekeket ért negativ hatasok kivédésében, illetve
megoldasaban (latott, vagy észlelt jelenség).

¢ Az 6vondk kérésére segit a kiilonb6z6 eszkozoket el6késziteni, elrakni, tisztan tartani.

¢+ A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szilé meg nem érkezik.

¢+ A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sztul6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sztlé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek o6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

¢ A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, megsértését jelenti, szigoruan tilos a testi
tenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa.

Takaritdsi feladatai

A takarftasi feladatokat az intézményvezetS, tagévoda vezetd altal "munkateriletté"”
nyilvanitott helyiségekben és tertileteken végzi. A gyerekek kozvetlen kornyezetének
tisztintartisat, takaritisit az ANTSZ, a HACCP eldirasainak megfeleléen koteles
végrehajtani!

A takaritds rendje ag intézmeény teriiletén

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (helyiségek, folyosok,
bejarat kornyéke.).

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles kitakaritani, fert6tleniteni: a
padlézatot portalanitani, szényegeket gondosan kitisztitani, ajtokat, ablakokat, polcokat,
radiatort védo racsokat letorolgetni (szellGztetés mellett).

A gyermekmosdokat, gyermekoltozdket, eltereket naponta haromszor, szitkség szerint
tobbszor is fel kell mosni, fertétleniteni.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kilonos tekintettel: a fogmosé poharak, kefék, féstk)

A felnéttek altal hasznalt helyiségeket naponta kitakaritja.

A szemetet (szemetes edényt) az esetleges fert6zést, illetve balesetveszélyt okozd
anyagokat naponta, sziikség szerint kitiriti a szeméttaroloba.

A mosogatast, fertétlenitést, az étel talalasat az egészségligyi el6irasoknak az intézmény
rendjének, a csoportévond kérésének figyelembe vételével kell ellatni.

Az ételek talalasat koteles az el6irasoknak, helyi szokasoknak és esztétikai
kovetelményeknek megfelel6en el6készitent, talalni.

Ugyelni kell, hogy a tisztitoszerek, vegyszerek és eszkozok, a munka végeztével zarhat6
helyre keriljenek.

Takaritogépet a gyermekek kozott hasznalni tilos!

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, attlteti.

Feladata a textiliadk mosdsa, vasaldsa, megvarrasa, sziikség szerinti javitasa, (példaul
tiggonyok, torilkozok, teriték, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemujének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id&szakban, tetGvel vald fertézottség idején a helyiséget, az eszkoézoket
fert6tleniti.
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Elvégzi a fektet6 agyak lerakasat, felszedését. Agyazéskor tgyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Bels6 szabalyozasnak megfeleléen és tnnepek el6tti idészakos takaritast végez
(ablaktisztitas, fliggonymosas, ajtok, butorok lemosasa).

Sziikség esetén a gyermekek utcai jatszohelyét mobil jatékeszkézokkel berendezi, a nap
végén Osszeszedi és elzarja.

Gondot visel a csoport udvarrészére, viragoskertjére, a kijelolt k6z6s udvar- és kertrészre.

A gyermekek udvari jatszohelyét - teraszok, udvarrészek - sziikség esetén (féleg a nyari
id6szakban) tisztan tartja, locsolja, portalanitja.

A karbantartd hidnyzdsa esetén: takaritja az épiletekhez tartozo jardat és az évoda udvarat.
Télen elszorja a havat, sikossag mentesitést végez. Nyaron felassa a homokozot.

Kilon megbizatasként, szitkség szerint ellatja a kézbesitési feladatokat.

Nydri iddszakos feladatok az iddszakra vonatkozd munkamegosztds alapjan:

.
¢

Az udvarrészeket locsolni, portalanitani.

Segitséget kell nyujtani az 6vondknek a  gyermekek gondozasaban, ellatisaban,
étkezésben, folyadékfogyasztasban, mosdohasznalatnal, stb.

Munkamegosztas alapjan végzi a csoport, az intézmény textilidjanak mosasat, vasalasat.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetés, mosogatds és a takaritds rendje, a munkavégzés feladatai az intézmény teriiletén:

¢

A talalds, mosogatas, takaritis feladatait az vezet§ munkatertletté nyilvanitott
helyiségeiben a HACCP kézikonyvben rogzitettek szerint, tovabba a balesetvédelmi
szabalyoknak megfelel6en végzi.
A higiénia megtartasanak feladatait, az ANTSZ, és a HACCP kézikényvben
meghatarozott szabalyoknak megfelel6en végzi.
Az ételszallitotol/készitdtdl atveszi az ételt. A mennyiséget, a mindséget ellendrzi és a
szallitassal kapcsolatban a HACCP el6irasat betartja. Negativ tapasztalatat jelzi a
vezetének és az elkésziilt jegyz6konyvet tantként alairja.
Az atvett ételeket az egészségligyl szabalyoknak megfelelé médon tarolja és kozvetlentl
az elfogyasztas el6tt hiti vagy felmelegiti a megfelel§ hémérsékletre, majd kiadagolja.
Délben a konyhai dolgozéonak besegit kihordott edények, evéeszkozok, poharak
mosogatasaba, a higiéniai el6irasokat megtartva:

o a fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé

fazis a zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
o A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.
o A zOldségek, gyiimolesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban térténik.

Konyhbai dolgozd helyettesitése esetén feladata:

L4
L4

Gondoskodik ételminta vételrdl.

Az ételmintas tvegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasa kif6ézésrol.
Mosogatas utan valamennyi mosogaté cseppmentes attorlésére, fertStlenitésére. A
mosogatiashoz hasznalt eszkozoket fert6tleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6 gép,
mikrohullamu sut6, hitégépek, egyéb konyhai gépek-eszkozok és a tlizhely tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Hosszabb helyettesités esetén havonta egyszer atmossa a konyhabutort, elvégzi az
evéeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.
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Egyéb feladatok, felelésségek

¢ Jarvany esetén - utasitasnak megfelel6en - fertStlenit.

¢+ Tvente négy alkalommal a kijel5lt "munkateriileten" nagytakaritast, fertGtlenitést végez.

¢ Az O6voda targyait és eszkozeit felelsséggel, rendeltetésszerlen hasznalja, 6vja, a
biztonsagtechnikai és tizvédelmi elirasokat mindenkor betartja.

¢ A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

¢+ Koteles elvégezni azokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amellyel az 6voda vezetdje
idénként megbizza.

¢ Leltari felel6sséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

¢+ A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat)

zarva tartasarol gondoskodik.

Az intézmény épuletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (éptlet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen nem dohanyozhat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

A munkakori  kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felel6sséggel tartozik

* & o o

Felelissége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

¢ Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

¢ avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

¢ a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasiért,

¢ avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény megnevezése: Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito szama:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Fokozat: FEOR szam:

Munkakor célja: Az o6vodai neveld-fejleszté munka segitése az Ovodapedagogus
iranyitasaval. Adminisztraciés teenddk ellatdsa, tovabba minden olyan feladat, melyet az
ovodai dokumentumok, és a munkakori leirds meghataroz.

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetleniil folé rendelt munkakor: tagovoda vezetd, 6vodapedagdgus

Helyettesités: pedagogiai asszisztens.

A munkakoér Kkovetelményei: Vonatkozd jogszabdly eldirdsa-érettségi, pedagogiai
szakképzettség.

Kinevezés idétartama: Hatarozatlan Ervényesség: visszavonasig
Foglalkoztatasa: teljes munkaid6 Munkaidd: 40 6ra/hét
Munkaidé - beosztas rendje: 8° — 16% 6raig

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

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

Sziikséges képességek: JO kapcsolatteremtd képesség, empdtia, jO szervezOképesség,
egylittmiikodési képesség, problémakezeld képesség.

Személyes tulajdonsagok: A munkakor irdnti elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, igényesség, nyiltsag, tiirelem, etikus magatartas, kommunikacio, pozitiv
beallitodas.

Jogallasa:

Munk3ajat a munka térvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és azt kiegészité 20/2012. EMMI rendelet, az
intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzata szerint koteles az Ovodavezetd kozvetlen
irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.
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Munkarendjét és munkakori leirdsat a torvényeknek, helyi szabdlyoknak megfelelden,
az intézmény folyamatos mikodése érdekében az intézményvezetd késziti el (tle és a
tagdvoda-vezet6tol, illetve a csoportos Ovondktdl kaphat utasitdsokat). Munkéjanak
végzésére, modositasara, atcsoportositasdra az intézményvezetd, illetve tagdvoda-vezetd
adhat utasitdst. A pedagdgiai asszisztensi feladatok ellatdsdért a torvény altal eldirt
besorolasnak megfelelé illetmény adhat6. Munkajat a fenti torvényes intézményi
dokumentumok alapjan, az évodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes, a tagovoda vezetd, és az
ovodapedagogus ellendrzi.

Munkavégzésre iranyulo feladatok, kotelezettségek

Munkavégzésével kapcsolatos "munkavallaloi” kételezettségek

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

¢ Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak ismeretében, segiti a PP megvalositasat.

¢ Munkaidejét rugalmasan, a kapott feladatok megfeleléen végzi.

¢ Az 6voddban, olyan id6épontban kdteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Részt vesz az alkalmazotti, a nevelGtestiileti és esetenként a sziiloi értekezleteken.

¢+ Kotelezd részvétel évente a munkavédelmi, balesetvédelmi oktatdson, egészségiigyi
vizsgalaton.

¢ Indokolt esetben, intézményvezetdi utasitasra, az egészségiigyi eldirasoknak megfeleld
vizsgalatokon valo megjelenés.

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

¢ A baleseti veszélyforrasokat, kockdzati tényezdket figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti a vezetonek.

¢ Balesetforras észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt, illetve a balesetvédelmi
felelOst.

¢ Az Ovoddba érkezd hivatalos, vagy egyéb személyeket, a vezetd kérésének
megfelelden
fogadja.

¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el. Munkaidoben magéantelefonjdval internet és
kozosségi oldalak hasznélata tilos!

Munkavégzésre, munkahelyi magatartasra vonatkozo megallapodas

¢ Koteles a gyermekekkel tapintatosan, tiirelmesen, halk szaviian banni, tisztelve
személyiségliket. Kedvesen beszélgessen, érdeklodjon, segitse at a gyermeket a
szlil6tdl valo elvalas nehézségein.

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

¢ Tartsa tiszteletben, segitse a vele egyiittmiik6dd csoportovondk nevelési elveit,
modszereit.

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

¢ Probléma esetén forduljon az 6voda vezetdjéhez, feletteséhez.

¢ Ovodai munkaja soréan tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.

¢ Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az vezetdnek, illetve a helyettesnek.
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Az ovodapedagogus iranyitdasa alapjan nevelési - gondozasi munkat segitd feladatai:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek ellatasarol, a fejlodésiik
optimalis megsegitésérél. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort
felelosséggel tartozik. Segiti a gyermek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

¢
¢

Segiti a Pedagodgiai Program megvalositasat.

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

Segiti az 6vondt igény szerint, egyeztetés alapjan a gyermekek oOltdztetésében,
gondozési feladatok ellatdsaban, foglalkozasi és egyéb eszkozok eldkészitésében,
helyretételében.

Ovondi utmutatds alapjan, segiti a gyermeki képességek kibontakozasat, a
kozosségfejlesztést.

Segitséget nyujt az 6vondnek az éplileten kiviili sétaknal, egyéb jellegii programoknal.
Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikddik, dekoraciokészitésben,
eszk6zok javitadsaban részt vesz.

Rendkiviili esetben rovid ideig feliigyel a gyermekekre.

Az oOvodan beliili foglalkozasok helyszinére kiséri a gyermekeket (pl. fejlesztd
pedagdgushoz, logopédushoz, stb.).

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

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szilé érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, megsértését jelenti, szigoruan tilos a
testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Adminisztrativ, szervezési feladatok:

¢
¢

* & & o o

Adminisztrativ feladatok ellatasa az 6vodavezetd utasitasa alapjan torténik.

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

A jelenléti ivek megnyitasa, zaras, leflizése.

Gyermeki fejlédés folyamatos nyomon kdvetésének technikai eldkészitése.
Dokumentumok fénymasolasa, dsszeflizése, laminalasa.

Alkalmanként kiildemények kézbesitése masik tagovodaba, intézménybe.

Szervezési feladatokat a mindenkori felettes vezetd és az 6vond Utmutatisai szerint
végez.

Egyéb feladatok, felelosségek:

¢

¢
¢

¢

Koteles sziikség esetén elvégezni azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is,
amellyel, az 6voda vezetdje idonként megbizza.

Leltari feleldsséggel tartozik az 6voda vagyontargyaiért.

Amennyiben a munkakdri kotelezettségének nem tesz eleget, - ugy a torvényességi
eljaras keretén beliil - az Ovodavezetd érvényesitheti a munkaltatéi korébe utalt
intézkedéseket.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

¢  Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

¢ avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

¢ a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

¢ avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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INTEZMENYVEZETOSEGI JOGOSULTSAGOK
ES ALAIRASMINTA

5. sg. fiiggelék
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G.53dmii fiiggelék
Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda Sziiléi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairaisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasakor
véleményezési és javaslattételi jogunkat gyakoroltuk. A szabalyzatban leirtakkal egyetértink.

Zalaegerszeg, 2019. januar 1..

Dr. Sali Zso6fia
Szil6i Szervezet képviselSje

Nyilatkozat

A Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda Kézalkalmazotti Tanacsa az intézmény Szervezeti Mikédési
Szabalyzatanak modositasakor a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen véleményezési és
javaslattételi jogunkat gyakoroltuk a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazddott meg.

Zalaegerszeg, 2019. januar 1.

Csiszar Imréné
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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