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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, feladatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatidrozza az intézmény szamara a
struktara és a miikodés alapveto iranyelveit €s rendszerét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ / feladata, hogy rogzitse azokat
a tartalmakat, melyeket a torvény hataskorébe utal az érvényben 1évé jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2. Az SZMSZ Kkiterjedési jogkore

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megtartasa feladata és kotelezdsége az dvoda minden
dolgozojanak, alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasdban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

a) alaptevékenységeket szabalyozd agazati (nevelési-oktatasi) jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo
torvény végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- 363/2012. Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszgos alapprogramja;

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2/2005. (II1.01.) OM rendelet A sajatos nevelési igényli gyermekek iranyelve


cdp://1/99600137.KOR/

b)

alaptevékenység ellatashoz szorosan kapcsolddd egyéb jogszabalyok

119/2003. (VIIL.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjusagi
balesetbiztositasrol;

1997. évi XXXI torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
2011. évi CLXXIX: torvény a nemzetiségek jogairdl

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol;

1992. évi XXXII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.);

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

az intézményil mukodést szabalyozd egyéb jogszabalyok

2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas mikodési rendjérol
1993.¢évi XCIII. térvény a Munkavédelemrdl;

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

védelem é4gazati feladatairdl
2012.évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol.

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogod
hasznalatanak részletes szabalyairol;

132/2000.¢vi kormanyrendelet A kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirol;
1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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


cdp://1/A0300119.KOR/
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1.4. Az SZMSZ hatalya

1. Az intézmény szervezeti felépitésére ¢és miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési €s egyetértési jogot gyakorolt az 6voda

sziil61 kozosségének vezetdsége.

2. A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el, a fenntartonak jovahagyaséaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ személyi hatalya:

- az intézmény vezetdire

- az intézmény dolgozoira

- a gyermekek sziileire, torvényes
képviseldikre

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés
napjan lép hatalyba és hatdrozatlan iddre
szol.

Az SZMSZ. teriileti hatalya:

- Az 6voda, mini bolcséde teriiletére;

- Az o6voda teriiletén kiviil szervezett,
az Ovodai nevelés idejében, keretében
zajlo programokra, eseményekre;

- Az intézmények képviselete szerinti
alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalmakra;




2. AZ INTEZMENY ADATAIL TEVEKENYSEGE, JOGALLASA,
GAZDALKODASA

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Zalalovoi Borostyan Ovoda és Mini Bolcsdde
székhelye, telefonszama: 8999 Zalalovo Deak Ferenc u. 5-7 06/30 2981872
OM azonosito: 037451

Az intézmény fenntartodja, az alapitoi

iogok gyakorloja: Zalalovéi Ovodafenntartd Tarsulas

Zalalovo Varos Onkormanyzatanak
Alapitd neve és székhelye: Képviseldtestiilete
8999 Zalalovo, Szabadsag tér 1.

Zalalovoil Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Iranyité ckhelye:
Fmy Lo Szetv nove, szeXIelye 8999 Zalalovo, Szabadsag tér 1.
Az intézmény tipusa: Tobbceélu intézmény — 6voda - bdlcséde

A koltségvetési szerv altal ellatott | . ) e i,
& Ovodai nevelés, bolcsédei ellatas

kozfeladat:

Az 6voda csoportjainak szama: 4
Féréhelyek szdma: 112
Bolcsddei csoport szama: 1
Férhelyek szama: 8

Szakagazati rend

] 851020 Ovodai nevelés
szerint

091100 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.
Annak a kiilonleges banasmodot igényld gyermeknek a nevelése, aki a
szakértéi ¢és rehabilitacids bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, ¢érzékszervi, értelmi  vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy
pszichés fejlédési zavarral (stlyos figyelem vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Szakfeladat rend
szerint

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében



2.2. Gazdalkodas, pénziigyi finanszirozas, vagyon feletti rendelkezési jog

Onalléan miikddd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkort koltségvetési szerv.

Az intézmény helyrajzi szama: 482 hrsz-u 6voda épiilete, udvara, berendezési és felszerelési
targyai Zalalovoé Varos Onkorményzata tulajdona.

2.3. Bélyegzok hasznalati rendje

Valamennyi cégszeri aldirdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzovel ellatott
dokumentumok az intézmény igazgatoja, és igazgatohelyettese alairasaval hiteles és érvényes.

A cégbélyegzo Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténik az irodaban.

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket az SZMSZ 1.sz. melléklete (Irat- és adatkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

2.4. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

- Alapit6 okirat

- Pedagdgiai program

- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Hazirend

- Munkaterv

- Mini bdlcséde szakmai programja
Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai program

A neveldmunka az 6voddban pedagdgiai program szerint folyik. A Pedagodgiai Program
meghatarozza az intézmény tartalmi miikodését, mely az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil.

A Pedagdgiai Programot a neveldtestiilet az intézmény igazgatodjaval kozdsen késziti el, €s a
fenntarto hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A
pedagbgiai programot nyilvanosséagra kell hozni.



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Meghatarozza a koznevelési intézmény muiikodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A koznevelési intézmény SZMSZ-at az intézmény igazgatdja Késziti el és a nevelGtestiilet
bevonasaval, és a fenntartd6 hagyja jovd. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mukodtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend

Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek o6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A koznevelési intézmény Hazirendjét az oOvoda vezetdje késziti el a nevelbtestiilet
bevonasaval. A sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A Hézirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. A fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirendet
nyilvanossagra kell hozni.

A munkaterv

Meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje tartalmazza a
nemzeti linnepek az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének idépontjat; az
eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az 6voda alapdokumentumai nyilvanosak (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziil6k
megismerhetik. Megtalalhatoak az intézmény honlapjan. A Hazirend az elsé sziil6i
értekezleten felolvasasra kerill, egy példany a bejarat melletti falijsagon folyamatosan
megtekinthetd.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§

A héazirend egy példanyat az dvodaba és a mini bdlcsddébe torténd beiratkozaskor, illetve az
elsd csoportos sziildi értekezlet alkalmaval a sziildkkel megismertetjiik, egy példany atadasat
alairatjuk a sziilokkel.

Az intézményi dokumentumokrdl az 01 sziilok részére tartott elsd sziiloi értekezleten (minden
év szeptember honap) rovid tdjékoztatast kell adni.

A sziilok ezen feliil bovebb tajékoztatast is kérhetnek az intézmény igazgatojatol.



3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A nevelési év rendje

Az oOvodai nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. Az 6vodai
nevelési év helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

Az bdvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,

- asziinetek idotartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.

A munkatervhez ki kell kérni:

- az dvodai sziildi szervezet (k6zosség) véleményét.

3.2. Az 6vodai felvétel rendje
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

Az 6vodaban a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai beiratkozas ideje targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozti iddszak, melynek
pontos idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol a fenntartd dont.

A jelentkezés koriilményeirdl, majd a felvétel eredményérdl hatarozat ttjan értesiil az
érdekelt sziild.

A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti, gyerekek fogaddsa az dvodai nevelési évben
folyamatosan (kiilon figyelemmel az 3. életévét betoltott gyermekre) torténik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 6todik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol a gyermeket, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
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3.3. Tankotelezettség — kotelezo iskolakezdés aloli felmentés

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében a torvényben
meghatarozott idépontig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Sziiléi kérelem
hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is
kezdeményezheti. Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allé hatarido
elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezo szerv a sziild kérelmére engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. Sajatos
nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét a tankotelezettség megkezdésekor az
6voda az iskola szdmdra, intézményvaltaskor a gyermek el6z6 6vodaja az j 6voda szadmara
megkdildi.

3.4. Bolcsodei felvétel rendje

- A Dbolcsddébe 20 hetes kortol a harmadik életév betdltéséig vehetok fel a
gyermekek. Egyéni elbiralas alapjan 20 hetesnél fiatalabb, vagy 3 évesnél idésebb
gyermek is gondozhato, nevelhetd. Igény és specidlis feltételek biztositasa szerint
vallalhatja 6 éves korig értelmi és/vagy mozgéssériilt, valamint érzékszervi sajatos
nevelési igényli gyermekek habilitacigjat.

- A bolcsddei eldjegyzés ideje minden évben az aprilis honap.

- A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni €s az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

- A bolesodei férdhely egész évben folyamatos, az intézmény szabad féréhelyeinek
figgvényében.

Elényben kell részesiteni:

A bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — eldnyt élvez kiilondsen az a gyermek:

a) akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkez6 hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy
csaladi allapotu) sziiléje nevel,

b) akivel egylitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szama a harom f6t
meghaladja,

) aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandd napkdzbeni
ellatasra van sziikség,

d) akinek sziilgje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy
csak részben tudja,
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e) akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan - gyamként kirendelt idéskoru (a rea
vonatkozo6 nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel,

f) akinek a sziilgje jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fére jutd
jovedelem az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegét nem haladja
meg) az ellatasardl nem vagy nehezen tud gondoskodni,

g) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. § alapjan a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
egyeb jogviszonyban all.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a Gyvt. 68.§ (3) bekezdése a) pontja alapjan — védelembe vételt rendelt el és
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkodzbeni ellatasat.

3.5. Tavolmaradas igazolasa
Az dvodaba felvett gyermeknek rendszeresen latogatnia kell az intézményt.
A hidnyzas igazolt:
- Haasziil6 elézetesen bejelentette.
- A gyermek beteg volt, és errdl a sziild orvosi igazolast hoz.

- A gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Egyéb esetben a csoportos 6vondtél — 6t munkanapnal hosszabb hianyzas esetén az dvoda
igazgatojatol kell irasban engedélyt kérni a fejlesztési idszak alatt.

Az 6voda igazgatodja a sziilot a nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik 6vodai nevelési
nap utdn irasban értesiti, valamint tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

A huszadik igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési nap utdn az igazgatd jelzést tesz az
illetékes Kormanyhivatalnak.

Az dvodaba és bolesddébe jaras ki és bejelentését el6z6 nap 9,30 oraig kell jelezni.
3.6. Bolcsodei és 0vodai elhelyezés megsziintetése
Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:
- A gyermeket masik bolcsdde, 6voda atvette — az atvétel napjan.

- A sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt
napon.

- Az dvodas gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31 —én.

- Bolcesdde esetében, ha a sziildnek id6kdzben megsziinik a munkaviszonya.
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3.7. A gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje

A nevelési év szeptember 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az Ovoda
munkanapokon, egész éven at folyamatosan miikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje napi 11 ora, reggel 6,00 6ratol 17,00 oraig.

Ett6] eltérd nyitva tartdsra csak az intézmény fenntartdja, illetve annak képviseldje adhat
engedélyt.

Az 6voda:
- anyari zarva tartasa (2 hét) idépontjarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
tajékoztatja a sziiloket.

A nyari szlinetben (a gyermekek 1étszamatol fiiggden) a csoportok Osszevonasaval miikodik
az ovoda.

3.8. A gyermekek intézményben valo tartézkodasanak rendje
Az intézmény:
- reggel 6,00 oratol — 17,00 6raig fogadja a gyermekeket.

A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az 6vodai csoportban kell 4tadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A gyermek feliigyeletérdl az
o6vodapedagodgus a sziild megérkezéséig gondoskodik. Sziild jelenlétében a sziil6 feleldssége a
gyermek feliigyelete.

Az O6voda helyiségeit csak az Ovoda dolgozodi, esetenként szakszolgalati szakember
hasznalhatja. A kizérolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdé, 61t6z0,
gyermek nem tartézkodhat.

3.9. A vezet6 intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendje a kovetkezd:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodasanak
rendje
Igazgatd 7.30-13.00
Igazgatohelyettes 7.30 — 13.00 vagy 13.00 — 17.00
Megbizott 13.00 — 17.00 vagy 7 —13.00

Ovodai {igyintézés: minden nap 8 — 13 éra kozott torténik.
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3.10. Az alkalmazottak intézményben valo tartozkodasanak rendje

A munkaidé-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink eleget. A jelenléti
iveket a honap utolsé6 munkanapjan kell leadni az intézmény igazgatdjanak..

Az intézmény minden dolgozodja koteles a munkakezdés el6tt negyed oraval korabban
megérkezni a munkahelyére.

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirdsok és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelez6 o6rakbol (32 o6ra), valamint a
nevelémunkaval Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. A pedagdgusnak a
kotelez6 oOrajat az 6vodaban a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditania. A
munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv, az intézmény =zavartalan miikodése ¢€s az
6vodapedagdgusok egyenletes terhelése. Az dvodapedagodgusok szamara a kotelezd oOran
feliili — pedagogiai munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a
megbizast, vagy kijelolést az dvoda igazgatdja adja.

A pedagdgiai asszisztens, az 6vodatitkdr, a dajkéak, a bolcsddei dajkdk, a konyhai kisegitd és a
karbantarto heti teljes munkaideje 40 ora. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének
megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét, és kozremiikodését a teljes nyitva
tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és dolgozoi,
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje 40 o6ra, melybdl a bdlcsddei csoportban toltott
munkaideje napi 7 ora. A kisgyermekneveld heti torvényes munkaidejének fennmarado részét
felkésziiléssel, dokumentacid vezetésével, csalddlatogatassal, sziildcsoportos beszélgetéssel,
értekezleten valod részvétellel (sziildi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltdltenie.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden dapoltan, munkaruhdzatban,
(valtécipOben) a csoportban, vagy az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkabol valdé rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az intézmény
igazgatdjanak, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyit6d €s zaro6
dajka feladata.

Kulcsmasolat az 6voda igazgatdjanal és annak helyettesénél van.
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3.11. Az igazgaté vagy igazgatéohelyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet 26.§ (1)

A nevelési-oktatdsi intézményben — fliggetleniil attdl, hogy szervezetileg ©6nalld
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikddik — biztositani
kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben
tartozkodnak, a vezetoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

a) nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettese koziil legalabb
egyikiiknek, vagy

- b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok
1étszama, illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi
lehetové a vezetdi feladatok a) pont szerinti ellatasat, a kdznevelési intézmény
szervezeti és muikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben
kijelolt dolgozénak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki
ekként felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miitkodéséért.

Az intézmény igazgatdjat szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt az igazgato
helyettes helyettesiti. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Az igazgatd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizés a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO - helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgato 4 hetet meghalado tartds hianyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelez6 oraban latja el vezetoi feladatait, s a csoportja ellatasarol tulora
elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

d) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta
ellatni, az igazgatohelyettesi feladatokat, a megbizott évodapedagdogusnak Kell
ellatnia.
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Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd és az igazgatohelyettes

helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
cllatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben

nem donthet.

A vezet6 megnevezése,
akit helyettesiteni kell

A helyettesité6 megnevezése
(munkakor és név)

Igazgato

Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes

Megbizott 6vodapedagogus

Ezen tlmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé

ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizasa barmely okbol megsziinik az 10j igazgatd
megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az igazgatdhelyettes latja el.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény méretébdl, 1étszamabol adoddan az 6voda szervezeti felépitése egyszert,
konnyen attekinthetd, egyszerli belsd kapcsolatok, egyértelmi ald - folérendeltségi viszonyok
jellemzik.

3.12. Az intézmény vezetése, vezetok kozti feladatmegosztas

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, és munkakdzosség vezetok.

A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A jelen SZMSZ a munkakorok f0 feladatait rogziti (munkakori leirds mintak
mellékletekben), a részfeladatok dolgozénként névre sz0ld6 munkakdri leirdsban keriilnek
rogzitésre.
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3.13. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdjének felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény (69.§) allapitja meg.

Az 6voda iranyitasat az intézmény igazgatdja latja el.

Az intézményvezeté megbizasi rendje: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény alapjan az igazgaté megbizasa palyazat utjan a Zalalovéi Ovodafenntartd Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa feladat és hataskore. A vezetd felett az egyéb munkaltatdi jogkoroket a
tarsulés elnoke gyakorolja.

Az intézmény vezet6je a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik az alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, a
jogszabalyi el6irasok betartasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért
Az 6voda igazgatdja a kdznevelési torvény 69. § (1) szerint:

- felel az intézmény szakszerti és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- j6vahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
- képviseli az intézményt

- felel a pedagodgiai munkaért,

- anevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséért,

- rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- a neveld és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

- a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valod
megfeleld egylittmiikodésért,

- agyermekbaleset megeldzéséért,
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- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdinak megszervezéséért,
- apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért
- apedagogiai munkaért

- a pedagogus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az Ovoda 1lgyintézésének, irat- ¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elSirasok betartasaért.

Az 6voda igazgatdja, a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak
megfelelden végzi, melyet konkrétan a munkakori leirasa hatarozza meg.

Kizdrdlagos hatdaskore
- amunkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;
- személyi és munkaiigyi feladatok ellatésa;
- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet a jogszabdly mas hataskorébe nem
utal,

- afenntart6 eldtti képviselet.

Az 6voda igazgatdja, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az tigyek meghatarozott
korében altalanos helyettesére ruhdzza at.

Az 6voda igazgatdja a pedagodgiai munka szakmai irdnyitdja. Feladatait az
igazgatohelyettessel, a munkakdzosség vezetdkkel, valamint a Belsd Onértékelési Csoport
vezetdjével megosztva latja el.

A taniigy igazgatasi és munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolddod
feladatokat megosztja az igazgatohelyettessel.
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3.13.1.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor kategoriai

- Kinevezési munkaltat6i jogkor (koznevelési jogviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);,

kinevezés,
modositas
megbizas,
alkalmazas,
jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
nyugdijazas,
palyazat kiirasa, palyaztatési eljaras lefolytatasa
személyi anyag kezelése, karbantartasa
belsé megbizési szerzOdések kotése
munkakori leiras elkészitése
vagyonnyilatkozat atad4sa-atvétele, 6rzése
fegyelmi feleldsségre-vonas
o fegyelmi eljaras elrendelése,
o fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,

o fegyelmi hatarozat hozatala.

- Bérgazdalkoddi munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatds megallapitasa);

illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatadssal kapcsolatos feladatok
tanulmanyi szerzodés kotése
dolgozok anyagi elismerése

jubileumi jutalom kifizetésének eldkészitése

- Munkairanyit6i munkaltatéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése)

illetmény- ¢és el0meneteli rendszerrel, juttatdssal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

munkavégzés iranyitasa, ellendrzése
munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése
munkaidd nyilvantartas

rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése
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- valtozomunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

- lgyelet, készenlét elrendelése

- fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
- fizetetlen szabadsag engedélyezése

- dolgozok erkolesi elismerése

- tovabbképzési terv elkészitése

- kitiintetés, jutalmazas

- munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,

- munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése

3.13.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgatd
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed Ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- 6vodai jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
¢és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkdrrel Osszefliggésben;
- Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

- Hivatalos iigyekben

- teleptilési onkorményzatokkal valé ligyintézés soran
- hat6sagok €s birdsag elott
- az intézményfenntarto €s az intézmény mitkodtetdje eldtt

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

Az igazgatd egyes feladatainak ellatdsdra eseti megbizast adhat az 4ltala megbizott
ovodapedagogus részére.
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3.14. Az igazgatohelyettes

- vezetdi tevékenységét az igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol,

- az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat,

- a nevelési teriileten kozremiikdodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

- részt az intézmény onértékelésében, az eredmények rogzitésében.

Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.

3.15. Az évodapedagiogusok kozossége: a neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben dontési,
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore van: (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 70.§)
- ahéazirend elfogadasaban,
- atovabbképzési program elfogadasaban,
- az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasdban,
- ajogszabalyban meghatarozott mas ligyekben,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban,

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miitkddésével kapcsolatos

3.15.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja:

- aszakmai munkakozdsségre.
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A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkorét:

- hazirend elfogadésa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:
Dontési jogkorét:

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzeések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasa;

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:

— nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
— az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

— anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhéazasi és fejlesztési terveinek megéllapitdsaban,

— mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét:

- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhéz at.

23



3.16. Szakmai munkakozosségek

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény rendelkezése alapjan nevelési oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz munkakdzdsség szervezhetd. Az intézményben folyd neveld munka tervezését,
szervezesét és ellendrzését szakmai, mddszertani kérdésekben az intézmény pedagodgusaibol
megalakult szakmai munkak6zosségek segitik.

A szakmai munkakozdsség tagjai koziil 5 évenként a munkak6zOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség vezet6t valasztanak, akit az intézmény igazgatoja
biz meg a feladatok ellatasdval. A munkakozdsség vezetd heti Oraszamabol 2 oOra
beszamithatd, melyet a munkakozosségi feladatok ellatasara fordit.

A munkakozosség célja:

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindség és a magas
szinvonall szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
- anevelési évre munkatervet készit

- anevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot
tesz a tovabb fejlesztésre

- eldsegiti és tAmogatja a szakmai innovaciot

- segitséget ad pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben
foly6 nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez

- fejleszti a szakmai munkako6zdsség teriiletének modszertanat

- javaslatot tesz a tovabbképzések szervezésére

- Osszehangolja a miiveltségi teriiletekre vonatkozo6 intézményi elvarasokat

- tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok és mentor pedagdgusok munka;jat

- 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az ovodan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai eltt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség vezetOk tovabbi feladatai:
- amunkakozosség tevékenységének iranyitasa
- beszamol az éves munkarol
- ¢értekezletek 6sszehivasa

- amunkakdzosségi tagok neveldmunkajanak figyelemmel kisérése, segitése
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A szakmai munkako6zosség dont:
- miikddés rendjérdl és munkaprogramjarol

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl, melyrél beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek

3.17. Bels6 onértékelési csoport

A belsd onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeloli ki és bizza meg. Személyét
a teljes alkalmazotti kozosség fogadja el. A csoportba delegélt 6vodapedagdgusok munkakdri
leirasaban rogzitésre keriill az oOnértékelési csoportban 1évé feladatok elvégzése. Az
onértékelési folyamatokban az intézmény valamennyi pedagogusa részt vesz, ennek modja, a
feladatelosztas az éves Onértékelési tervbe keriil rogzitésre.

Az onértékelési csoport feladata:
- intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati miikodtetése,
- kozremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

"o

- részt vesz a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatdsaban, segit a mindsitésbe
bevont kollégak felkésziilésében,

- mukodteti és kezeli az OH informatikai feltletét,

- részt vesz az adatgyljtésben, interjukérdések, kérddivek Osszeallitdsdban
kielemzésében,

- atervszeri, folyamatos, szervezett, zokkendmentes mindségi munka biztositasa.
Az onértékelési csoport vezetdjének feladata:

- minden ¢év elején az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés utdn éves
munkaprogram Osszeallitasa, értékelése

- a belsd onértékelési rendszer miikodtetésében valo aktiv részvétel, az intézmény
onértékelésbol adodo célkitlizések és fejlesztési feladatok meghatarozasa és azok
gyakorlati koordinalasa

- Ujonnan megjelend Onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, ismertetése, az érintettek
tajékoztatasa

- kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval, informaciot nyujt szdméra az
eredményekrol, folyamatokrol
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3.18. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyban dolgoznak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyve mellett a Pedagogusok uj életpalydjardl szold torvény és a
Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
nevelé munkat végzé pedagogus, illetve a nevelémunkat kozvetleniil vagy kozvetetten
segito:

- pedagogiai asszisztens

- dajka

- bolesddei dajka

- konyhai kisegito

- karbantarto

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Feladatkoriikbe utalt
teenddket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény a kiilonbozd kozosségeinek tevekenységét a valasztott kozosségi képviselOk
segitségével az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zd formai
vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egyiittmiikddést. A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgatd hivja Ossze, amikor a
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsira keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.19. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatand6  feladatok a  vezetok | Feladatot ellato vezeté | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszer( és torvényes miikodés Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

Célszerti és takarékos gazdalkodas Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Igazgatd Igazgatohelyettes 2 héten tili tartés hidnyzéds esetén helyettesités
elrendelése ¢és elszamoldsa, egyéb rendkiviili
esetben kizarolag az Onkormanyzattal
engedélyeztetve.

Gyermek ¢s ifjusagveédelem Igazgato Igazgatohelyettes, 2 héten tali tartdos hidnyzas esetén, kivétel az

gyermekvédelmi felelds| azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség

felmeriilése

Gyermekbalesetek megeldzése Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Igazgatohelyette Igazgato folyamatos

S

Ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

miikodtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, | Igazgatod Igazgatohelyettes folyamatos

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
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S

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Igazgatd Igazgatohelyette 4 héten tali tartos hianyzas esetén
S

Nemgzeti linnepek és egyéb hagyomanyok | Igazgatohelyette Igazgatohelyettes folyamatos
apolasa S
Allashelyek betoltése, kinevezés | Igazgatd Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén
hatarozott idére
Allashelyek betoltése, kinevezés | lgazgato Igazgatohelyettes 12 héten tali tartos hidnyzas esetén
hatarozatlan iddre
Megbizasok Igazgatd Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
Munkavallalot terheld felelosség | Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos
megallapitasa
Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
intézkedés
Dolgozok besorolasa, Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
nyilvantartasok
Sziikség szerint a dolgozok Igazgato Igazgatohelyettes 12 héten tali tartos hianyzas esetén
mindsitése
Alkalmazottak  erkolesi  és  anyagi | Igazgato Igazgatohelyettes 12 héten tuli tartos hianyzas esetén
elismerése
Szabadsagok tervezése, litemezése Igazgatohelyette Igazgato folyamatos

S
Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Igazgatohelyette Igazgato folyamatos
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Munkarend szervezése, ellenérzése

Igazgatohelyette
S

Igazgato

folyamatos

Tanligy igazgatasi feladatok Igazgato Igazgatohelyettes 2 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartas sziildi kozosséggel ¢és | lgazgato Igazgatohelyettes folyamatos

egyéb partnerekkel

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | |gazgatod Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

hozzaférhetosége

Csoportok  adminisztrativ ~ teenddinek | Igazgatd Igazgatohelyettes folyamatos

ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi eléirasok betartasa | lgazgatd Igazgatohelyettes folyamatos

Leltarozas selejtezés Igazgatd Igazgatohelyettes folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Igazgatd Igazgatohelyettes folyamatos

Intézmény képviselete Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

Biztositia a gyermekek részvételét | Igazgatohelyette Igazgato folyamatos

telepiilés eseményein S
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3.20. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint | Szervezeti Rendje és formaja
egyseg
Igazgato szervezeti Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3

egység alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

neve. Csoportos megbeszélések ideje,

nevelotestiilet rendszeressége: 3 hetente, ill. sziikség
szerint, kotelezo orakon tul
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orékon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer

egység nevelés nélkiili munkanapokon

neve. Csoportos megbeszélések ideje,

alkalmazotti rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd

kozosség orakon tal

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orédkon

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsag, korlevél




Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység Partner Rendje és formaja
(masik)
szervezeti
egység
1.neveldtestiilet szervezeti Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egység | egység szlikség szerint,
neve: Csoportos megbeszélések ideje,
alkalmazotti rendszeressége: sziikség szerint,
kozosség Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,

Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél.
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4. A MINI BOLCSODEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény feladata

Gyermekjoléti alapellatasi intézmény, melynek alapveto feladata az egészséges — a 3.
¢letévet be nem toltétt — gyermekek igény szerinti elhelyezése, gondozasa, valamint testi-
szellemi fejlodését eldsegitd személyes gondoskodas.

Az intézmény feladatait a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény, a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold
15/1998. (1V. 30.) NM rendelet alapjan végzi.

A bolcséde nyitvatartasi ideje munkanapokon 10,5 éra (7:00 — 16:30).

A Dbolcséde nyari zardsanak idOpontjat az intézményvezetd Zalalové Varos
Polgarmesterének jovahagyasaval hatarozza meg, melyrél adott év februar 15-ig
tajékoztatja a sziiloket.

Az intézmény éves munkaterv alapjan miikddik, melyet a fenntart6 hagy jova.

Az intézmény belsé rendjére vonatkozo szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Kisgyermeknevelo:

Képesitési eldiras: minimum kozépfoku szakirany képesités a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet szerint.

Feladatai:

- a beiratott gyermekek szakszerli gondozésa, nevelése, testi és szellemi
fejlédésének eldsegitése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Bolcsédei dajka:
Képesitési eldiras: minimum 8 altaldnos €s bolcsddei dajka végzettség
Feladatai:
- nevelési és gondozasi feladatok

- segitség az ételek kiosztdsdban, a konyha és kozvetlen kornyezetének
tisztantartasa

- mosasi, vasalasi és textiljavitasi munkak elvégzése
- abolcsdde egész teriiletén a takaritasi feladatok elvégzése

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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Helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az igazgatd gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

A Mini Bolcs6de munkarendjét az érvényben 1€évé jogszabalyokban meghatarozott
szakmai eldirdsokra figyelemmel az igazgatd javaslatara Zalalové Varos Polgarmestere
hagyja jova.

A heti munkaidd 40 6ra, mely magaban foglalja az ebédidot.

Figyelembe véve a nyitdsi és zardsi id6t, az ellatottak napirendjét, 1épcsdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a dolgozok munkaidd beosztasa a kdvetkezo:

Kisgyermekneveld: 7-14,00 — ig, vagy 9,30 — 16,30 — ig,
Bolcsédei dajka: 9,00 — 17,00 — ig, vagy 6,00 — 14, 00 -ig
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5. AZ OVODA ES A MINI BOLCSODE HELYISEGEINEK,
LETESITMENYENEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az O6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
intézmény igazgatdjanak engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az 4allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az o6vodapedagogusok és a pedagogiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, ez a nevel6testiileti értekezletek helye is. A sziildi kozosség értekezletire is
rendelkezésre all.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozdsok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjardsnak megfeleléen a pedagdgiai
programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalatiért,
elrakdsaért az 6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban a Szakértéi Bizottsag szakembere, a logopédus, ¢és a
fejlesztopedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is
igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24 § (3)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az intézmény igazgatdja dont. Az intézmény
helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellenében,
terembérleti szerz6déssel torténik.

A helyiséget hasznalok felelések az ott kialakitott rend megérzésért, a berendezés
megovasaért. Az intézmény barmelyik tobbcélu terét kozmiivelddési rendezvényekre is
igénybe lehet venni eldzetes bejelentés €s egyeztetés alapjan.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel

tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Az éplilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és
a délutanos dajka a felelds.
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5.1. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s 6vondnek feliigyeletre,
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol valod atvételére, atoltdoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni. Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:

- asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
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6. A SZULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiloi kdzossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikddés érdekében.

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési
¢év rendjére vonatkozo dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni,
hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési- oktatési intézményben folyo hit- €s vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol, a véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény igazgatdjanak és helyettesének feladata a sziil6i szervezettel valo
egyiittmiikodeés.

A sziildi szervezet és az intézmény igazgatéja kozotti kapcsolattartas rendje

- A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek
véleményezési joga van.

- Az mtézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente
tajekoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

- A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

A sziilO1 szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziilOi szervezet vezetOjének feladata, hogy

- hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridé — a
rendelkezésre all6 1don beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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a sziildi szervezet véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva minden

esetben koteles irasban nyilatkozni.

A szil0i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formdk jellemzden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére,
onértékelési kérddivek kitoltése, interjuk,

irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szilbéi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

Az 6voda igazgatdja és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat

az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziilé1 szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-

rol, tgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol é€s
képviseletérdl sajat maga dont.

Az egylittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa
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A sziilOi szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

munkaterv véleményezése — a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan,
—  hézirend véleményezése
—  SZMSZ véleményezése

— haaz intézményben nem miikkodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni — a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet alapjan

A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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7. BELSO ELLENORZESI RENDSZER

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan
torténik: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos 6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint
el6irt) mikodését,

- afoglalkozdsokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje, és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztonézzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- az intézményvezetdség szdmara megfeleld mennyiségii informaciot
szolgéaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzeésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt, az intézmény neveld
munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilsd értékelések elkészitéséhez,

- Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat
- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- afenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:
a) az intézmény igazgatdja,
b) az intézmény igazgatohelyettese
€) munkakozosség vezetd
A pedagoégiai munka belsd, valamely témaja teriiletre vonatkozo ellendrzésére, az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
- apedagoégusok munkafegyelme.
- afoglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,
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- aterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

- az 6vodapedagodgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

A neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:

- afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

az alkalmazott modszerek,

- a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint

a pedagogus egyénisége, magatartasa a foglalkozason,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az ellenérzés lehet:
- Tervszert, elére megbesz¢lt szempont szerinti ellendrzés.
- Spontén, alkalomszert ellendrzés.
A nevelési évre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd

ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.

Az igazgato és helyettese az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozok munkéjat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitod nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek az 6vodapedagdgusok.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont.

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozéslatogatas,
- dokumentumelemzés

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az
intézményi Onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai
fejlodéséhez tamogatast ad.

Az orszdgos pedagodgiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének ¢&s
lebonyolitdsanak ¢és az ellendrzés lefolytatdsanak szabalyait a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- az intézményellendrzés,

- komplex ellendrzés

A pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon, tovabba az ellendrzést inditd
honlapjan nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok
megtartdsaval.
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9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) akovetkezo kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,

- Zalalovéi Altalanos Iskola

SALLA Miivelddési Kozpont és Konyvtar
- az intézményt tamogaté szervezetekkel,
b) pedagbgiai szakszolgalatokkal,
c) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.
A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd tertiletekre
terjed Ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- azintézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

- azintézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- azott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- atanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
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Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében - amennyiben sziikséges.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Altalanos Iskolaval valé kapcsolattartas

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylttmiikddés kialakitasa.

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,

feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartas modja, formai:

megbesz¢lések, konzultaciok

szakmai megbeszélések

volt 6vodasok iskolai életének nyomon kovetése
tapasztalatcserék, intézménylatogatasok
ovodasok iskolaval val6 ismerkedése, oralatogatas
tanitond sziiloi értekezletre valé meghivasa
tanitond nyilt napra valé meghivéasa

nyilt napok

Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja kiterjed:

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd
szakvélemény megkérésére

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

a gyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére
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Az egviittmiikodés formai:

konzultacids kapcsolat:

o azegyiittmiikodés eredményessége érdekében

o konzultacids kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében

(6vodapedagogus, gyogypedagogus, fejleszté pedagogus)

irasban késziilt dokumentumok:

o vizsgalat kérelmek

o gyermekek jellemzése

o szakvélemény

o kimutatasok

Kapcsolattartd személyek:

igazgato

ovodapedagdgusok

A gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
személyekkel,

intézményekkel és

hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetéséget,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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Az 6voda gyermekvédelmi feladatait az 6voda igazgatoja latja el szoros egylittmiikodésben
a csoportot vezetd ovondkkel.

A gyermekvédelmi felelés rendszeresen részt vesz jelzérendszeri megbeszélésen,
kapcsolatot tart a lakohely szerint illetékes csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal.

Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az egészségligyi ellatds formai

- védondi szilirdvizsgalatok

- fogaszati alapellatés

A védondi szlirdvizsgalatok, tisztasagi vizsgalatok, illetve felvilagosito eldadasok az dvoda
igazgatdjaval kozdsen egyeztetett litemterv szerint zajlanak.

A fogaszati alapellatds preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfeleléen. A fogdszati gyogyitd és megel6zd ellatdas megszervezése, mitkodési
feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast miitkodtetd feladata.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.

Az igazgato feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségligyi munka feltételeit

- munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat és az iddszakos orvosi vizsgalat
elokészitése beutalok kiadasa

- gondoskodik a gyermekek fogéaszati vizsgalatdnak elokészitésérdl
- adatszolgaltatas
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl
programokban jelenik meg.
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A mini boleséde kapcsolatrendszere

A bolcesode és az 6voda kapcsolata

A mini bolcséde szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az egy
épiiletben  taldlhatdé oOvodankkal. Az atmenet segitése érdekében  kolesonds
egylttmiikddésre épiild, tartalmas, partneri kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetové
teszi egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését.

Toreksziink a két intézmény kozotti tartalmas kapcesolat kialakitdsara, amely a kdlcsonds
érdeklédés révén lehetévé teszi egymds munkdjanak, - pedagdgiai, illetve szakmai
programjanak -, céljainak megismerését, megértését mely kiinduldsi alap az 6vodaban
foly6 munkahoz. Az 6vodapedagdgusok szdmara lehetdséget biztositunk arra, hogy tobb
alkalommal meglatogathassak a csoportjukba jelentkezd kisgyerekeket, megismerjék oket
bolcsddei tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek
kell6 fejlettséggel, érdeklédéssel, drommel induljanak az 6vodaba, és az atmenet zokkend
mentesebbé valjon.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek dvodai latogatést tesznek a kisgyermekneveldvel. A
dolgozok informéciokkal segitik egymast a gyermek intézményvaltdsanak megkonnyitése
érdekében. Osszel a kisgyermekneveld meglatogatia az 6voddban a volt bolcsédés

gyermekeit.

Eeviittmukodés a tarsintézményekkel, szakemberekkel

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasdval kooperativ kapcsolatokat kell
Kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek:

e Védoéndi Szolgalat,

e Hazi Gyermekorvosi Szolgélat,

e Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kozpont,

e Magyar Bolcsodek Egyesiilete,

e Magyar Bolcs6dék Egyesiiletének Megyei Szakértdje,

e Bazisintézmény: Szombathelyi Egyesitett Bolcsddék,

e Pedagogiai Szakszolgalat,

e Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag.
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A bolcsédének, mint jelzOrendszerbe tartozd intézménynek, kotelessége és feladata a

Csalad — és Gyermekjoléti Szolgélat felé valo jelzés, igy jo kapcsolatot alakitunk ki az ott

dolgoz6 munkatérsakkal, illetve a hazi gyermekorvossal. Felismerjiik a testi, lelki, fizikai

bantalmazas, elhanyagolas jeleit és a veszélyeztetettséget jelentjiik. Sziikség esetén

esetmegbeszélésen, jelzérendszeri gytiléseken vesz részt a kisgyermekneveld.

Bolcs6dénk ¢és a kiilonbozd civil szervezetek kozotti egylittmiikodés sok tekintetben

hozzajarulhat a bolcsddei ellatas fejlodéséhez.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Sziiléi

Sziil61 Szervezet

2. Fenntartoi

Zalalovéi Ovodafenntartd Tarsulas
8999 Zalalovo Szabadsag tér 1.

3. Mas oktatési intézmény

Zalalovéi Altalanos Iskola és AMI

4. Kulturalis intézmények

SALLA Mivelddési Kézpont és Konyvtar

5. Intézményt tdmogato szervezetek

Ficankol6 Alapitvany
8999 Zalalovo Deak F. u. 5-7.

6. Pedagodgiai szakszolgélat

Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

7. Pedagdgiai szakmai szolgaltato

Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

8. Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgalat Zalalovo

9. [Egészségiigyi szolgaltatd

Dr. Ferencz Ibolya gyermekorvos
Laki Eszter védéno
fogorvos

10. Magyar Bolcsddék Egyesiilete

Megyei kdzpont: Zalaegerszeg

11. Egyéb civil szervezetek

Kerecsen Hagyomanydrzo és Kulturalis
Egyesiilet, Mend Man6 Csoport
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomanyok {nnepek, &polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb ¢€s tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat. A felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése. Fontosnak tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas
meggy6zddésének, nemzeti 6nazonossaganak tiszteletben tartasat.

Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomaényokat apolva keriil meghatarozasra. Az linnepélyek, megemlékezések
pontos iddépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat ¢és felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének:

- meglrzése, illetve
- novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyépolas
eszkozei:

- lnnepélyek, rendezvények,

egyéeb kulturalis versenyek,

egyéb sport versenyek,

- egyéb eszk6zok (pl.: diszek, jelképek, kalendarium, fényképek stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- afelndtt dolgozokat,

- aszuloket.
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Az intézmény hagyomanyédpolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhatdé idOpontjat a munkaterv
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (logd, zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

crer

- azintézmény belsd dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévdO hagyomanyok 4polasan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az uUjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés (iranyadd)
idopontja

Oktober 23. Oktober 20-22.

Mikulas December 6.

Karacsony December 18-22.

Marcius 15. Marcius 12-14.

Husveét Marcius-Aprilis

Anyak napja Majus eleje

Nagycsoportosok bucsuztatasa Junius eleje

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek kore

A rendezvény
idopontja

Sziiret szlilok, gyermekek, alkalmazottak szeptember

A népmese napja

gyermekek, alkalmazottak

szeptember 30.

Az éllatok vilagnapja

gyermekek, alkalmazottak oktober 4.

Mihély napi vasar

sziilok, gyermekek, alkalmazottak

szeptember 29.
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Marton nap

nagycsoportosok, 6vodapedagdgusok

november 2. hete

Kukorica foszto

gyermekek, alkalmazottak

november 3. hete

Adventi készilodés

sziilok, gyermekek, alkalmazottak

november-december

Fond gyermekek, 6vodapedagdgusok januar 3. hete
Farsang gyermekek, alkalmazottak februar-marcius
Gergely jaras nagycsoportosok, 6vodapedagdgusok | marcius 12.

A viz vilagnapja gyermekek, alkalmazottak marcius 22.

Kisze bab égetés

gyermekek, alkalmazottak

marcius-aprilis

Fold napja gyermekek, alkalmazottak aprilis 22.
Majusfa allitas gyermekek, alkalmazottak aprilis vége
Madarak és Fak napja gyermekek, alkalmazottak majus 10.
Majusfa kitancolas gyermekek, alkalmazottak majus vége
Gyermeknap gyermekek, alkalmazottak majus vége

A megemlékezések

- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,

- rendjét, idejét, az linnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitasaért
felel6s0k megnevezését az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

A 132/2000 (VIL.14.) a kozépiiletek fellobogodasanak egyes kérdéseirdl szolo
korményrendelet értelmében a nemzeti lobogodt allandon kitlizve kell tartani.

E kormanyrendelet eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését,
illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 alland6 minéségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik:

- A zaszlot (lobogodt) - tekintélyének megérzése érdekében - rendszeresen,
legalabb haromhavonta tisztitani, legalabb évente cserélni kell.

- Ha a zé&szl6 (lobogd) az elhasznalodasa (kopésa, rojtosodésa, fakuldsa stb.)
folytan jelentésen eltér a szabvany kovetelményeitl, a meghatarozott
id6tartam letelte eldtt is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl.
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11. EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézmény
védondje latja el.
Az intézmény igazgatdja biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a

gyermekek sziikséges 0vonoi feliigyeletérdl, és sziikkség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérdl. A sziilok a vizsgalatokrodl tajékoztatast kapnak.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl, a sziiloket
minél elébb értesiteni. A betegségre gyanus, lazas gyermeket az évodaba bevenni nem
szabad.

A beteg gyermek nem latogathatja az oOvodat, egészséges allapotat orvosnak kell
igazolnia. Fert0z6 betegség esetén a sziilonek értesiteni kell az intézményt.

Az alkalmazottak esetén az igazgatd gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos érvényességerol.

A koznevelési torvény 25. § (5a) bekezdése szerint az intézménynek fokozott figyelmet
kell forditania a diabétesszel é16, valamint a fokozott kockazat allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére.
Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara a kdznevelési
torvény szerinti esetben és modon eldirhatja
a: vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b: sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a (b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel$-oktatd
munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis elldtasban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédénd ttjan biztositja.
A sziil6, mas torvényes képvisel az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1. Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi felelés és az intézményvezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelés a nevelOtestiilet tagja, az intézmény igazgatdjanak a
megbizasabol, az igazgatoval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, ¢és személyes részvételével elésegiti ezek
érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagogusokkal egylittmitkddve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol illetve
ellenstilyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
igazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
renddérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az igazgatd és kollégai tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a  gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban  dolgozod
ovodapedagdgusok kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd oOvodapedagdgusok felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport ovodapedagogusaival.

12.2. Az évoda feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén
A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megelézési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 169 §
szabalyozza.

Az 6vo-védo rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda
vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek
megeldzésében ¢és a baleset esetén.
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Az intézmény védé, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének,
egészségének megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény védo, 6vé intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonb6zo
veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrdsok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési intézménynek gondoskodnia kell

- arabizott gyermekek feliigyeletérdl,

a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol,

a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol,

a hasonl¢ esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl.
Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozé eldirds,

- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A veédos-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek, sziiléknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A_gvermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 168 § alapjan

Az intézmény vezetéjének feladata:
- Gondoskodni a gyermekek felligyeletének megszervezésérol.
- Az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak
cseréjére, javitasara.
- Anevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

- A feltart balesetveszély forrasanak megsziintetése, sziikség esetén a
balesetforras megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele.
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- Az O6voda ¢épiiletének, udvaranak, felszereléseinek ¢és eszkozeinek
vonatkozdsdban a veszélyforrdsok feltardsa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval.

- Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az
adott helyzethez igazod6 célszerl intézkedés megtétele.

- Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt
veszélyes felszerelések és eszkdzok tekintetében.

A pedagégusok feladata:

- Baleset-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik
védelmére vonatkozo eldirasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak
nevelési év elején, illetve sziikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd
tevékenységek, foglalkozasok, programok eldtt az életkornak és fejlettségnek
megfeleld ismertetése.

- A gyermekek biztonsagra torekvd magatartdsanak, viselkedésének fejlesztése.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az oOvoda ¢épliletének ¢€s a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata:

- A munkateriiletiikon fokozott dévatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- Aveszélyforrast jelenté munkateriileteket, eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,

szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gvermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
169 § alapjan

Az intézményvezeto feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot koveté honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik),

Ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Lehetdvé teszi az oOvodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrél, hogy
a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgéalasara
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd Kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

Sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.
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A pedagogusok feladata:
- Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitasara:

- Kozremukodik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- A balesetekrol jegyzOokonyvet vesz fel.

- JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodésa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az i tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- Kozremukddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az ovodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:

- Az igazgato utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kove feladatokban.

Elektroakusztikus eszkoz hasznalata (zajvédelem):

Olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75Db értéket.
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13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. Panaszkezelés rendje

A Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde a partnerek panaszainak egységes
szabalyok szerint torténd, atlathaté, hatékony kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében
elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek
kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsdnak és  értékelésének rendje az  intézményi
tevékenységeknek szerves részévé valjon.

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgélasa és
a feltart hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatdsaink tovabb fejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél el6bb
orvosolni kell.

A panaszkezelés menete
Panaszkezelési ellatas (szliloi panasz jelentkezése esetén)
1. Panasz jelzése — 1. szint
2. Panasz jogossaganak vizsgalata — 6vodapedagdgus tisztdzza az ligyet az érintettel.

3. Az oOvodapedagdgus egyeztet az <érintettel (megallapodds) — a probléma
megnyugtatdan lezarult, rogzités, feljegyzés késziil.

4. Panasz tovabbi fennallasa (panasz jelzése) — 2. szint

5. Az oOvoda igazgatéja vagy igazgatohelyettese egyeztetnek az érintettel.
(megallapodas).

6. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és az abban foglaltakat elfogadjak
— probléma megnyugtatdan lezarult, rogzités, feljegyzés késziil.

7. A panasz tovabbi fennallasa (panasz jelzése) - 3. szint

8. Az igazgato6 a fenntarté bevonasaval vizsgalja a panaszt — kozos javaslat a panasz
kezelésére (egyeztetés, megallapodas, irasban torténd rogzités) — probléma
megnyugtatdan lezarult rogzités, feljegyzés késziil.
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A panasz bejelentése
A bejelentés modjai lehet:

- Szobbeli panasz- személyesen, telefonon

- Irasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben
A panaszt fogadhatja:

- oOvodapedagbdgus

- igazgatohelyettes

- lgazgatd

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehet6 legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.
Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait
- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
- apanasz benyujtasanak idépontjat és mod;jat

- a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat

- a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy
(ek) megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének ¢és a panasz
lezarasanak hataridejét

- akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
- apanaszban megjeldlt igényrdl valo dontést
- apanasz megvalaszolasanak idépontjat és mod;jat

- apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb
informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

A panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.
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Dontéshozatal:
- apanasz elfogadasa
- panasz részbeni elfogadasa
- panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban,
faxon, e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

13.2. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése a sziillok igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda igazgatdjanal. Ezutin a
megjelolt egyhdz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az Svoda
zavartalan miikodése érdekében meghatarozott, fejlesztési idészakon kiviil biztosithato
helység az 6vodaban.

13.3. Ovodai, mini bolcsédei étkezési dijak befizetésének rendje
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

Az étkezési dijak befizetése minden honapban az élelmezésvezetd altal kiallitott csekken
torténik.

Szocialis tAmogatas

A 2015. évi LXIIL. torvény alapjan 2015. szeptember 1. napjatdl modosultak a
gyermekétkeztetés szabalyai.

Ennek megfelelden nem kell étkezési dijat fizetni abban az esetekben, ha

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg vagy fogyatékos,

- ha a csaladban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
- ha a csaladban hadrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- ha a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,

- ha a csaladban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér nettod 6sszegének 130%-4t.

Az ingyenes étkezéshez nyilatkozatot kell kitoltenie a sziilonek a beiratkozaskor.
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13.4. Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplohoz kell kapcsolni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

Tajékoztatjuk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idOpontjarol, a
kozlekedési eszkozrol.

Az 6voda igazgatojat minden alkalommal elézetesen szoban tdjékoztatni kell (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idGtartam, kézlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés,
utvonalterv).

Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zd
vesz€lyforrdsokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda igazgatdja vagy helyettese
engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de minimum
2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

13.5. A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddk
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézmény igazgatdjat.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatdsagokat,
- afenntartot,
- asziloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézmény
igazgatoja a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

13.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- agyermekeknek szdl, és
- akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢életmod,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturdlis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A rekldmtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, ¢és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
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- a reklamtevékenység egyértelmli leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam
kikotéseket. Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik
példanyat az intézmény Oriz, masik példanya atadasra keril az
engedélykéronek.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgato onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelotestiilet,
- aszlldi kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.

Az igazgato koteles:
- apedagoégusoktol,
- a szuloktol,

- a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyé reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
a) Ujsagok terjesztése,
b) szordlapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgaté altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon
valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.
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13.7. A tajékoztatassal, kozzététellel kapcsolatos rendelkezések

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség
Ovoda:

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartdsi és adatszolgaltatdsi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézmény igazgatdja a KIR honlapjan keresztiil kiildi
meg.

Az igazgato a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével
a gyermek, a pedagdgus-munkakorben, valamint a neveld munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositdé szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szdm) kiadéasat
kezdeményezi. Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje
a részére kiadott oktatasi azonositd szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil
koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az igazgaté a KIR-ben az
oktatdsi azonositd szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast
kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd
személy jogviszonya megszinik, az igazgatd a jogviszony megsziinését - a megsziinés
iddpontjatol szamitott- 6t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az igazgatd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekii adatair6l
minden év oktober 15-ig - a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban -
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kdzol.

Az 6voda igazgatdja a koznevelési informdacids rendszerben az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi az alabbi adatokat €s dokumentumokat:

- afenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,
- anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rend;jét,

- ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények,
események id6pontjait,

- az ovodapedagbdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

- a szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot

- a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdajaval 6sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitéasait és idejét,
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- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval

Az igazgatd a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, feliilvizsgalja.

Az elektronikus adatszolgaltatas:

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatast az intézmény igazgatdja vezeti.

- Az intézményben 1évé gyermek adataiban, létszdmaban (6vodai jogviszony
bejelentés, megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott
papiralapi nyomtatvanyon jelzik az igazgatdé felé. A nyomtatvanyt aldirva,
datummal ellatva, a valtozast kdvetd 3 napon beliil nydjtando be.

- Az intézményvezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bolcsode

A bolcsddét ténylegesen igénybe vevd gyermekek 1étszdmat név szerint minden nap
jelenteni kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrol
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud
az igénybe vevoi nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztraciéval rendelkezik.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

- A napi jelenlétet a kisgyermekgondozd a napi jelentd lapon rogziti, és
alairasukkal, datummal ellatva atadjék a jelentést végzo vezetdnek.
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13.8. Célfeladat, kiemelt munkavégzés elismerésének feltételei

A munkaltatdé célfeladatot, vagyis célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus
részére. Ez nem lehet helyettesitési, és nem lehet a munkakdrhoz tartozé feladat, hanem
olyan feladat, amely az altalanos munkaterhet meghaladja. Céljuttatas jarhat érte.

Feltételei:
- Magas szinvonalu neveldmunka végzése.

- Pedagoégiai program teljes korti megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv
eredményei.

- Specidlis fejlesztési igényli, valamilyen szempontb6l hatranyos helyzeti,
beilleszkedési €s magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato,
tehetséges gyermek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése.

- Nyitottsag ¢és torekvés pedagodgiai és pszichologiai ismeretek bdvitésére,
modszertani ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

- Szakmai igényességgel 0sszeallitott bemutatd és elemzése.

- Gyakorl6 pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa.

- Kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

- Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel.
- Sziilékkel torténd egylittmiikodés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke.

- Sziilék elégedettsége.

- Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken:
szakmai napok, eldadasok, tlinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

- Az o6vodan beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban valo aktiv
kozremiikddés.

- Informécidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.
- Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.
- Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.
- Igényes magas szinvonall dekorécio készitése
- Gyakornok mentoralasa.
- Ertékelés, mérés kivalé eredménye.
Szabalyai:
- Legalabb 1 éves munkaviszony az Ovodaban.

- Neveldtestiilet javaslata és véleményezése alapjan az igazgatd dont.
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13.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtéajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités

nyilatkozatnak mindsiil.

A felviladgositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az
intézmény igazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

14.10 Munkaruha és védoruha juttatas

A munka- és védoéruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
id6ket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hidnyaban az intézmény
SZMSZ -e allapitja meg. A munkaruha és véddruha szabalyzat megtalalhato az SZMSZ 3.
sz. mellékleteként.
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14. MODOSITASI RENDELKEZES

Automatikus szabalyzatmdédositast eredményez az olyan Fenntartéi dontés, amely az
intézmény mitkodésében valtoztatasokat eredményez, vagy arra hatassal van, mint:

- Ujabb fenntart6i igények megfogalmazasa az intézménnyel szemben
- az intézmény Alapit6 okiratdnak modositasa

- az intézmény mukodésének atalakitasa, atszervezése.

A szabalyzat médositasat kérheti, kezdeményezheti a
- Neveldtestiilet, amennyiben a neveldtestiilet 40%-a azzal egyetért

- Sziilék, amennyiben a sziilok 20%-a azzal egyetért.

Eljarasrendje:
1. A mddositast kezdeményezOk csoportja irasbeli programmaodositasi javaslatot
terjeszt eld az 6voda igazgatojanak.

2. Azigazgaté a nevelGtestiilet elé terjeszti a javaslatot.
3. A neveldtestiilet véleményezi a javaslatot.

4. A szabdlyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval modositja.
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Zalalov6i Borostyan Ovoda és Mini Bélcséde
igazgatoja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Az 6voda nevelétestiilete a 2024. januar 2. napjan tartott hatarozatképes nevelGtestiileti
ilésén at nem ruhazhato jogkorében 100 %-os igenld szavazattal a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat ................ hatarozatszamon elfogadta.

Az elfogadaés tényét a neveldtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Zalalovo, 2024. januar 2.

igazgatod

Ph.

A Sziili Szervezet a Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatinak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény,
tajekoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiill, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Zalalovo, 2024. januar 2.

Sziiloi Szervezet Elnoke

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd a........ccoeevvevnvennnn. hatarozataval hagyta jova.

Ph

Tarsulasi Tanacs Elndke
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16. MELLEKLETEK

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Irat és adatkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet: Munkakori leirdsok
3. sz. melléklet: Munkaruha és védoruha Szabalyzat
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IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.

1.2

1.3

A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala intézményi rendjének megallapitdsa, az
ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa, valamint

iratkezelés szabdlyainak megallapitasaval rendszerezni azokat a fobb feladatokat,
hataskoroket, eloirasokat, amelyeket a miikodés soran meg kell tartani.

. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol (41§-448)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szo16 2007. évi CLIL. térvény

2012. évi LXI. torvény A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény modositasa

. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény igazgatdjara, minden dolgozdjara, tovabba az
ovodas gyermekekre.

1.4.

E szabalyzat szerint kell ellatni

A dolgozok személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
alkalmazotti adatkezelés), valamint

az Ovodasok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermek adatkezelés)

az iratkezelést.
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1.5. E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni

A munkaviszony megsziinése utdn, illetve e munkaviszony létesitésére iranyuld elézetes

eljarasokra.

Az 6vodasokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a

munkaviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

2. A DOLGOZOK, GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES
TOVABBITASA

2.1.

Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, , A koOznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” 26. fejezete

rogziti.

2.1.1.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok

Az 6voda igazgatdja nyilvantartja a pedagogusok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
s))
h)
i)

2.1.2.

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

vegzettségevel, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositd szamat

a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idotartamat

¢és heti munkaidejének mértékeét.

A munkaviszonyra, koznevelési jogviszonyra vonatkozé adatok

Az 6voda igazgatdja nyilvantartast vezet, igy kiilondsen a dolgozo

a)
b)
c)
d)
e)

neve (leanykori neve)
szililetési helye, ideje

anyja neve

taj szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
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f)  csaladi allapota

g) gyermekeinek sziiletési ideje

h) egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

i) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
J)  szakképzettsége(i)

K) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

I) tudomanyos fokozata
m) idegennyelv-ismerete

n) a korabbi, jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megszinés modja, idépontja

0) ajogviszony kezdete
p) allampolgarsaga

gq) a blniligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte

r) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idotartamok

s) akoznevelési foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
t) e szervnél a jogviszony kezdete

u) a jelenlegi besorolasa, besorolasanak idGpontja, vezetéi beosztasa, feor-
szama

V) cimadomanyozas, jutalmazas, kitliintetés adatai

W) a mindsitések idopontja és tartalma

X) személyi juttatasok

y) adolgozo munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

z) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a
végleges €s a hatarozott idejli athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités
adatai

zs) a koznevelési foglalkoztatott —munkavégzésére iranyuld  egyéb
jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

Az intézmény a koznevelésben foglalkoztatottrol meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas Paév 133 §).

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalé munkaviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
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Az alapnyilvantartds adatkorén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szamat.

2.1.3. A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a dolgozé munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a dolgozd személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- amunkaviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

- a dolgoz6é munkaviszonyéval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

- a dolgozd sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi anyag tartalma:

az alapnyilvantartas adatlapjai,

- apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,

- azerkdlcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl sz6lo tanusitvany mésolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- amunkaviszonyt létesitd okirat (kinevezés) és annak modositasa,

- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- amunkaviszony megsziintet irat,

- ahatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- amunkaviszony igazolds masolata,

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgoz6 személyi anyagat a vezetd
allitja 6ssze. A személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
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A személyi iratokat az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatas idépontjat
¢s az ligyirat nevét.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idoépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasba a Paév. 133 § (3)-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. Torvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony megsziinése utan a dolgozo személyi
iratait irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel
kell tlintetni az irattarozas tényét, iddpontjat éa az iratkezeld aldirdsat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig meg kell Grizni.

Az intézmény allomanyaba tartoz6é dolgozé személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az igazgato feladata.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

2.2. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete
rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilje, torvényes képvisel6je neve, allandd lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,
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c) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o agyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
o a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o a gyermek oktatasi azonositd szama,

d) agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
e) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

f) atobbi adat az érintett sziild hozzajarulasaval.

2.2.1. Kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodéaban a
kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat.

Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi €s mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,
- agyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentécio.
A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93/A.§-ai hatarozzak meg.

Az igazgatd vezeti

- afelvételi elojegyzési naplot,
- az 6vodai torzskonyvet,

Az 6vodapedagdeus vezeti

- afelvételi €s mulasztéasi naplot,
- az 6vodai csoportnaplot,

- agyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentécio.
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3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1.

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

A dolgoz6 adatai koziil

tovabbithato

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet
szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok

az e torvényben meghatdrozottak szerint,
a személyes adatok védelmére vonatkozo
cé¢lhoz kotottség megtartasaval

a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a

birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet  végzo kozigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon

Alkalmazotti nyilvantartas: a dolgozo

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosito szamat,
pedagdgusigazolvanya szamat,
végzettségére ¢és  szakképzettségére
vonatkoz6  adatokat:  felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzettséget, szakképzettséget, a
végzettseg, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint
OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét,

a KIR-nek A nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012.
(VIIL 28.) kormanyrendelet értelmében
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megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,
- besorolasat,

- jogviszonya,
idotartamat,

munkaviszonya

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idOtartamat.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a koznevelési
foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket az adatokat a
koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremikddok részére tovabbithato.

Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusa, akkreditalt intézményi adminisztracios

rendszeren keresztiil kell megvalositani.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni.

3.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi  helye, sziildje torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya  kezdete,  sziinetelésének  ideje,
megsziinése, mulasztasainak szama 6sszefliggésben

neve,

tovabbithato
a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatési szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a gyermek oOvodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskolahoz

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszdma, az oOvodai egészségligyi
dokumentéacio, a tanuld- ¢és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok

az egészségi allapotanak megallapitasa

céljabol az egészségligyi, iskola-
egeészségligyl feladatot ellato
intézménynek,
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a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozd
adatok

a veszélyeztetettségének feltarasa,
céljabol a
foglalkozo

megsziintetése
csaladvédelemmel
intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s  ifjusdgvédelemmel  foglalkozd
szervezetnek, intézménynek

az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasahoz
szlikséges adatai

az igénybe vehetd allami tamogatas
igénylése céljabol a fenntartd részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavardra, tanuldsi  nehézségére,

rendellenességére vonatkozd

magatartasi

adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei ¢és

intézmények egymads kozott

a nevelési-oktatasi

a gyermek Ovodai valamint az
iskoldba  1épéshez

kapcsolatos adatai

fejlodésével,

sziikséges  fejlettségével

a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

A tanuldi nyilvantartas a gyermek,
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési,
tanulasi €és magatartasi nehézsége tényét,

J) jogviszonya keletkezésének,
megsziinésének jogcimét és idejét,

K) nevelési-oktatasi intézményének nevét,
cimét, OM azonositdjat,

[) jogviszonyat koznevelési

alapfeladatot,

megalapozo

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

a KIR-nek A nemzeti kdznevelésrdl
sz016 torvény végrehajtasardl szolo
229/2012. (VHI. 28.)
kormanyrendelet
figyelembevételével
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A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az igazgatd, a gazdasagi ligyintézOk adatokat szolgaltathatok a KIR-nek, ,,A nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet”
figyelembevételével.

Az O6voda igazgatdja nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek és a kiskora tanuld sziiljével minden, a gyermekével osszefiiggé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkét kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld - mas vagy sajat magatartasa
miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, meghatarozott esetekben az
ovodapedagogus.

Az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgatd, oOvodapedagogus kezeli a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, €s el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo
iratot.

Az igazgat6 adhatja ki az adattovabbitasrol szo616 iratokat.

Az igazgat6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérdl az igazgatd dont.

Az adatkezelés idO6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az igazgat6 koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol.
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Az 6vodai jogviszony megsziinése utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint torténik.
A csoportnaplot az utolsd nevelési nap utan az e célra szolgald zéarhatd szekrényben kell
elhelyezni.

4. ADATSZOLGALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS
RENDSZERENEK

Az igazgatd kotelessége a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

Az igazgatd a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL
28.) kormanyrendelet értelmében miikddteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek., amely
az intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgaltatas méodjai

Az igazgatd a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus alairéssal
kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt adatokat.

5. FELADATOK, FELELOSSEGEK AZ ADATOK
KEZELESEBEN, TOVVABBITASABAN

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felel0s.

Az intézmény igazgatoja felelds a dolgozok, az Ovodas gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
Szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséert.

Az 6vondk, a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért
tartoznak feleldsséggel.

6. A DOLGOZO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A dolgozo a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l mésolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.
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A dolgoz¢ az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatd irasban kérheti.
A dolgozo felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgoz6 az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

7. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziilovel valéo Kkapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo
fejlodésevel 0sszetiiggd megbeszélésre.

Az igazgatét, a beosztott 6vodapedagogust, azt, aki esetenként kozremikodik az dvodas
feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozdan, amelyrdl az
ovodassal, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az 6vodas sziiléjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy vesze€lyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan az o6vodas érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az 6vodas testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, €s amelynek bekodvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymads kozti, az 6vodasok fejloddésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus,
a nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgato kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikdddk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.
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8. AZIRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

Az iratkezelés ¢s az ligyintézés szabalyait rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai
figyelembevételével, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet
84.§-aban foglaltakra tekintettel kell alkalmazni.

Ha az {igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbesz€lon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra
kell vezetni a tajekoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairdsat.

8.1. Az iratkezelés feladatai

A kozponti iratkezelést az 6voda igazgatdja végzi. Az iratkezelésért és ellendrzéséért az
igazgato a felelds.

Az igazgato feladata

e A szervezetben beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd tjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez.

e A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartisa, kezelése, 6rzése, taroldsa valamint
selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasara valo elOkészitése.

e Az iratok irattarbol torténd kiadasa €s visszavétele.
e Személyi vagy munkakdri valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.

e Aziratkezeléshez hasznalt eszk6zok, nyilvantartasa, tarolasa.

Az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:
e A kiilldemények atvétele
e A kiildemények felbontasa
e Az iktatdsa

e Az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartés
vezetése

e A hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa
e Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

e Az irattar kezelése, rendezése
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e Azirattari jegyzékek készitése
e Az irattari anyag selejtezésénél

Az irattar Orzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését, valamint gyiijti az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

8.2. Keletkezett iratok kezelése
Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- a nevelési-oktatasi intézmény
O neveét,
o székhelyét,
- az iktatdoszamot,
- azlgyintézd megnevezését,
- azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az o6voda altal hozott hatadrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a fenticken kiviil
tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- azeljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, az intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktato munkara
vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja ¢és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az igy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen
1évo alkalmazott irja ala.
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Az iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

8.3. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezd iratok
vagy kiilldeményeket az 6voda igazgatoja veheti at. A szervezet barmely dolgozdjahoz
kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell az igazgatohoz.

A kiildeményeket datvevo személy koteles ellenorizni, hogy:
o Az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
o Aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodadsra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az igazgatd tovabbitja a konyvelést végzo cégnek.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0lo iratokat.

8.4. Az iratok nyilvantartasaba vétele
Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, kell iktatni és targymutatdzni.

Kivételt képeznek a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat
szolgalo kiadvanyok, azok az iratok, amelyek tarolasa €s nyilvantartasa nem az iktatokonyvon
alapul (pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgald iratok, szaklapokat, folyoiratokat,
meghivokat).

A nyilt iratok iktatasa sorszamos rendszerbe torténik. Minden tligy kezd6 iratinak numerikus
sorrendben iktatoszamot (sorszamot) kell adni.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig.
Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,

de legkésobb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatokonyvet igazgato hitelesiti.
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Iktatas céljara egy kiilon mappat kell hasznalni. Az iktatas elsd iktatoszamatol megszakitas
nélkiil folyamatosan hal ad. Az érkezés datumat minden iraton fel kell tiintetni. Az irat
targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak
alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatdszamot liresen
hagyni nem szabad a tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell hiizni és meg
kell jelolni az athuzas okat az igy megsemmisitett szamot Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas moddon
eltlintetni (pl. Kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell htizni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és
e fol¢ kell a helyes adatot irni.

Minden évben Uj iktatokonyvet kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas alatt)
keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iktatobélyegzd lenyomatdnak kitoltésével egyidejlileg ¢és azzal megegyezden az
iktatokonyvbe be kell jegyezni:

o asorszamot

o azértekezés idejét

o abekiild6 adatait

o azligy targyat

o akildo szerv iktatdszdmat, ha az nincs ,,SZ. N.” bejegyzést kell alkalmazni
o azlgyintézo nevét

Az tgyiraton (eléadoi iven) elGirt hataridét az iktatokonyv ,hatarid6,, rovataba a kitlizott
hénap és nap feltiintetésével grafit ceruzdval kell bejegyezni. A hataridds tigyiratokat a
kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a
kitlizott hataridére vagy a hataridd lejarata eldtt beérkezik az tigyiratot a hataridds iigyiratok
koziil ki kell emelni €s a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,hataridd,, rovataban ceruzéaval
at kell huzni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

8.5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
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Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halo6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiill az 6voddban minden -elektronikus uton Iétrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alair6.

Az alaird az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- azintézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus alairast létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsadgl elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kdételes szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

o ahitelesités idOpontjat,
o a hitelesito alairasat,

o  azintézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: ..o
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgato
hatarozza meg ¢és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozéséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- tOrléssel,

- azadathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

8.6. Az irattarba helyezése, irattari kezelés
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.
Az 6vodaban miikédo irattarak
o Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja
o Kozponti irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot 6riz

A két évnél régebbi keltli, teljes naptari €v {ligyiratai az azokhoz tart6zo iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattarba vald elhelyezését az igazgatd koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.
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A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tart6zo iratdkat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékli dobozokban
elhelyezni) és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az irattar mitkodése

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kdlcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

A kiadott (betekintésre kiadott) ligyiratrol kdlcsonzé naplot kell nyitni, amelyben:
o Azlgyirat szamat
o Az lgyirat targyat
o Az atvevl nevét
o Visszaadasra megjelolt hatarido és
o A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovatdban meg kell jellni,
hogy ,,betekintésre,,

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

8.7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattari Orzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.

Az iratok selejtezését az dvoda igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattéri terv szerinti
Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kdvetd januar 1-t6l egész évekre kell szdmitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkdkat a targyévet kdvetd minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgatd a
felelOs.
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Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

o Az dnkormanyzat (intézmény) megnevezését
o A selejtezés id6pontjat

o A selejtezésre keriilé iratok iktaté szamat, a lapok szadmat, valamint az irattari
tételszamot.

o Selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat és
tényét rd kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitdk kotelesek alairni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvbe az adott irat iktatoszamaval ,,S,,jelo1éssel valamint
a selejtezési jegyzOokonyv iktatoszamanak és a selejtezés

8.8. Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak igazgatdja koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl.

Ha a megszlin szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet létesitenie, iratait a
feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell
elhelyezni.

8.9. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegzdt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkdrrel
rendelkezdk sajatkezii alairdsahoz, illetve a kiadvanyok (mdsolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasadhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.

A Dbélyegzd hasznaldja felelos a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért €s biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzoiit:

o Csak hivatali munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja

o A hivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helységbdl valo tavozaskor koteles
elzarni
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8.10. Mindéségfejlesztései tevékenység dokumentalas rendje
A napi posta bontasat az igazgatd végzi. A levél tartalmétol fiiggden a vezetd gondoskodik
e adokumentum tartalménak kozzétételérdl, a megdrzésérol.
e tovabbitja az informacidkat az érintetteknek.
Ezek a dokumentumok:
e Levelek (elektronikus és nyomtatott)
o T4jékoztatok
e Segédanyagok, utmutatok
e A munka sorédn keletkezett dokumentumok
A mindségfejlesztési tevékenység sordn keletkezett iratokba valo betekintésre jogosultak:
e Igazgato
e A dolgozok
e A nevel6testiilet tagjai

e intézmény ellendrzésére, értékelésére, az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
rendszerének keretében a kiils6 szakmai ellenérzést végzok

A fent emlitett dokumentumokat érkezési, ill. keletkezési sorrendben, leflizve, zart
szekrényben taroljuk.

A munka soran keletkezett dokumentumokat az igazgatd papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon tarolja.

A mindségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvanitjuk a kovetkezoket:

o Kitoltott kérdbiveket

e Interjuk tartalmat

o  Meérések anyagait

e, Otletrohamok ” informacioit

e Kérdoivek adatbazisait

Mindezek kezelése bizalmas.

A kérdoivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztasra. Begytijtésiik zart boritékban,
gyljtéladaban, hozzaférhetd, de biztonsadgos helyen torténik.

Tarolas: Zart szekrényben, igazgatdi irodaban, dokumentum keletkezését kovetd egy évig.
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A fent emlitett bizalmas adatok, informaciok az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsd szakmai ellendrzést végzokon kiviill mas intézménynek az
érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabalyzat ald es6 dokumentumok kezelésével foglalkoz6 valamennyi
személy titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

8.11. A kiadmanyozas rendje

Az ligyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadmanyozasra az 6voda igazgatdja jogosult.
Tavollétében, halasztast nem tiird esetekben az igazgatohelyettes irhat ala.
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MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus

A munkavallalé neve:

Munkakére: Ovodapedagogus/Igazgatohelyettes

A munkahely neve, cime: Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde

8999 Zalalovo Dedk Ferenc u. 5-7

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024 januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejti

Besorolasi kategoria: Mesterpedagogus

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsdgbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatisa utdn — a munkaltato 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsadgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idOpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- IgazgatOhelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.
- Segiti és tdmogatja az igazgatd munk4jat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarto elvarésait figyelembe véve.
- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:
- Segiti az intézmény miikddtetését €s az igazgatd munkajat.
- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
humanpolitikai, gazdasadgi-adminisztrativ feladatokat.
- Részt vesz a belso ellendrzés, onértékelés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A kotelezd oraszamon beliil 6vodapedagdgusi feladatok ellatdsa a gyermekcsoportban.
- A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligyigazgatasi feladatok, munkaltatoi, humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.
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Igazgatohelyettesként ellatando feladatai:
Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde nevelési
programjanak kialakitasaban, ellendrzésében. Javaslatot tesz a moddositasra,
amennyiben sziikségesnek érzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabalyokat, aktivan részt vesz a
bels6 szabalyzatok aktualizaldsaban.

Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, ellenérzi azokat, gondoskodik arrol, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.

Kezdeményezi és segiti a kiemelked6 nevelémunka publikalasat.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat segiti.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Virosi szintll rendezvények, értekezletek szervezésének, koordinalasanak segitése.
Palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, irdsdban és bonyolitasaban részvétel
Sajatos nevelési igényli, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermekek fejlesztésének megszervezésében valo kozremiikodés

A tehetséggondozashoz kapcsolodo feladatok segitése, koordinalasa.

T anugy igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
és azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, részt vesz a megbeszéléseken.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A munkakoéri leiras hatalya visszavonasig érvényes.

A  munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Zalalovo, .........cooeeiiiiiiinnnnn.

P. H.

igazgato koznevelési foglalkoztatott
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Ovodapedagogus munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
Munkavégzés helye: Zalalovoi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde
8999 Zalalovo Deak Ferenc u. 5-7
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideju
Besorolasi kategoria: PED I.
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaidd: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatoé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tantsitani.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.
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A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskoru gyerekek testi ¢€s lelki sziikségleteinek
kielégitése, ezen beliil:

- az egészséges ¢letmod alakitdsa,

- az érzelmi és erkolcesi nevelés, a szocializacid biztositasa,

- az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A munkaidén beliil pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék
Pedagdgiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eldirdsai alapjan)

- Az 6vodapedagdgus pedagogiai munkadjat 6nalloan, teljes kora felelosséggel latja el,
melyre irdsban, tervszerien felkésziil, a Pedagogiai Program elvarasainak
megfelelden.

- Kotelezé o6raszamat kizaréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen idé alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjlik figyelembevételével.

- FelelOs a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar
el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Nevelési év elején, és folyamatosan felméri, megfigyeli a csoportjaba tartozé gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja.

- Alkalmazza az inkluziv pedagdgia modszereit.

- A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint az intézmény vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstol.

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

- A pedagogiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

- A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4llo gyerekekkel és
azok sziileivel.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- A Bels6 Ellendrzési csoport altal kijelolt feladatait elvégzi.

- Evente legaldbb haromszor sziil6i értekezletet szervez.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék:

Nyomon kdéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét, sziikség szerint a
gyermekvédelmi feleldst.

Kiemelt figyelemmel kezeli, nyomon koveti, dokumentélja az étkezésben részt vevod
gyerekeket, figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményezetteket, pontos adatot
szolgaltat az intézmény igazgatdja felé.

Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
Tajékoztatja a szliloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv.

Kiemelt figyelemmel kezeli a hatranyos, halmozottan hatranyos, kiilonleges
banasmodot igényld gyerekeket.

A gyerekek fejlodésének megfigyeléseit rogziti, évente minimum kétszer irdsban
megfogalmazza a tapasztalatokat, tajékoztatja a sziiloket, alairatja velik a
személyiséglapokat.

Altalanos szabalyok (a Koznevelési torvény el6irasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirdsok:

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatisa utdn a munkaltatod
hatarozza meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében 0Osszefliggden csak néhdny nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

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

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok:

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenites), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd
leroviditése blintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas személyre
bizni Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felel@sség valtozatlanul 6t terheli.

A pedagogus a tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefliggd belsé problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelez0 oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 1 ora kozott.

100



A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. A fedett iddben, amikor a valtotars is ott van, meg lehet nézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

- Munkija sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kdteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiligyi szabalyokat.

- Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt:

- felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

- a taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd
lap) adminisztraci6 elvégzése;

- csaladlatogatas;

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

- sziiloi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

- szakmai megbesz¢léseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

- oOvodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tal az 6voda igazgatdja eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai téméaban. A
munkavallal6 jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan). A neveldtestiilet tagjaként
gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmadra eldirnak,
biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
- az ovodan beliil: az igazgatdval, a valtotarssal, a csoportos dajkéval,
- asziilokkel,
- atarsintézményekkel: iskoldval, bolcsddével, nevelési tanadcsadoval.

Az 6vono kompetenciaja:
- A helyi pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
- A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakoéri leiras hatalya visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Zalalovo, .........coooeiiiiiiiinnnnn,

P. H.

igazgato koznevelési foglalkoztatott
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

A munkavallalo neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgatd
Munkavégzés helye: Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolesdde
8999 Zalalovo Deak Ferenc u. 5-7

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejt

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra

A pedagdgiai asszisztens kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatisa utdn — a munkaltatd 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja: Az intézményben foly6é pedagodgiai munka segitése. A pedagogiai
program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkéjat.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsségek tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagogusok irdnymutatisa szerint. Onalldan
szakmai feladatot nem végezhet, az 6vodapedagogust nem helyettesitheti.

Feladatkor részletesen
Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

- A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
o az étkezésnél
o az 0ltozkddésnél
o atisztalkodasban
o alevegdztetés elokészitésében ¢és lebonyolitdsdban
Sétanal, 6vodan kiviili foglakozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturlt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.
Segit az igazgatonak az adminisztracios feladatok ellatasaban
Segiti az 6vodapedagogust:
o a parhuzamosan  végezhetd  tevékenységek  megszervezésében  ¢€s
lebonyolitasaban
o a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében, a
massag elfogadtatasiban.
o a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,
o a tevékenységszervezés  feltételeinek  zOkkendmentes  feltételeinek
biztositasdban
o az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban
o acsoportra, gyerekekre vonatkozé tervek megvalositasaban.

Altalanos magatartasi kovetelmények

Egylittmiikdik és kiegyensulyozott kapcsolatot tart a csoportban dolgozo
pedagdgusokkal, az vodavezetéssel, sziilokkel, gyermekekkel.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges magatartast tanusit

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatd iranyitasa alapjan végzi.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes kori felelosséggel tartozik.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjarol a sziilének tdjékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.
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Felelosségre vonhato
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetOi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol  eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért.
- A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiénia veszélyeztetéséért.
Munkakapcsolatok:
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért

felelosséget vallalok.

Nyilatkozat

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

Datum: Zalalovo, ............cooooeiiiinna ..l

P. H.

igazgatd koznevelési foglalkoztatott
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Kisgyermeknevel6 munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Munkakére: kisgyermekneveld

Munkavégzés helye: Zalalovoi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde

8999. Zalalovo, Deak Ferenc utca 5-7.

Kinevezési jogkor gyakorléja: intézmény igazgatoja

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatod

Helyettesitdoje: kisgyermekneveld, 6vodapedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: kisgyermekneveld- és
gondozoi képesités

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfelelden

A munkakor célja: a bolcsddés korti gyermekek gondozésa a bolcsddei csoportban
Kovetelmények Ismeret: csecsemd és gyermekneveld - gondozd képesités Képesség: a
rabizott gyermekek szakszerli nevelése, gondozasa, feltétel nélkiili elfogaddsa Tulajdonsag:
kivald szinti szakma iranti elkotelezettség, a gyermekek szeretete Egyéb: erkolesi
bizonyitvany, team munkaban dolgozni tudas

Altalinos szakmai feladatok

A kisgyermeknevel6 a munkakori feladatait, a neveld és oktaté munka tartalmat meghatarozo
alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend, és az intézményvezetd
utasitdsa alapjan Onalldan, feleldsséggel végzi. Koteles megtartani a pedagdgiai etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

- Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulésat.

- Szakszertien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢s jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢€s
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

- A rabizott bolcsddés koru gyermek esetében vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- A sziilékkel alland6 kapcesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

- A sziilékkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, és
megvalositja azt.

- Részt vesz a sziiléi értekezleteken, ahol beszamol a bolcs6dés koru gyermekek
fejlodésérol.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha a gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek és gondoskodik a sziild
értesitésérol. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
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- Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, munkatarsi értekezleteken és
tovabbképzéseken.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- Negyedéves rendszerességgel vezeti a rabizott bolcsddés koru gyermekek fejlodési
naplojat. A gyermekek fejlodést rendszeresen megbeszEli az intézményvezetdvel.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, illetve az intézmény nevelési
programjanak tervezésében, és értékelésében.

- A nevelési program bolcsddésekre vonatkozo elvei alapjan az ismeret 4atadas, a nevelés
modszereit megvalasztja.

- A gyermekek életkordhoz alkalmazkodo jatékok, eszkozok, felszerelések
kivalasztasanak segitése.

Munkajahoz sziikséges ismeret megszerzése:

- A kisgyermeknevelonek hivatasbdol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai é€s
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és szervezeti tovabbképzésben biztositott lehetdségeket: - részt
vesz bemutatokon, hazi bemutatdkon - részt vesz szervezett tovabbképzéseken - napra
készen t4jékozodik a szakmai Gjsagokbol, konyvekbdl

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valdo részvétel utjan
gyarapitja.

Munkaid6, munkafegyelem:

Munkaidejét és kotelezd oraszamat / napi 7 ora/ a mindenkor érvényben 1évo jogszabalyok
hatarozzak meg.

Allandé munkarendjével szervesen kapcsolédik a csoportban dolgozok munkarendjéhez. Az
ovoda, és a mini bolcsddei csoport dolgozodinak Osszehangolt munkarendjét megismeri,
betartja. Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirdsa és ajanldsa szerint megfelelden ¢és
tervszeriien felkésziil napi munkdjara.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.

A  munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Zalalovo, .........ovveviiiinnil.

P. H.

igazgato munkavallalo
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Dajka munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatdja

Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 ora

Délelétt: 6.00 — 14.20

Délutan: 9.30 — 17.50
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatidsa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban

allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
- A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.
- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
- Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
A munkakor célja:
- Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
- Gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
¢és a HACCP eloirasainak megfelelden.
- A gyerekek étkezéséhez kulturalt feltételek biztositasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldomunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példdjan keresztiil is  (tiirelmes ¢és udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasndl, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példadul o6ltozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja,
vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités)
Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulédsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlilé meg nem érkezik.

A tisztasdg megdbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, neveldi szoba, fejlesztdszoba,
feln6tt vécék, mosokonyha) a tobbi dajkaval kozdsen, vezetéi munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1ddszakos nagytakaritas soran kiilonos gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhék).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemtijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos 1ddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
IS.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvardnak
takaritdsat, kertjének gondozasat, locsoldsat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja megbizza.
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Altalanos szabalyok

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell az igazgatonak.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegodztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feltigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szilé érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Munkaidé alatt, maganligyben csak a neveldomunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egeszseégligyl szabalyokat.

A gyerekek és az Ovoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

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

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egytittlét alatt nem megengedett.

Az 6voda zarésakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, a csoportok ovodapedagogusaival.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum: Zalalovo, .........coooeiiiiiiiinnnnn,

P. H.

igazgato koznevelési foglalkoztatott
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Bolcsédei dajka munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Munkakére: bolcsddei dajka

A munkahely neve, cime: Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde
8999. Zalalovo, Deak Ferenc utca 5-7.

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorloja: igazgatod

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: kisgyermekneveld, illetve 6vodai dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Mini Bolcsdde helyiségei
Jatszoudvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: bolcsodei dajka végzettség
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyilitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartdst tanusit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagdval, gondozottsidgaval,
apoltsagaval.

A munkakor tartalma:

Gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

A gyermekek étkezéséhez kulturalt feltételek biztositasa.

Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermeknevel6t.

A fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodod szakértelemmel, részben onalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatoé folyamatokat észlel.

A takaritasi feladatokat olyan idOpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Munkakdrének ellatdsa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi €s lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat.

Munkdjat koteles az elvarhatdo szakértelemmel ¢és gondossdggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait
végrehajtani.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.
Délelott, a kisgyermekneveldvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.
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A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk

A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja.

Gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC- k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol
¢€s a napi portalanitasrol.

Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, porszivozza,
fertdtleniti, felmosasat elvégzi.

Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi
miveleteket, valamint a moshato feliilletek takaritdsat is, pokhalozast minden
helyiségben, radiatorokat portalanitja.

A bolesddei textiliak mosasa, vasalasa.

Havonta a csévezetékeket, nyildszarokat, parkanyokat is lemossa. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul ajtomosds vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Evente 3-4 alkalommal a fliggonyoket kimossa.

A bolcséde udvaranak ¢és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapatolasa, virdgok
locsolasa stb..)

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A munkédjat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelden végzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekekt6l elzart helyen tarolja.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Egyéb feladatai:

A kisgyermekneveld munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
elveknek megfelelden.

El6késziti a pihenést (szelloztet, agyakat rak le).

Agynemiit huz és lehiiz.

Mosasi, vasalasi feladatokat végez el.

Sziikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon.

Koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz
sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles munkédja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bdlcsdde zavartalan
miikddése érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok el6irnak.

Altalanos szabalyok

Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni.

A gyermekekkel kapcsolatos témdakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a
kisgyermeknevelohoz vagy az intézmény vezetdjéhez.
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Egyéb

- Munkaidé alatt, magéantiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

- Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkdja sordan a mini bdlcséde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és Dbalesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

- Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

- Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

- A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egytittlét alatt nem megengedett.

- Az mini bolcs6de zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

- A mini bolcséde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

- Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A Dbolcsddei dajka rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetével, és a
kisgyermekneveldvel. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds hatalya visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Zalalovo, ............ccooeeiiiinna ..l

P. H.

igazgato munkavallalo
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Karbantarté munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Munkakore: karbantarto

A munkahely neve, cime: Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde
8999 Zalalovo Deak Ferenc u. 5-7.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkavallaléo munkateriilete a szervezeten beliil:

Az intézmény teriilete
Jatszoudvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
Besorolasa: szakmunkas bérminimum
Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellenérzését az intézmény igazgatoja végzi.

Fo feladatai:

Az intézmény épiiletében megfeleld héfok (20-22 C) biztositasa.
Megfeleld mennyiségli és hdmérsékletli hasznélati melegviz biztositasa.
A fiitdberendezések iizemeltetése az eldirdsoknak megfelelden.

A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezetd-helyettese felé.
A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

A tlizel6anyag el6készitése.

Egyéb feladatok:

Az intézményben a karbantartasi, javitasi munkak folyamatos végzése (székek, kisebb
butorok javitdsa, festése, jatékeszkozok folyamatos karbantartasa, zarcserék,
fénycsovek cseréje, csapok, WC- tartalyok javitasa stb.)

Az intézmény bejaratanak €és a hozzatartozo jardanak a tisztan tartdsa, sziikség esetén
sikossag mentesitése.

Az étel szallitasnal segit a szallitoknak.

Udvari jatékeszk6zok épségének, balesetmentességének napi ellendrzése, sziikség
szerinti javitasa, karbantartasa, festése.

Homokozok napi feldsasa, sziikség szerinti locsolésa.

Az 6vodai hulladékgy(ijték helyben szokéasos idonkénti kihelyezése, és {irités utan
helyretétele.

Az intézmény épiiletéhez tartozd energiafogyasztdsokat mérd orak leolvasasa és
rogzitése.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a  teremrendezési,
udvarrendezési ¢és visszarendezési feladatokat, valamint részt vesz a sziikséges
eszkozok szallitdsaban, pakolasaban.

Kerékparok javitasa, karbantartasa.

Flinyiras, az udvari névényzet gondozésa, locsolas, gereblyézés.

Az udvari raktar rendben tartasa.
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Kiilonleges feladatok:
- A szerszamok ¢és a javitdshoz sziikséges anyagok, eszkdzok megorzése és azok
megfeleld tarolasa.
Egyéb
- Munkaid alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
- Munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel0sséggel tartozik.
- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.
- Az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.
- Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.
- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartdsaért

felelosséget vallalok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Zalalovo, ........ccoeviinnnen.

P. H.

1gazgatd munkavallalo
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Konyhai kisegité6 munkakori leiras

A munkavallalo neve:
Munkakore: konyhai Kisegit
A munkahely neve, cime: Zalalovéi Borostyan Ovoda és Mini Bolcséde
8999. Zalalovo, Deak Ferenc utca 5-7.
Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét
Helyettesitéje: az igazgat6 altal kijelolt dajka
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
- A melegit6 konyha
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
A munkakor célja:
- A higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és kiadasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
- A higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és kiadasa (tizorai, uzsonna)
- Az ebéd atvétele, az étkezok 1étszamanak megfeleld kiadagolasa.
- Az egész nap folyaman elvégzi a mosogatasi feladatokat a HACCP szabalyainak
megfelelden.
- A melegitdkonyha kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa a NEBIH és a HACCP
eldirasainak megfelelden.
- Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket,
surolassal elvégzi az evOeszk6zok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.
- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csdvezeték, fiitdtest lemosasat is
elvégzi.
A munkavallalé jogai és kotelességei:
- Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
- A munkafegyelem betartasa
- JO6 munkahelyi légkor alakitasa
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A konyhai kisegitd rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, a csoportok
ovodapedagogusaival, dajkdkkal. Munkaidején beliill esetenként elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras hatalya visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem ¢és elfogadom, megtartdsaért

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Zalalovo, .........ovvviiiiiiinnin.

P. H.

igazgato munkavallalo
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Munkaruha és védoruha Szabalyzat

1. Munkaruha juttatas

1.1. Szabalyozasi hattér

A pedagogusok uj életpalyajarol szoldo 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban Puétv) 110. §
(Egyéb juttatasok) (3) bekezdése alapjan: Kollektiv szerzddés vagy a munkaltatd munkaruha
juttatast allapithat meg. A Puétv végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Kormény rendelet
96. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére a
természetbeni juttatdsokat a munkaltaté mérlegelési jogkdrében nyujthatja.

A munkaruha juttatdsra jogositd munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatisi idoket,
valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzdés hidnyaban az intézmény SZMSZ —e
allapitja meg. A juttatdsi idd eltelte utdn a munkaruha a dolgoz6 tulajdonaba megy 4at. Ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a juttatdsi id6 letelte elott megszlinik, a szabalyzat
rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgaltatds vagy a dolgozd részérdl torténd megvaltas
tekintetében.

1.2 A juttatast igénybe vevok kore

A juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi tablazat tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi idé Keretosszeg
Ovodapedagdgus Munkaruha- 1év A mindenkori
Pedagogiai asszisztens | kopeny koltségvetésben
Dajka Papucs megallapitott 6sszeg
Ovodatitkar

A Mini bolcsddében a kisgyermekneveld, bolesddei dajka, intézményvezetd munkakorben
dolgozo személyek munkaruha juttatasanak minimum kovetelményeit a 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet 12. melléklet tartalmazza. Keretdsszeg: a mindenkori koltségvetésben megallapitott
0sszeg.

Munkakor Munkaruha Mennyiség Kihordasi idé
juttatas (db, par) (év)
Kisgyermekneveld, kabat 1 3
bolcsddei dajka melegitd 1 3
benti munkacipd 1 1
vagy legalabb
kétpantos benti
papucs
utcai cipd 1 3
felsdruhazat (pl. 3 1
tunika, ing, p6l1o)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
vagy munkakopeny
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Intézményvezetd felséruhazat (pl. 2 3
tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
vagy szoknya és bluz

utcai cipd vagy 1 1
legalabb kétpantos
utcai papucs

2. Védoruha juttatas

A Zalalovdi Borostyan Ovoda és Mini Bolcsdde talalo konyha HACCP Elelmiszerbiztonsagi
kézikonyv eldirdsa szerint:

1. Az é¢élelmiszer eldallitas soran foglalkoztatott dolgozdkat védéruhaval és
védofelszereléssel (fehér polo, fehér nadrag, fehér vaszonsapka) kell ellatni, amit
rendszeresen tisztitani kell. A dolgozdk a véddruhat kotelesek viselni.

2. A munkaadodnak biztositani kell, hogy a dolgoz6 a munkéba 4llas el6tt az utcai ruhat
teljes egészében levegye és az eldirt munka- illetve véddruhaba 61t6zzon at. A
védOruhat csak a melegitd konyhdban lehet hasznélni.

Munkakor Védoruha Mennyiség(db)

Konyhai kisegit6 fehér polo

fehér nadrag 2
fehér vaszonsapka 2

3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordasi id6n beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatas 0sszegének idOaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére.
Munka- és védoéruha juttatds nem adhato Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény altal meghatarozott keretdosszegbdl kizarolag munkaruha és munkacipd
vasarolhat6, figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kopeny, tunika, nadrag, polo,
munkacipd, gydgypapucs)

4. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabélyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatas szabalyzata a fenntarto
jovéhagyasat kovetden valik hatalyossa.

Ervényes: visszavonasig
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