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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti szabdlyzat

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Zalakarosi Ovoda és
Bélcs6de (OM:202245), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé
rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megdllapitdsokat a jogszabdlyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A kbznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében foglaltak érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszerli mikbdésének biztositdsa, a zavartalan miik6dés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kézotti
kapcsolat erésitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantdldsa.

1.2.A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatalyba Iépése
A Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat:

» azigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el,

» afenntartd jovahagyasaval,

» alkalmazotti kozosség az intézmény szilGi szervezetének véleményezésével valik
érvényessé.

1.3. Hatdlyos jogszabadlyok

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok U] életpalydjardl

e 20/201. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. mellék 20/2019. (VI1.30.) 2020.09.01-t6l
modositott a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésére vonatkozd helyiség-, eszkoz-,
felszerelési jegyzékrél

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.04.16.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl
(3ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR

e 2012.évil. toérvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

e 2012. évi torvény a szabalysértésrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

e A sajatos nevelési igényld gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igény( tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén)

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szél6 torvény
végrehajtasardl
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e 2011. évi CXC Torvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak mddositasai

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzék védelmérdl

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik
feltételeirdl

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonosité mddokroél és az
azonosité kodok hasznalatardl

e 1993. évi XClIl. torvény A munkavédelemrdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimkartyak
nyilvantartasarol

1.4. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdlya

Az SZMSZ-ben és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak megismerése és elGirdsainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az évodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
haszndljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa
mindenkinek koz0s érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozdk fegyelmi felelGsséggel
tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetve a helyettese — munkaltatoéi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedéseket. A sziil6t vagy mads, nem az intézményben dolgozd
személyt az intézmény dolgozdinak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartdsat, ennek elmaraddsa esetén az igazgatd vagy helyettese az évoda épiletének
elhagyasara szdlitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

» azintézménybe jard gyermekek kozosségére
a nevelGtestilet valamennyi pedagégusara
a bolcséde és a konyha dolgozéira

Y YV V

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriletén munkat végzbékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda, a bolcséde és a konyha feladatainak
megvaldsitasdban

» azintézmény igazgatdjara

» a nevel6-oktatdo munkat segitSkre

» agyermekek szileire, torvényes képviselGikre

Az SZMSZ hatalya kiterjed
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» azintézmény éplleteire, udvarara,

» az intézmény teriletén kivil szervezett, az évodai nevelés idejében, keretében zajld
programokra, eseményekre,

» azintézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak helyszinére.

Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

» elfogadott és jovahagyott SZMSZ kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatdrozatlan id6ére
szol.

» A hatdlybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az dvoda kordbbi Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata.

Ezen szervezeti és muikodési szabdlyzatba foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerllnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Szervezeti és M(ikodési szabalyzat feliilvizsgalatanak maddja

Modositasara akkor kerul sor, ha a fenti jogszabdlyokban, az intézményben szervezeti és
mUikodési tekintetben véltozas all be, illetve ha a szll6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A moddositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvdnossaga:

Az igazgatd irodajaban, tovabba az 6voda honlapjan lesz megtalalhato.

2. AZ INTEZMENY ALALANOS JELLEMZOI
2.1. Ellatando alaptevékenységek
Ovodai nevelés

Az évodai nevel6munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6, jovahagyott
pedagdgiai program szerint folyik. Az évoda a gyermekek haroméves koratdl az iskolaba
[épésig nevel6 intézmény. Az dvodai nevelés, a gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes
6vodai életet magaban foglalé tevékenységek keretében folyik.

» Harom éves kortdl az iskolaba lépésig, gyermekek évodai nevelése, gondozasa, iskolai
életmaddra vald felkészitése.

» Sajatos nevelési igényl gyermekek o&vodai nevelése, ellatdsa, a szakértGi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos nevelési igényl (pszichés
fejlédés zavarai miatt a nevelési folyamatban tartdésan és sulyosan akadalyozott)
gyermekek integralt nevelése.

» Az intézmény az Ovodai nevelési feladat-ellatasi szerz6dés alapjan Zalamerenye és
Balatonmagyardd kozségektdl vallalja at.
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Bolcsodei ellatas

A bolcsédei nevel6 munka a harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat biztositja a
Bolcs6dei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja és a jovahagyott helyi bolcs6édei
program szerint.

» A bolcs6de a csalddban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat
szakszer(i gondozasat és nevelését, harmonikus testi-szellemi fejl6dését biztositd
intézmény, a gyermekek egyéni sajatossagainak figyelembevételével.

» Ha a gyermek a harmadik élet életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az d6vodai nevelésre, és dévodai jelentkezését a
gyermekorvos nem javasolja, a negyedik életévének betoltését kdovet augusztus 31-ig
nevelhet6 és gondozhaté a bolcsédében.

Etkeztetési feladatok

Az intézmény ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsarol szélé 1997. évi
XXXI. térvény 21/A.8-ban foglalt intézményi gyermekétkeztetési feladatat a Zalakarosi Ovoda
és Bolcs6de, a Zalakarosi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskoldban. Az
intézmény szocidlis, munkahelyi és vendégétkeztetést is biztosit.

2.2. Az intézmény jogdlldsa
A Kdznevelési intézmény kozfeladata, alaptevékenysége, mikodési kore:

Az intézmény 6nalld jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint koltségvetési szerv.
Allami intézmény, fenntartasarél az allam és a helyi varosi dnkormanyzat gondoskodik.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

- ovodai nevelés

- bolcsédei ellatas

- a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvényben
foglalt gyermekétkeztetési feladatok ellatasa

Alaptevékenységek:

Y

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos igény(i gyermekek évodai nevelésének, elldtasdnak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatds m(ikodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben

Gyermekek bolcsédei ellatdsa

Gyermekétkeztetés boélcs6dében

Munkahelyi étkezés bolcs6dében

Intézményen kivili gyermekétkezés

VVVYVYVVVYVYYVYY
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Az intézmény tipus szerinti besoroldsa: tobbcélu kdznevelési, gyermekjdléti intézmény:
6voda-bdlcséde.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés; a tobbi gyermekkel egylitt
nevelhet( sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése.

Gazddlkoddssal 6sszefliggb jogositvanyok: Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a
Zalakarosi K6zés Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 8749 Zalakaros, Gyogyfiirdé tér 1.) latja
el.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden
olyan lGgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A m(ikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt
vesznek a pedagodgusok, a bolcséde szakmai vezetbje, az élelmezésvezets, a szildk, illetve
képviselGik a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az Intézmény illetékessége, m(ik6dési teriilete

Az 6vodai ellatas vonatkozasaban Zalakaros Varos kozigazgatasi teriilete, tovdbba feladat-
ellatdsi szerz6dés alapjan Zalamerenye és Balatonmagyardd kdzségek kozigazgatasi terilete.

BolcsGdei ellatds tekintetében Zalakaros Varos kozigazgatasi teriilete, tovabba felvételt nyer
az a gyermek is, akinek dnkorményzataval Zalakaros Onkormdnyzata a gyermek ellatasara
megallapoddst kot, valamint felvételt nyerhet az a gyermek is, akinek a sziil6je Zalakaros
varosban dolgozik, és ezt munkaltatdi igazoldssal aldtamasztja.

2.4. Az intézmény feladatelldtdsdt szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg
Ingatlanvagyon székhelye: 8749 Zalakaros, Liget u. 37/B. Hrsz.: 816/1

Az alapité tulajdonat képez6 ingatlan, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési jog az
ingyenes és teljes korl hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszer(i hasznalatara terjed.

Telephelye: F6z6konyha
Telephely cime: 8749 Zalakaros, Liget u. 28. Hrsz.: 773/1

Ingyenes hasznalati jog a Zalakarosi Mdra Ferenc Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Iskola
épuletében a tankerileti kdzpontnak 4t nem adott 209,45 m? teriiletre.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE, ES EGYEB AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO
SZABALYOZAS

Intézmény adatai

Az intézmény neve Zalakarosi Ovoda és Bélcs6de

Székhelye 8749 Zalakaros, Liget u. 37/B.

Telephelye 8749 Zalakaros, Liget u. 28. - F6z6konyha

Alapitasanak datuma 1991.01.01.

Alapito Zalakaros Varos Onkorméanyzata

Az intézmény feliigyeleti | Zalakaros Varos Onkormdnyzata

szerve

Az intézmény fenntartéja | Zalakaros Varos Onkormdnyzata

A fenntarto székhelye 8749 Zalakaros, Gyogyfiirdé tér 1.

Az intézmény jogallasa Onallé jogi személy, 6nalldan mikdds kéltségvetési szerv

Intézmény tipusa Tobbcélu koznevelési, gyermekjoléti intézmény: oévoda-
bblcséde

Az intézmény alapité | ZK/32-4/2024.
okiratanak szama, kelte, | 2024.02.19.

az alapitas idépontja, 1991.01.01.
jogszabalyi alapja Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. tv. 8/A §-a, és a

Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 21.§ (2) és (3)
bekezdése alapjan

Az intézmény torzskonyvi | 437640
azonosité szama

Koltségvetés
végrehajtasara  szolgalé | 11749015-15437644
bankszamlaszam

Az intézmény addszama 15437644-2-20

Az intézmény fé
tevékenysége, szakagazat | Ovodai nevelés
szama:
kormanyzati funkciészam: | 851020
Az alaptevékenységet e Ovodai nevelés elldtdsa Magyarorszag  helyi
meghatarozé Onkormanyzatairdl szolé 2011.évi CLXXXIX. torvény
jogszabalyok: 13. § (1) bekezdés 6. és 8. pontja alapjan
e Gyermekétkeztetés biztositasa a gyermekek
védelmérdl és gyamiugyi igazgatasrol szélé 1997. évi
XXXI. torvény 21/A. §-ban foglaltak szerint
e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsarodl
szO0l6 1997. évi XXXI. torvény 42. §-ban foglaltak
alapjan a gyermekek napkozbeni ellatasa bolcsédei
ellatas formajaban
Intézmény 013350 Az onkormanyzati vagyonnal vald gazddalkodassal
alaptevékenysége, kapcsolatos feladatok
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Zalakarosi Ovoda és BolcsGde

kormanyzati funkcidészam:

013390 Egyéb kiegészits feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelésének, elldtasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkezés kbznevelési intézményben
104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bolcs6dében
torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés
nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkezés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

ovodai

bolcs6dében, fogyatékosok

Az intézmény OM | 202245
azonositdja

Az O6vodai csoportok | 3
szama:

Az ovodaba felvehet6
maximalis 75 F6
gyermeklétszam:

A boOlcs6dei csoportok | 2
szama:

A bolcs6débe felvehetd
maximalis 26 f6

gyermeklétszam:

3.1. Az intézményi étkezés biztositdsa

Az

intézmény konyhat mikodtet. A  konyha

szervezeti egységének iranyitdja az

élelmezésvezetd. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok ¢€s a fenntartd hatdrozata rogziti.

A konyha a felsorolt étkezdket latja el: iskolds, ovodas, bolcsddés gyermekek, szocidlis
étkezdk, alkalmazottak, vendégétkezOk, valamint gyermek gasztroenteroldgus igazolasa
alapjan a specialis 1igényl gyermekek étkezésének biztositasa.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, korGlmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A kotelez6en alkalmazand6 alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi el8irdasok
tartalmazzak.

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése:

Igazgato
Bolcséde szakmai lgazgatd Elelmezés vezetd
vezetGje helvettes

Kisgyermek nevelSk Ovodapedagdgusok Konyhai
dolgozdk
l v \
JV Nevel6-oktatd munkat
BSlcsGdei dajkak Technikai dolgozék kozvetlenil segit6k
(karbantarto,

adminisztrator,
konyhai kisegitG)

Az intézmény élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyes felelse.
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4.2. Az igazgato kinevezési (megbizdsi) rendje
4.2.1. A padlyaztatds

Az igazgatdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betélteni. A palyazati eljaras el6készitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

4.2.2. Az igazgatoi megbizds

Az igazgatdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képvisel6 testllete adja. (A megbizassal
kapcsolatos dontés el6tt, ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének véleményét.)
Az igazgatd feletti egyéb jogokat Zalakaros Varos polgarmestere gyakorolja. Az igazgatd
magasabb vezetS beosztdsu kdznevelési foglalkoztatott. Az igazgaté megbizatasa hatarozott
idGre szdl.

Vezetd beosztdsu kéznevelési foglalkoztatottak és az intézmény vezetdje:
Jogszabaly alapjan magasabb vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:

az igazgatd és az igazgatd-helyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa az igazgatd-helyettes és a munkakdzosségvezetd.
Vezet6 beosztdsu kozalkalmazotti foglalkoztatott:

» bolcs6de szakmai vezetdje
» élelmezésvezetd

Az 6vodavezet6-helyettes, a munkakozosségvezet6, a bolcs6éde szakmai vezetGje és az
élelmezésvezetd segitik az igazgatdt az intézmény vezetésével 0Osszefliiggd feladatok
elldtdsdban. Az intézmény vezet6sége konzultativ, véleményezs, javaslattevé joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az intézmény
vezet@sége rendszeresen megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

Az intézményi foglalkoztatottak

Az intézmény alkalmazotti kozbsségét az intézményben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban és a munka torvénykonyve ald
tartozé technikai dolgozok egyittesen alkotjak.

» Koznevelési foglalkozatottak:

- Az 6voda nevelGtestilete az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagégusokbdl
tevédik Gssze.

- A nevel6 munkat kozvetlenil segit6k korét a dajkdk és a pedagodgiai asszisztens
alkotjak.

» Kozalkalmazottak:

- A bolcs6dében dolgozd kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajkak.

- A f6z6konyhan kozétkeztetést ellatd élelmezésvezetd, szakacs és konyhai kisegité
munkakorben foglalkoztatott dolgozdk.

» Munka torvénykonyve ala tartozé: karbantarto.
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Felel6sségi korok
4.3. Igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, magasabb beosztasu kdznevelési foglalkoztatott, akit a
KépviselS-testilet — nyilvdnos pdlyazat atjdn — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezet6i megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfelel6 fels6foku végzettség,
intézményvezetSi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képvisel§-testiilet,
egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kdzott — a polgdrmester gyakorolja.

Az igazgatd felelGs az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerd, takarékos
gazddlkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatdi és aldirasi jogkoroket, és dont
az intézmény mukodésével kapcsolatos minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgaté egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl és a jelen szabdlyzatbdl ra haruld
feladatokat. Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsGdlegesen a torvények és végrehajtdsi rendeletei hatdrozzdk meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kdvetSen a
szakmai munkarél, a mikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korld képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre és meghatdrozott korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkdltatoi
jogokat:

- pedagogusok

- nevel6munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens

- kisegit6 dolgozdk: karbantartd, adminisztrator

- kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajkak

- élelmezésvezetd, konyhai alkalmazottak

Az igazgato jogkére és felel6ssége

A 2023. évi LIl. torvény 75.§ alapjan az igazgaté felelGssége

(1) A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes muikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatéd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazddlkodasaért,

b) 6nallé koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagodgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
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c) a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerU
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

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

e) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddé feladatai koordindlasaért,

g) a nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziilGi szervezetekkel valé megfelel6 egylttmikodésért,

i) a tanulod- és gyermekbaleset megelGzéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kbdex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelGssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabal.

Tovdbba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazddlkoddasaért,

c) dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestilet vezetéséért,

c) a nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

d) 6ndllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédo feladatai koordinalasaért,

g) a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szUlGi szervezetekkel valéd megfelel6 egylttmikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelGzéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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4.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyadd.

Aldirasi joga az igazgaténak van, tavollétében az igazgatd-helyettesnek.
4.4.1. A bélyegzé haszndlata, aldirdsi jogok

A korbélyegz6t az O6voda igazgatdja, az igazgatdhelyettes, az élelmezésvezet és az
adminisztrator hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az intézmény igazgatdja,
tavollétében az igazgatd-helyettes rendelkezik.

A hosszU bélyegz6t, az évoda igazgatdja, az igazgatd-helyettes, az élelmezésvezetd és az
adminisztrator hasznalhatja. A bélyegz6ket a vezeti, élelmezésvezetSi és adminisztratori
irodaban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

4.5. Az igazgato helyettese

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, a vezetés felel6s tagja, aki 6ndlldan latja el a feladatkorébe
utalt feladatokat az igazgatd irdnyitdsa mellett. Az igazgatd tdvollétében — korlatozott
jogkorben — teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai és
egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6z6s megbeszélés és egyeztetés utan — az igazgatd a
munkakori leirdsban meghataroz.

Az igazgatét tartds tdvolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felel6sséggel latja el az
igazgatoi feladatokat. Az igazgatét hosszabb tdvolléte esetén képviseli és aldirdsi joga van. Az
igazgato-helyettes nem fliggetlenitett, munkajat csoportos dvodapedagdgusi munkakor
mellett végzi. Az igazgatd és helyettese tavollétében mindig van teljes felelGsséggel
felruhazott vezet6.

Az igazgatohelyettes felel6s:

e A pedagdgusokat és a nevel6munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellenérzéséért és értékeléséért.

e A pedagdgusok szakmai munkajanak ellen6rzésében vald részvételéért.

o A szilGi szervezet mikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamoldsaért.

e A belsé helyettesitések dokumentaldsaért.

e Csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellenGrzéséért.

e Uj kollégak befogadasaért.

e Az alkalmazotti értekezlet el6készitéséért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

e A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfelligyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos
feladatok koordinaldsdért és irdnyitasdért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
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Tovabbi feladatai:
e részt vesz az dvoda alapdokumentumainak elkészitésében
e részt vesz a munkakdri leirdsok fellilvizsgalataban
e irdnyitja, szervezi a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket,
e szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt,
e a koltségvetés elGtervezésénél Osszedllitia a  hidnylistat, egyeztet az
6vodapedagodgusokkal és a dajkakkal.

e aszakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

e az Bels6 Ellenérzési Csoport miikodéséért,

e agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitésért.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész m(ikddésére és pedagdgiai munkajdra,

e abelsé ellenérzések tapasztalataira,

e azintézményt érint6, megoldandd problémadk jelzésére.
Az igazgatdé-helyettes megbizasakor a véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. A
vezetS-helyettes munkakori leirdasat az igazgatd késziti el. Kotelezd draszamat, helyettesi
potlékjat a mindenkori jogszabdly hatarozza meg.
Az igazgatd-helyettes megbizasa hatdrozott id6re szél.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

Az intézmény képviselGjeként térténd eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét

vagy mas akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kdvetkezdk szerint:

- azigazgatdhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezet6t annak tavolléte esetén,

- az igazgatd és a helyettes tavolléte esetén helyettesitési rend szerint, a
munkakozosségvezet( jarhat el az intézmény képviselGjeként,

- az egyes vezet6k a fenntarté el6tt az adott teriletiik Ugyében jogosultak kilon
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezé

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e azintézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre.

A munkaltatéi jogkorébdl

A nevel6munkat kozvetlenll segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenbrzését az igazgatdhelyettesre, a munkakozosség
vezetdre.

4.5. Az igazgato és a vezeték intézményben valo benntartézkoddsanak rendje, a
helyettesités sorrendje
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Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos
ellatdsat. Az igazgatd munkaideje kotetlen, a vezet6k munkarendje az aldbbiak szerint kerdl
felosztasra:

VezetGi beosztas ovodai kotetlen éraszama heti
foglalkozasainak | pedagdgiai és vezetdi teendbkkel | munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgatod 10 30 40
igazgatohelyettes 24 16 40

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsulé szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy
kétmdlszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgaté vagy
helyetteseinek folyamatos benntartézkodasa ezen id&szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Ha az dvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel
rendelkez6 igazgaté-helyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatd-helyettes a szikséges, vezet§ helyettes feladatkorébe tartozé teendéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja elladtni, a
munkakozosségvezetd |ép a helyébe, egylittes tavollét esetén a feladatot az adott épilet
tagintézmény-igazgatdjanak kell ellatnia. Egylittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az adott
épulet szakmai munkakozosség vezet6jének kell elldtnia, hidnyzasa esetén a leghosszabb
szolgdlati id6vel rendelkez6 pedagégusnak. Az igazgatd, illetve az igazgatéhelyettes
helyettesitésére vonatkozod tovabbi elbirds, hogy az intézkedés jogkdre csak a miikodéssel, a
gyermekek biztonsagdnak megdvdasaval Osszefliggd, kizardlag azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

4.6. A Z6ld Ovoda Munkakézésség vezetdje:
A munkakozosség célja: a Zold Ovodai szakmai munka fejlesztése, javitasa.

A nevelGtestlilet a tagjai kozil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységeinek
irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetét valaszt, akit az igazgatd biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatdsaval — a megbizds meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre -,
amit az évoda éves munkaterve rogzit.

A munkako6zosségvezetd tevékenységét az igazgatd irasos megbizasa alapjan, munkakori
leirasuknak megfelel6en végzik.

Feladata:

- amunkakdzosség 6nallg, felelSs vezetése,

- a munkakdzosség mikodési tervének elkészitése,

- palyakezdék, djonnan belépé6k segitése,

- az 6ovodai nevelési program megvaldsuldsanak segitése,

- bemutatd foglalkozasok szervezése,

- Uj mdodszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
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- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében részvétel, Osszegz6 véleménylik figyelembe vehet6 a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdajanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszer(
segitéséhez,

- a pedagdgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

- mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

- apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, fellilvizsgalatok kontrollalasa,

- intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordinaldsa, az intézményi
elvardsrendszer meghatdrozasa, szlikség szerinti aktualizalasa,

- komplex ellen6rzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozé
pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,

- értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

- az adatgydjtéshez szlikséges mérbeszkozok (kérdbivek, interjuk) elinditasa,

- az OH informatikai tdmogaté fellleten és a valdsagban is a folyamatok kdvetése,

- a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezet6ség tagjaival, egyeztetve a
nevel6testilet tagjaival,

- azellen6rzési, értékelési folyamatokban valé részvétel,

- agyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon valo
képviselete az dvodapedagdgussal egylttmikodve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelés
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzet(, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetik szakszer(i megolddsadval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagdgus jelzése soran felméri a kornyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatdval, majd az igazgatdval egyiitt a jelzGrendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felel@s altal koteles jelezni az igazgaténak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgdlat
felé.

Munkak6z6sség vezetOk felelGsségei:

- ellen6rzik a munkakozosségi tagok munkajat, az (itemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

- hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

- felel6sséglik kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kdtelezettség a nevelési év végén van: a munkakdzdsség éves munkajardl
sz616 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joga: a munkakozosség vezetbje képviseli a munkakdzosséget a nevelStestliileti
értekezleteken, az ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken, a jelzGrendszeri
megbeszéléseken.
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A munkako6zosségek kapcsolattartasa: a munkakdzosség tagjaival folyamatosan, a vezetGkkel
szlikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni szikséges. A szocidlis segitével vagy
jelz6rendszeri tagokkal az igazgatdval vald egyeztetés utan.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasara,
e a bels6 ellen6rzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

4.7. Az 6vodapedagogus feladata Nkt. 62.§ (1) bek.

»(1) A pedagdgus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben el8irt torzsanyag dataddsa, elsajatitdsdnak ellenGrzése, sajatos nevelési
igényld tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy

a) nevel6 és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatoét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejl6édésének ltemét,
szociokulturdlis helyzetét,

b) a kiulénleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttm(kodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mads
szakemberekkel, a hatranyos helyzet( gyermek, tanulé felzarkdzasat el6segitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) el6mozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara,

e) egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyuttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmadra elGirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e 7oz

iranyitsa,
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m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdlrizze a hivatali titkot,

q) hivatdasdhoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiuttm(ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéllu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az dvoda, az
altalanos iskola, a fejleszt6 nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal m(ikdodé gimndzium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —
feligyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé szil6jének, mas
torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkészil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatdsainak megfeleléen, sajat
madszerei és a munkakozosség-vezets altal ellen6rzott sajat Gtemterve szerint nevel,

- szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevel6testllet altal elfogadott munkatervi kereteken felll szabadon valasztja meg az
altala vezetett foglalkozdsokon a mddszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a szil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt
széban ismerteti a szll6kkel a fogadddra keretein belll,

- kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, fellilvizsgdlja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatdnak,

- csoportjaban mikoddteti a veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

- munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

- adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdézok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- a napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

A pedagdégusok adminisztrativ teenddi:
- minden foglalkozasat a csoportnapldban el6re, ellenérizhetden tervezi,
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- afelvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentilja,

- vezeti a gyermek fejl6édését nyomon koévetd dokumentdcidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejl6désével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az évodai
nevelés teljes id6szakara kiterjed6en,

- astatisztikakat hatarid6re elkésziti,

- agyermek, szil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentacidk megismerésérdl, a
gyermek éplletb6l valdé kivitelének engedélyezésérdl, szlrévizsgalatokon vald
részvételrSl és minden olyan évodai, dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség
harul,

- aszUlGi értekezleteken jegyz6konyvet készit,

- el6késziti a szlikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktudlisan elGirt illetve a nevel6testlilet altal valasztott fellileteket.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerld szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
nevelGStestillet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetGje
szlikségesnek latja. A rendkivili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon belil akkor is, ha azt a
Sz(il6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemels, emlékeztetd feljegyzés készill,
mely tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

* ajelenlévbk nevét

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

* ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

¢ a hatarozat elfogaddsat.
A feljegyzést az értekezleteket kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzit6 aldirt jelenléti ivet.
Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az ovoda bels6 szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatdrozott szempontok alapjan torténd
onértékelés formajaban.

4.8. A nevel6munkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az 4ltalanos munkdltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terlletliket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezet6.
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e pedagdgiai asszisztens
e dajkak

Pedagogiai asszisztens

Beosztdsa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 éra, a munkakori leirds szerint.

Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus Utmutatasa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési id6szakon tul a gyermekek ellatasat, felligyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a jatékos foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

e Segiti az dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan a csoportban folyé pedagdgiai munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutdni pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan
szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat a kovetkezé
napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek felligyletét onalléan végzi.

o Szikség esetén elvégzi a dajkai teendéket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretdé viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés és beszédmintdjdval hat az dvodas gyermekek fejl6édésére. Tiszteli a

gyermeket, a sz(l6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasdra jutott

pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

FelelGssége:

e kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik.

Dajka
Dajka munkaideje heti 40 6ra, munkaid8 beosztasat a vezet6i munkaterv tartalmazza.

Feladata:
e Biztositja a pedagdégiai munkdhoz szlikséges higiénés feltételeket.
e Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,

tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi és
balesetmegel&zési teendbket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa,

e Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.
e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teend6k ellatasaban.
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o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézrem(ikodik, segit az ételek
kiosztdsdban, az edények leszedésében.

e  Munkakéri leirdsanak megfelel6en kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o Aterem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében kozremdikodik,
az 6vodapedagdgus Utmutatasait kdvetve.

e Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat.

e Kilon foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajdval hat az dvodas gyermekek fejl6édésére. Tiszteli a
gyermeket, a szUl6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsdra jutott
pedagdgiai informdacidkat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé szlil6ket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz irdnyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovdbba a csoport
eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.

Adminisztrator

A nevelGtestilett6l és a dajkdk kozosségétdl elkilonilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracids és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalé feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Fél allasban intézményiinkben, fél allasban pedig a
Zalakarosi Onkormanyzati Hivatalban dolgozik.

Adminisztrator munkaidé beosztasa:
Munkaid6beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

Feladata:

e Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

o FelelGséggel vezeti a munka és védGruha-nyilvantartast.

e Segiti a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.

o El6késziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

e Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

e \égzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.
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e Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.
e |rattdri selejtezést végez.
e A vezetl utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
o KozremUkodik a személyzeti és munkaligyi Gigyintézésben.
e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
e A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegl beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja.
e Gazddlkodik az ellatmannyal.
o Készpénzel6leget vezetGi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatarid6re elszdmolja.
e KIR-ben a gyerekek, dolgozdk adatait naprakészen frissiti.
o Gyermekek oktatasi azonosité szamat nyilvantartja.
e A dolgozék Cafeteria juttatdsait vezeti, dtadja az egylittm(ikodési megdllapodas
alapjan.
e Menza felliletet kezeli, belépteti a gyermekeket.
e El6re megadott napokon beszedi a téritési dijat, az utaldssal fizet6knek kikildi a
szamlat.
Felel6ssége kiterjed a munkakari leirasban taldlhatd feladatkorre. Anyagi felel6séggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illet6leg.

Az alkalmazotti k6zosség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A
nevelést, oktatast kozvetlen segit6k mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segité
munkakoérben foglalkoztatottak.

4.9. Segito6 dolgozdk

Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezet6. Alkalmazasukat a fenntarté biztositja az
intézmény részére.

e ¢élelmezésvezetd
e konyhai alkalmazottak
e karbantarto

Munkajukat a munkakdri leirds tartalmazza.

Az intézményi alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozéd névre szélé munkakori
leirasban kapja meg. A munkakori leirdasmintak az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori
leirasokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére
megallapitott munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre
alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teendéit megfelel6en el6készitse, tovabba
kotelez6 6rdjanak letelte utdni 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek
megfelelGen elhelyezze.

25



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Zalakarosi Ovoda és Bolcséde

A pedagdgusok munkaideje heti 40 dra, amely a kotelezd draszambdl és kotetlen draszambal
all. A kotelez6 orak szdmat jogszabaly hatarozza meg.

Az évodapedagdgusok munkaid6 beosztasat az igazgatd és a vezetGség tagjai dllapitjdk meg
az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi Lll.tv 77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
a) vezetdre kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

c) nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdst nyujtéd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyadé.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, az elGirt
tandrak, foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndlasu
munkaidé), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirdndulasok, fogadddrak, gyermekek értékelése, sziil6kkel torténd programok, stb.) a
pedagdégus a kotelez6 Orajanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott és kotetlen
munkaidé alatt végzendd teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben taldlhaté.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tdvolmaradas

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasdért az igazgatd-helyettes a felels.
O osszegzi és adjak le havi szinten a dolgozék tavolmaraddsi és tobbletmunkaért jard
kimutatdsat, 6rzi meg arrél a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
dokumentaldsat a jelenléti iv biztositja.

A dolgozd munkaid6 beosztdsat a kozvetlen felettesének elGzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zardas utan a munkavallald a részére készitett munkaidé beosztasnak
megfelelGen tartézkodhat az épiletben munkavégzés céljabdl.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kilonlegesen slirgds esetekben, igazgatdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozé a munkabadl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni vezetSjének, hogy az a
helyettesitésrél intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabdlyokban rogzitetteknek megfelelen kell kiadni.
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A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot.
A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
Prébaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 hdnap prdobaidé megallapitasa
kotelez6, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkil a 3 hénap prébaid6 a térvényes. A prébaidé
alatt a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kdznevelési dolgozd jogviszonyt barmelyik
fél, azonnali hatallyal, indoklds nélkll megsziintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatél szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A gyakornoki idét
kinevezéskor kell elGirni, a szakmai vezet6 személyét is ekkor kell a gyakornokkal kdzélIni.

5. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezet6k napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirds, valamint az
6voda belsé szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a szlikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatdsa a helyettesitési
rendben meghatdrozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitasandl figyelembe kell venni az dvoda nyitvatartdsanak rendjét, ezen
belll biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezetd (igazgatd-helyettes) az
intézményben tartdzkodjon.

Az intézmény igazgatdja altaldban egy m(iszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ett6l eltér6é munkarendben is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

A vezetbk intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkodadsanak rendje a kdvetkezs:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben tartézkodas rendje
Igazgatd 8%0-16%
Igazgato-helyettes 8%-13% jlletve 11*>-16"

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
mUiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkoddsa ezen idGszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités
rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
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A bolcsédei dolgozék munkarendjére vonatkozo szabalyok

A bolcsédei dolgozék munkarendjét, a kisgyermek nevel6k munkarendje elnevezés(
dokumentumban a szakmai vezet6 allitja 6ssze.

A munkavallald részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja, 20 perc
munkakozi szlinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen. A munkakdzi sziinet
nem munkaidé.

6. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az igazgatdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését teljes felel6sséggel az
intézményben az igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezetd
kizardlagos hatdskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartds tavollétnek az egy
hénapndl hosszabb id6tartam mindsiul. A teljes vezetSi jogkor gyakorldsara vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiggesztés). A fenntarté hatdskore, hogy az igazgatd-helyettes megbizott vezetdGi
alkalmazdsa milyen meghatdrozott idétartamra szdl, és felruhazza a megbizott igazgatét a
teljes korl vezetGi feladatok ellatasara.

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén az igazgatd dltal irdsban adott megbizas
alapjan torténik. Irdsban adott megbizds hidnydban az igazgatét az dvodaban a
munkakozOsségvezetd, vagy a rangidGs dvodapedagogus, a bolcsédében a bblcs6de szakmai
vezetbje, a f6z6konyhan az élelmezésvezetd helyettesiti.

Az igazgatd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkdrbe tartozé teendéket adott megbizas
alapjan a munkakozosség-vezet6 végezheti el.

Az igazgatd, illetve igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokken6mentes m(ikodés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elladtasara a munkakori
leirasban, illetve irasbeli megbizdsban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 7% 6ratél 8% 6raig, illetve 16™-t8l 17%° oraig terjedS idSben az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremdlkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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6.1. A kiadomdnyozads szabadlyai

Az intézmény kiadomanyozasi joga az igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra az
igazgatd jogosult, akaddlyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratokra
vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi
jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog
gyakorldjanak az aldiras el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéjének lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegz6:

7. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetGség

az alkalmazotti koz6sség

a nevel6testilet

a szakmai munkak6zosség

az adminisztrator

a dajkak, pedagdgiai asszisztens, technikai dolgozdk kbzossége
a bolcséde dolgozdinak kozossége

a konyha dolgozéinak kdzossége

VVVVVVYYVYYVY
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Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
képviselSk kozrem(ikodésével — az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartds formai:

o értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e online fellileten levelezés

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevel6testileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat és hataskordket, a hatdskérok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolédd felelGsségi szabalyokat a személyre sz6lé munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A vezetGség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevl joggal rendelkezik,
és dontés elGkészitésben vesz részt mindazon lgyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdl sziikségesnek tart.

A kapcsolattartds a vezet&ség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelel6. A
vezetSk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriletiikh6z tartozdé munkat.
irasban és értekezleteken beszamolnak teriletik m(ikddésérsl, a kiemelked6
teljesitményekrél, hidnyossagokrél, problémakrdél, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

7.1. Alkalmazotti k6zdsség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdznevelési,
kézalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban és a Munka Térvénykonyve ald tartozé dolgozd
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kozalkalmazotti, a munka
torvénykonyve és a Pedagdgusok Uj életpdlya torvénye (Puétv.) 2023. szabdlyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

7.2. A nevelétestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egységes
megvaldsitdsa. Véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden az intézményt
érint6 Ggyben. (Knt. 70.§-a, valamint az EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.)

Dontési jogkore

A Pedagdgiai Program elfogaddsa, moddositdsa, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
maddositasa, a nevelési év munkatervének elfogaddsa, a tovabbképzési program elfogadasa,
atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa, a nevel6testilet ligyében eljard pedagdgusok
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kivalasztasa, igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliiggé szakmai
vélemény kialakitasa, jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

Véleményezési jogkore

» azigazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa el6tt
» az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsaban

A nevelGtestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet értekezleteit az igazgatd hivja Ossze az dévoda éves munkatervében
meghatdrozott téma és idépont szerint. Indokolt esetben rendkivili értekezletet tart. A
nevelGStestlleti értekezleteken lényegkiemeld jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyz6konyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezets és a nevelGtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza az
aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és id6pontjaval.

A nevelGtestiilet irdsos el6terjesztése alapjan targyalja:

Pedagodgiai programot

SZMSZ-t

Hazirendet

Munkatervet

Az 6voddra vonatkozé atfogd elemzést

A beszamolot

Mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

YVVVVVYVYY

A nevelGtestiileti értekezletek idGpontjat és témdjat az 6voda munkaterve hatdrozza meg.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze:

» azigazgatd elhatdrozasabdl, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
» anevelGtestulet egyharmadanak kérésére,
» szllGi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelGtestllet elfogadta.

A nevelGtestiilet feladatkoérébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testilet valamennyi hatdaskorének gyakorldsi jogat fenntarja, jogszabalyban
biztositott hatdskoreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

7.3. Szakmai munkak6z6sség
A szakmai munkakoz6sség célja:

A kozos mindségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezése,
szervezése és ellen6rzése. A szakmai munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az
EMMI r., PUétv. (2023), tovabba jelen szabdlyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei:

Szakmai munkakozosség hozhatd létre 5 f6 &vodapedagdégus kezdeményezésére. A
munkakoz6sség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zdsség fogad el. A
szakmai munkakozosség vezet6je részt vesz az intézményben folyd nevel6émunka belsé
ellenérzésében, értékelésében.
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A szakmai munkakozosség feladatai
A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet mddszertandt és a nevel§-oktaté munkat,
tdmogatja a pdlyakezd6 pedagdgusok munkajat,

0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
fejleszti a kapcsolattartast a munkatarsak kozott,

részt vesz az informacié atadasaban,

szakmai tovabbképzéseket szervez,

részt vesz szakmai rendezvényeken.

VVVVVYVYY

A szakmai munkakozosség dont:

e mi(ikodési rendjérdl, munkaprogramjardl,
e szakteriletén a nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrdl.

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot,

e atovabbképzési programot,

e anevelés-oktatas kivalasztasanak eszkozeit,

e szakterlletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
e azigazgatdi palyazat szakmai programjat.

A munkako6zosség feladatai a pedagégusok munkdajanak segitésében:

e amunkakozosség profiljdban tervezd, elemzé, értékel6 tevékenység,

e maddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, kdzzététele a testiletben,

e moddszertani értekezletek és gyakorlati napok szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moédszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa,

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejl6désének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozdsa és felhasznalasa,

e palyakezd6 pedagégusok munkajanak tdmogatasa,

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

a szakmai munkakozosség felelGssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban dlljanak az
intézmény munkatervével, pedagégiai programjaval.

7.4. Sziil6i K6zosség

A sziil6k az Nkt. - ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziulGi
szervezetet hozhatnak létre. A szUlGi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, Ugyrendjérdl,
munkatervének elfogaddasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont.

Az ovodaban a sziilGi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi terileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények m(ikodésérdl sz6l6 rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrél torténd tajékoztatassal kapcsolatos
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szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érint6 programokat illetéen szintén a
rendelet biztosit jogot.

A sziilGi k6zosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

- bdarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai szil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,
- tisztségviselGinek megvalasztasaban.

A sziilGi szervezet szamdra tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a szlil6ket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevel6émunka eredményességét. Megdllapitasairdl tdjékoztathatja a
nevelGtestiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
igazgatotdl, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képvisel§je tandcskozasi joggal részt vehet
a nevelGtestilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai elldtasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az évoda m(ikodését.

Az évodai Szil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony
mikodését, tdmogassa a vezetbk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az dvoda
tevékenységének eredményességét.

7.5. A sziil6k, érdekl6dé6k tajékoztatdasanak formadi

SzulGi értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az évodapedagdgusok tartjak. Az dvoda, nevelési évenként
legaldbb harom sziil§i értekezletet tart. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat
Ossze.

Fogaddorak

Az Ovoddaban fogadddra barmikor tarthaté a sziil6k és az 6vodapedagdgusok &ltal
egyeztetett idGpontban.

A sziil6k irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény a falitjsagokon, illetve zart facebook csoportban kitett irdsos
kozleményekben tajékoztatja a szlil6ket a sziil6i értekezletek id6pontjarél és mas fontos
eseményekrél lehet6leg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
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8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

8.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabdlyozdsa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Zalakaros Varos
Onkormanyzataval. A megbeszéléseken alkalomszer(ien a vezet8ség tagjai is részt vesznek.
Ezen kivul feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészséglgyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint az évodaba, bdlcs6débe iratds, a beiskolazas
érdekében és egyéb lgyekben, valamint a hatékonysag fokozdsdhoz rendszeresen tart fenn
kapcsolatot mas intézményekkel: bolcs6dével, évodakkal, altalanos iskolaval, pedagdgiai
szakmai szolgaltatd intézményekkel, specialis képességeket vizsgald szakért6i bizottsaggal,
egészségligyi szolgalattal /orvos, védéné/, gyermekjoléti szolgdlattal. Az intézmény
képviselete az igazgato jogkore és feladata.

A kapcsolattartds formai és médja:

o koOzOs értekezletek,

e szakmai el6adasok, megbeszélések,

e modszertani bemutatdk,

e intézményi rendezvények latogatdsa,

e esetmegbeszélések,

e hivatalos Ugyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.

8.2. Ovoda-bélcséde kapcsolata
Célunk: biztositani a gyerekek szamadra a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehet&ség szerint meglatogatni leend6 dvoddsainkat a boélcsédei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat és az Gket nevel6ket, gondozdkat az dvoddban. Részt venni a
bélcsédei szUlSi értekezleteken.

Kezdeményezni a két intézményegység egymassal szembeni elvardsainak megismerését,
kozelitését. Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a
bolcséde szakmai vezetGjével és kisgyermeknevelGivel. Figyelembe vesszik az ott kialakult
szokdsrendszert. Az 6vodai beiratkozds el6tt a bolcs6de szakmai vezetGje tajékoztatast ad a
bolcs6débdsl varhaté gyermekek |étszdmardl és az ovoda vezet6sége a bolcsGdében
szervezett szul6i férumon tajékoztatast nyujt a bolcsddébe jard szilbk részére.

Kapcsolattartds formai:

o Kolcsonos latogatas, tdjékoztatas.

e Meghivasra az intézmény igazgatdja a bolcsédei sziilGi értekezleten részt vesz.

e Beiratkozds utan egyeztetés a felvett bolcs6dés gyermekek szamardl, esetleges fontos
informacidk atadasa.

Kapcsolattarté: igazgaté, magasabb vezetSk, pedagdgusok.

8.3. Ovoda- dltaldnos iskola

Az igazgatd és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
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beilleszkedését megkonnyité egylttmikodés kialakitdsa, az oOvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

Kapcsolattartd: igazgatd, magasabb vezet6k, pedagdgusok.
A kapcsolat formdja:

e Kolcsonos latogatas, dvodasok iskoldval vald ismerkedése.

e Tanitdk varasa 6vodankba.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyit6 segitségnyujtas.
e Szakmai forumon vald részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.

8.4. Ovoda- orvos, véddnék, fogdsz, egészségiigyi szolgdltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylttm(ikddve végzi a
preventiv. munkat. Tartés gyogykezelés alatt allo, illetve 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek esetében a kdzos cél érdekében egylttm(ikodés sziikséges az egészségligyi ellatod
szolgalat és az intézmény kozott. Véddboltasok az évodaban nem adhatdk be. Az iskolai
beiratkozds el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos az orvosi rendel6ben
végzi a szil6 felligyelete alatt.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa:

Amennyiben az intézményben felvételre keril 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, ugy
esetében az évoda gondoskodik - abban az id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény
felligyelete alatt all, - a napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol:

e a vércukorszint szlikség szerinti mérésérdl,

e valamint — szikség esetén, orvosi elGirds alapjan — a szil6vel, torvényes képviselGvel
tortént egyeztetést kovetben, az el8irt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin
beadasardl.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek megsegitése

A szUil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel évodai jogviszonyban allé
fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrdl

* a beiratkozassal egyidejlleg, vagy

e a diagndzis ismertté valdsat kovet6en haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gydgyszert leadja az
6vodaban.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatarozottak alapjan a haziorvos és véddénd,
vagy a megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégz6, legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segit6 munkakérben foglalkoztatott személy révén
biztositjuk.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok
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Az ovodapedagdgusoknak tilos otthonrdl bekiildott gydgyszert, gyogyhatasu készitményt
beadniuk a gyermekeknek a nap folyaman! Az orvos altal az évoda latogatdsatdl eltiltott
gyermek nem johet évoddaba, gydgyulasa utdn csak orvosi igazolassal hozhatd. A napkdzben
megbetegedett gyermeket az évodapedagdgus értesitése utdn a szll6 koteles elvinni az
6vodabdl, csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe. Fert6z6 megbetegedés esetén, e
tényt koteles a szul6 azonnal jelezni a titkarsagon. Laz, hdnyas, hasmenés, hasgorcs esetén az
o6vodapedagdgus megkezdi a 13z csillapitdsat, majd értesiti a szlil6ket. E

Kapcsolattarté: igazgatd, dvodapedagdgusok.

Kapcsolattartds: egészségligyi vizsgdlat, sz(irés.

8.5. Ovoda- Pedagdgiai Szakszolgdlatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valo kapcsolattartds

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és
a z0kkenémentes beiskoldzas biztositdsa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a
szakszolgalatokkal, szakértéi bizottsagokkal.

Formadja els6sorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
kérésére,

e aziskolai alkalmassag megallapitasara,

e agyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozdsdara vald instrukcio kérése.

Az igazgatd és az dvodapedagdgusok konzultaciés kapcsolatot tartanak a Szakszolgalattal a
vizsgdlatra kiildott vagy a fejleszt6 foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartd: igazgaté.

Kapcsolattartds formdi: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

8.6. Ovoda- Ovodai szocidlis segitd, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat, a Gydmiigyi
Hivatal

Segitséget kérlnk a szocidlis segit6t6l, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlattdl, ha a
gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagédgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti koz6sség védelme miatt ez
indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az évoda megkeresésére a segit6 vagy a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencid, szil6k tdjékoztatasa, esetmegbeszélés,
kozos intézkedési terv kidolgozdsa stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elv(
meghatarozasat az o6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan
m(ikodjon a megel6z6 szerepe.
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Feladata tovabba a szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegdlt dvodai szocidlis segit6é
munkdjanak biztositasa az egylttmUkodési szerz6dés alapjan.

Kapcsolattarto: igazgatd, szocialis segitd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel&zése és megsziintetése,
esélyegyenl@ség biztositasa, prevencid, csaladok segitése.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
valo részvétel.

8.7. Fenntartéval valdé kapcsolattartds
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, bolcséde szakmai vezetdje, adminisztrator.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis m(ikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e azintézmény miikodésével, mikodtetésével 6sszefliggs feladatok ellatdsara,

e azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van,

e azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazdalkodasi és torvényességi ellenbrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvdnossagra hozasara.

Kapcsolattartds formdi:

o szbbeli tdjékoztatds,

e beszamoldk, jelentések, jelzések,

o egyeztetd targyaldason, értekezleten vald részvétel,

e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacid szolgdltatas az intézmény miikoédéséhez, gazddlkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldéddan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e azintézmény m(ikodésének és tartalmi munkajanak értékelése,

e igény- és elégedettségmérés.

8.9. Gyermek programokat ajdnlé kulturdlis intézmények, szolgaltatokkal valo
kapcsolattartds

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatéhelyettes, bolcséde szakmai vezet6je és az adott nevelési
évre megbizott dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdsorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen bellil és intézményen kivili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a szil6k felé.

8.10. Alapitvany kuratoriumdval valo kapcsolattartas
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Kapcsolattarto: igazgatd.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tdjékoztatja a nevelGtestiiletet
és a szUl6i szervezetet. Az igazgatd tdjékoztatja az alapitvany elnokét az évoddba jard
gyermekek eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisdg: nevelési évenként kétszer, illetve a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

8.11. Egyhdzak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviselGivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § (8) -ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhet6, akit az egyhdz és szlil6k biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

9. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
9.1. Az 6vodaban

Az 6vodak belsé ellenbrzési rendszere atfogja az évodai nevel6munka egészét. A folyamatos
belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd és az Szakmai
ellen6rzést és értékelést tAmogatd munkacsoport vezetdje a felelés. A belsé ellenbrzési terv
szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A nevel6 munka belsé ellenGrzésére jogosult: az igazgatd és a vezetGség tagjai.
Mddszerei:

- ovodai dokumentacioé elemzése, ellenérzése,

- foglalkozastervezet leaddsa,

- szobeli beszamoltatas,

- irdsbeli beszamoltatas

- értekezletekre vald felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas el6re meghatdrozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- Onreflexid, megbeszélés,

- értékel6Slap elkészitése, aldirasa, iktatdsa.

e Dbiztositsa az évoda pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
dévodai program, valamint az dvoda pedagdgiai programja szerint elGirt) mikodését,

o segitse el6 az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat,

e avezetfség szamara megfelel6 mennyiségli informacidét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfelel6 szaml adatot és tényt az intézmény nevel6 munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez,
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feltarja az el6forduld hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szdmdra az informaciot az intézményben folyd nevel6 -oktatéd
munka tartalmardl és annak szinvonaldrdl. Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy
keriiljon a tdmasznyujtds, segitségnyljtas, ,egyltt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban elbirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tdmogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sz(ilGi kozOsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat.

Tamogassa a kulonféle szintl vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdsat, megtartdsat.

Hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellen6rzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara,
min&ségére, a munkafegyelemmel 6sszefligg6 kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:

tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(ien, a problémdk feltardsa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A helyi programban meghatdrozott nevelési feladatok teljesitése.

A nevel6munka szinvonala, eredményessége.

A pedagdégusok pszicholdgiai, pedagdgiai és mddszertani kulturaja.

A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elGzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott médszerek.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

A gyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minGsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A nevel6munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga.

Munkakori leirdsban foglaltak betartdsa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
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Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgatd és a vezetGség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendb6ket, a Pedagdgiai program alkalmazasat, a pedagdgiai dokumentacidkat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az Unnepek
lebonyolitdasat, a munkakozosségi tervek megvaldsitdsat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a
szUlGi értekezletek megtartasat, az évoda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagdgiai program
alkalmazdasat, szakmai napok elGkészitését.

A vegyi aru felel6s (volt élelmezésvezet8) ellenbrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket,
higiéniat, adminisztraciot.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatdhelyettes
e a munkakozosség-vezetd
e aszUlGi kozosség.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagégussal. A
nevelési év zard értekezletén és az éves beszamoldban az igazgaté értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellenGrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés
altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
szikséges intézkedéseket. Az igazgaté 4ltal megfogalmazott 4dltalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi
munkatervét.

9.1.1. Pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkdltaté minden évben kételes a kéznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelG-oktaté munkdt
kézvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékeléssel
kapcsolatos agazati rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER
rend.) hatdrozza meg. A TER rend. 2. §-dnak 1. pontja arrél rendelkezik, hogy a
teljesitményértékelésben azok kételesek részt venni, akik a teljesitményértékelési iddszak elsé
napjén (a 2024/2025-6s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legaldbb
Pedagdgus |. fokozatu besoroldssal rendelkezé pedagogus munkakérben foglalkoztatottak,
valamint a PuUétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak.

A Helyi pedagdgusértékelési szabalyzat az SZMSZ mellékletében talalhato.

9.2. A bélcsédében

A bolcs6dében folyd szakmai munka ellendrzésére a bélcs6de szakmai vezet6je jogosult.
9.3. A F6z6konyhdn

A f6z6konyhdan folyd szakmai munka ellen6rzésére az élelmezésvezet6 jogosult.
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10. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYI
10.1. Az intézmény miikédésének folyamata
10.1.1. Az intézmény ligyintézése

Az intézmény Ugyintézését a mindenkori torvényi elGirasok betartasa mellett egyszemélyi
felelGsséggel az igazgato latja el. Az lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgaté,
az igazgatd-helyettes, bolcs6de szakmai vezets, élelmezésvezetd és adminisztrator kozott.
Feladataikat munkakori leirds tartalmazza. Az ligyintézés konkrét tennivaldit az intézmény
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

10.1.2. Az intézmény ligyvitele
Feladatcsoportja:

» azintézmény belsé tgyviteli munkaja,
» jogszabdlyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddé lgyviteli feladatok ellatdsa.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
10.1.3. Az intézmény miikédése sordn keletkezd lgyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda munkajarol,
dolgairdl, belsé életér6l véleményezést csak az arra illetékes hatdsagnak adhat. Az
adatszolgdltatas valddisagaért, pontossagaért az igazgato felelGs.

A teljes, részletes Ggymenetet az intézmény Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.
10.1.4. Kételez6 nyilvdntartds vezetése
Az intézmény a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

» alkalmazottakrdl
» gyermekekrél.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantarté adatainak korét az Adatkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet§ tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli. Az
adatok bizalmasak, tovabbithatdk a fenntarténak, kifizet6helynek, birdsagnak, rendbrségnek,
Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak.

A dolgozé kotelessége 8 napon beliil adatainak valtozasat bejelenteni (hdzassagkotés, lakcim,
telefonszdm valtozas, személyes adat valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az intézmény Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.
10.2. Az intézmény tartalmi munkdjat és mikédését meghatdrozé dokumentumok

Alapité Okirat

Helyi pedagdgiai program
Eves munkaterv

SZMSZ és mellékletei
Hazirend

VVVYVY
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» Tovabbképzési program
» Beszamold

Ondllé szabdlyzatok

» Adat és iratkezelési szabdlyzat
» Munkavédelmi szabdlyzat
» Tizvédelmi utasitds és tlzriado terv

10.2.1. Alapito Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkoddssal 6sszefliggb jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb
jellemzaGit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését.

10.2.2. Helyi pedagdgiai program

Az évoda Helyi pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramia.
Tartalmazza a Knt.-ben meghatdrozottakat.

A pedagdgiai programot az intézmény igazgatdja, a nevel6testiilet bevondsaval késziti el, a
fenntartd jovahagydsaval.

10.2.3. Az éves munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatdrozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjelolésével.

A munkatervet az igazgatd késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadds tényét
jegyz6konyvben kell rogziteni. Az dvoda éves munkatervének egy példanyat a fenntarténak le kell
adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozdnak kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az
6vodapedagogusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési,
szervezési feladatokat, mddszereket, eszkdzoket. Az dvodapedagdgusok felelések a megtervezett
feladatok irasos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért, értékeléséért.

10.2.4. Hdzirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabdalyokat, melyek érdemi mdédon segitik az
6voda-csalad egylittmikodését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziil6k és az alkalmazottak
szdmara jogaik érvényesitését, kotelezettségeik teljesitését. A hazirend azon rendelkezéseinek
hatdlybalépéséhez, amelyekbdl tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyeztetése sziikséges.

10.2.5. SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzGit és meghatdrozza az
intézményi m(ikodés bels6 rendjét, az intézmény belsé és kiils6 kapcsolatait az intézmény
jogszer( és zavartalan m(ikodésének biztositasa érdekében.

10.2.6. Az intézmény tovabbképzési programja, mely tartalmazza:
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» A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

» A tovabbképzés engedélyezésére vonatkozd szabdlyokat, rangsorolasi
szempontokat.

» A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

» Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el
nevelési évenként a beiskolazasi tervet.

77 -

11. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irdsainak megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok mddositdsat,

e az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket,

e az 6vodas gyermekekre vonatkozd bejelentéseket,

e az oktdber 1-jei statisztikai adatokat, alkalmazott és gyermek listajat.

Az elektronikus uton elGallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat, az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az adminisztrator és az igazgaté-helyettes) férhetnek hozza.

Az intézménybe érkez6 iratok kezelési rendjét (levelek felbontdsa, iktatdsok, tantgyi
nyilvantartdsok stb.), az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A szabdlyzat célja:

Az intézmény m(kodése soran keletkez6 iratok elektronikus Uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezé iratok kezelésének,
megd6rzésének szabalyzasa.

A szabdlyzat személyi hatdlya:

A szabalyzat minden dolgozé szdmadra kotelezé érvény(, aki munkaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keril. A szabdlyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény miikodését
illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartdsdnak ellenérzése:
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A Szabalyzat betartasanak ellenGrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatdlya:

o kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmerilésiik és feldolgozasi helyiktdl,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatdl fliggetlendil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban lévS, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 0Osszes dokumentacidora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaldi
programokra,

e kiterjed az adatok felhaszndldsara vonatkozd utasitasokra, kiterjed az adathordozék
tarolasara, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilonésen az érintett neve,
azonositod jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemz8ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinlgyi
személyes adat.

Kozérdekd adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében |év6 és tevékenységére vonatkozé vagy
kdzfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informdacid vagy ismeret, fliggetlendl
kezelésének modjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiléndsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzén és formatumban kell |étrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétdl fliggetlenlil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Kerlni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerd formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribdtum):
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e |étrehozas ddtuma,

e utolsé mddositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
o rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovdhagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a
késGbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.

o Afdjl nevében a sz6koz karaktereket lehet&ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, kerilni kell az ékezetes betlik haszndlatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Elsztv. 8. § (1) Az ugyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskdrben megalkotott
kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnydban — jogosult az elektronikus Ugyintézést
biztositd szerv el6tt az Ugyei intézése soran Ugyintézési cselekményeit elektronikus uton
végezni, nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgozdi a 2023. évi LIl. térvény
alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormdny altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgdltatast és a hozzd kapcsolédod tarhelyet igényelni és err6l a munkdltatonak irdsban
nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg kell érizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratok a rendszeren belil kerllnek
|[étrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelel6en meg kell Grizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolékra torténik. Emellett kilsé
adathordozéra torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal haszndlt programok rendelkeznek olyan funkcidéval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhet6, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszadllithatd. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozéra kell masolni, és az intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell Grizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.
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Az igazgato felelGs:

7

e az iratok szakszer( és biztonsagos megGrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapld nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért dltaldnosan és a
rendszer Uzemeltetéséért 6nalldan felelds személy kijeloléséért,

o az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

e a szervezeti egységek vezetGivel egylttmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansagok megszlintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat mddositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkadllomasokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezets feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd
allitja ossze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai felligyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Uzemeltetés,
valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan az
intézményi titkar végzi.

Az intézmény szempontjabdl jelent6s alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és
munkaUligyi rendszerek, Ugyiratkezelés az aldbbiak:

e A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, intézményi titkar.

e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
intézményvezetd, vezetGség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezet6i jévahagyas utan az

e ser

az Uzemeltetési és kezelési elGirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
A hidnyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.
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Az Ggyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koérilményeit —
az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell
vizsgdlnia.

Az iratkezelés szabalyai

- Az intézménybe bekeril6 posta atvételére az Ovoda igazgatdja és az Ovodatitkarok
jogosultak. - Minden névre sz616 kiildemény felbontds nélkil az illetékesnek keril ataddsra.

- Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felel6s vezetbje irja ald és
latja el korbélyegzével.

- Az igazgatd altal atnézett iratokat a jogszabdlynak megfelel6en az arra rendszeresitett
iktatokdnyvben iktatészammal Iat el.

- Az iktatokonyvet a targyév végén a felhaszndlt utolsé iktatdészdm utan le kell zarni. Az
iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:

» az 6évoda Pedagdgiai Programja

» abolcs6de szakmai programja

» a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
» az 6voda és a bolcs6de Hazirendje

A sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a szlil6k a beiratkozasnadl, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre az intézményben attanulmanyozas céljdbdl barmikor
elkérhetik, e mellett ezek a dokumentumok az dévoda honlapjan is megtaldlhatok. A
beiratkozds utdni els6é sziil6i értekezleten az igazgatd a szabdlyzatokrél és a Hazirendben
foglaltakrél tajékoztatast tart. A szil6 az elhangzottak megértését és tudomasul vételét
aldirasaval igazolja.

12.1. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvdnossdga, sziil6k tdjékoztatdsa
Az intézmény nyilvdnos dokumentumai:

> Ovodai Pedagdgiai Program
» Bolcs6de Szakmai Programja
» Hazirend (évoda, bolcséde)
> Eves Munkaterv

» Beszamolo

A szUl6k tajékoztatasa az igazgatd intézkedése szerint szervezett formdban keril sor. Az
ovodai beiratasok, bolcsédei igényfelmérések el6tt a szil6k az igazgatotdl vagy a
helyettesétsl kérhetnek szdbeli tdjékoztatdst és betekintést a dokumentumokba. Kérés
esetén az egyeztetést kovetGen a sziil6 betekintést kaphat.

Az igazgatdi irodaban kell elhelyezni az igazgatd altal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyat.
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13. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevel6testilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Az
intézményben hétf6t6l péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasénak rendje, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altaldanos munkarend, a munkasziineti nap rendje is eltéréen alakul.

Télen, karacsony és ujév kozotti napokon, valamint nyaron /junius 1. és augusztus 31. kozott/
a fenntartd altal engedélyezett idészakban az dévoda hdrom hétig zarva tart (varosban
szokasos gyakorlat szerint ez julius 1.-2.-3. hete). A nyari zarasrdl a sziilSket februar 15-ig
tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a Galamboki Mesevar Ovoda, illetve a Nagyrécsei
Tundérkert Ovoda és Bolcs6de biztosit lgyeletet az ellatast igényld gyermekek részére,
valamint a sziil6k gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdél.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznadl fel. Errél a sziil6k a jogszabalyban
elGirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkili munkanap el6tt. Az dvodai
nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek felligyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabdlyait a Képvisel6-testilet jovahagydsa
utdn a nevelési év elején a szll6kkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra (7-17:00 kozott). A nyitvatartas a szil6k munkaidejéhez
igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miszakban dolgozd dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adéddan
reggel 7 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 ora kozott 6sszevont — (igyeletes csoportokban
helyezhetjik el a gyermekeket.

Rendkivili esetben, ha a csoportok Iétszama jelentésen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
Ossze lehet vonni az évodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének maédjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabdlyozott id6ponttdl eltér6 nyitvatartdsara (el6zetes kérelem alapjan) az intézmény
vezet6je adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval igényfelmérést kdvetéen ligyeletet biztositunk a dolgozd
szlil6k a gyermekeinek ligyeleti ellatasahoz.

Napirend

Az oOvodai csoportok napi életének részletes szabdlyozdsa a napirendben taldlhatd. A
napirend fé irdnyvonalat a nevelGtestiilet alakitja ki, az Ovodapedagdgusok pedig rugalmasan
kezelik (életkor, program, idGjards, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartasa a
pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének
megtartasa miatt szlikséges.

A szUil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelel6en a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
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és 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziil6k kotelesek a Hazirendben
meghatarozottak szerint legkésSbb 8:30-ig dvoddba hozni a gyermekiiket.

8:30-12:15 kozott a bejdrati ajtot biztonsagi okokbdl zarhatjuk.
Csoport 6sszevonas

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi szlinet
idején Ugyeletes csoport latja el az évodai nevelés feladatait az el6zetes igényfelmérés

alapjan,
- olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 15 f§ ala csdkken csoportdsszevonas
lehetséges

- pedagégus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segit6 dolgozé hianyzdsa esetén a
csoportok Osszevonhatdk, illetve délutdni pihendid6tél  kisebb  csoportokban
szétoszthatdk. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a
szamara megszokott koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok |étszama jelentGsen lecsdkken, a teljes nyitvatartas alatt
Ossze lehet vonni az évodai csoportokat, illetve az dvoda éplileteit.

Technikai sziinet

Az Ovoda éplletében bekovetkezett balesetveszély, kozlizemi szolgdltatasok szlinetelése,
rendkivili esemény miatt az igazgatd a fenntartd tdjékoztatdsaval és engedélyével technikai
szinetet rendelhet el.

14. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA
14.1. A hagyomdnydpolas tartalmi vonatkozdsai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény
hirnevének megbrzése, Oregbitése az kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket a nevelGtestlilet az éves munkatervében hatarozza meg.

14.2. Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok
Az linnepségek megrendezésének alapelvei:

e Feleljen meg az életkori sajatossagoknak.
e Magas érzelmi tartalma legyen.
e Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

Jeles napok:
v' Oszi vasar
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Sziireti felvonulas
Marton-nap
Adventi késziil6dés
Farsang

Husvét

Majus 1.

Plinkosd

AN NN VAN RN

Z6ld jeles napok megiinneplése:

Automentes nap
Takaritasi vilagnap
Allatok vilagnapja

Vizes él6helyek vildgnapja
Viz vildgnapja

Fold napja

Madarak és fak napja

AN YN RN

A csoportokban kilén megiinneplésre keril a gyermekek sziiletésnapja.
Megemlékezések: Marcius 15.

Augusztus 20.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei a bolcs6dében:

Szt. Marton emléknapja
Mikulas

Karacsony

Vizkereszt

Gyertyaszentel6 Boldogasszony
Farsang

Viz vildgnapja

Kobltészet napja

Edesapdk kdszontése
GylUmolcsoltd Boldogasszony
Huasvét

Anyak napja

Madarak és Fak napja
Plinkdsd

Gyermeknap

Sziiletésnap

LA AR RXNN

15. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY RENDELKEZESE
ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

15.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitdsdval, zdrdsdval kapcsolatos
rendelkezés
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Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban allé alkalmazott nyitja és zarja.
Az épliletbe torténd belépés utdn az ott tartézkoddk kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tdvozdaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén, valamint a zaras
szabalyainak elmulasztasabdl adodd, téves riasztds koltségei a mulasztét terhelik. Az éplletet
zard alkalmazottnak tdvozasa el6tt ellenériznie kell az intézmény Gsszes ablakat, ajtajat és
gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasardl.

15.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

» Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan id6pontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

» Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és/vagy védéruha hasznalata.

» A munkavégzés el6tt a ruhait, értékeit a dolgozo koteles elzarni.

» A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni
szlikséges, melynek rendszeres (havi) ellenérzése az igazgaté-helyettes feladata.

15.3. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérél valo rendelkezés

» Az intézmény biztonsagos mikodésének megteremtése céljabol az épilet kapujat
délelstt 8%°- 12°-ig és 12°°-15% 6rdig zarva tartjuk. A fébejarati ajtd elektromos zérral
van felszerelve, a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és
vagyonvédelem biztositdsa érdekében. Az épiletbe csengé hasznalatdval lehet
bejutni.

» A hivatalos Ugyintézés az igazgato és az adminisztrator irodajaban torténik.

15.4. Az éplilet rendje

Az épulet f6bejaratanal a jogszabdlyi elvarasoknak megfelel6 cimtablat, illetve a nemzeti
szin( zaszl6t kell elhelyezni. A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti
lobogét allanddan kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet a kozéplletek fellobogdzasanak
egyes kérdéseirdl elbirja a kdozépliletek szamara a megfelel6 méret(i zaszld kitlizését, illetve a
fellobogdzas szabalyait. A zaszlé allandé minéségének megtartasardl a helyi magasabb
vezet6k gondoskodnak.

15.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az intézmény minden munkavallaldja, kisgyermeke és sziileik felel6sek:

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak meglrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

az energiafelhaszndlassal valé takarékoskodasért,

az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott elGirasok betartasaért.

o O O O O

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjadk. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 kilsé igénybe vevék (fejleszté pedagogus,
logopédus, hitoktatd, el6addk, egyéb) is tartdzkodhatnak az épiletben. Az intézmény
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helységeinek haszndlatara vonatkozo elGirasok a kiilsé igénybe vevékre is vonatkozna, Gket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat haszndlat utan zarni kell.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6d6
szervezet nem mikoddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathatd. Ugynokok, uzletszerz6k vagy mas személyek az intézmény
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az évoda altal szervezett
vasarokat.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

A dolgozdk kotelesek a munkahelyiikon az elvarhatdé rendet és fegyelmet megtartani.
Az intézményen bellll és az évoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka azonos
mértékben felelGsek.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki betdrést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rend6rséget az
igazgatot. A rendGrség megérkezéséig az éplletbe senki sem Iéphet be.

15.6. Az udvar haszndlati rendje

Az o6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak o6vodai dolgozé felliigyelete mellett
tartézkodhatnak /az ott 1évG jatékokat, létesitményeket csak felligyelettel hasznalhatjak/.
Hazamenetelkor sziil6i felligyelettel sem engedélyezett. Az évoda udvara nem nyilvanos
jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek nem haszndlhatjak! Ez alél kivételt
képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények idétartamai, melyek érintik az
adott épuletrészt, udvarrészt.

15.7. A telefonhaszndlat szabdlyai

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatja. A pedagdgus és
a pedagédgiai munkat kozvetlenil segité dolgozd a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem
hasznalhatja.

15.8. Fénymadsolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkdval 6sszefliggé anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. A fénymadsoldt csak az igazgatd altal megbizott személyek: adminisztrator és a
pedagdgiai asszisztens kezelhetik.

15.9. Szamitogép haszndlatdanak szabdlyai

Az adminisztratori irodaban |év6 szamitdgépet csak az intézmény igazgatdja és
adminisztratora, a bolcs6de vezet6 irodajaban lévét az bolcséde szakmai vezetGje és az 6t
helyettesité kisgyermeknevel6, a f6z6konyhan lévé szamitégépet az élelmezésvezets és a
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fészakacs hasznalhatja. Az igazgatdi iroddban lév6 gépet az igazgatd és helyettese
haszndlhatja. Az adminisztratori és az igazgatdi irodat az igazgato tavollétében zarni kell. Az
6vodapedagogusok munkdjukkal 6sszefliggésben téritésmentesen haszndlhatjak a csoportok
laptopjat.

15.10. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helységeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl, ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgaté dont.

15.11. A dohdnyzdsrdl valé rendelkezés

A dohdnyzds szabdlyaira vonatkozd elGirdsokat a jogszabdlyok szabdlyozzdk. Az
intézményben, ide értve az intézmény udvarat, a bejdratok el6tti 5 méter tdvolsagu
terlletrészt- az alkalmazottak és az intézményben tartézkoddk szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzék védelmérdl szélé torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozza, amit a
Nemdohanyzék védelmének helyi szabalyai cimU bels6 szabalyzat tartalmaz.

15.12. A gyermekeknek szervezett eqgyéb programok, szolgdltatdsok rendje

Az 6vodaban a gyermekek személyiségének fejlédését elGsegitd, nevelémunkan kivdli,
térités  ellenében vagy ingyenesen igényelhet6  szolgdltatasokat  biztositunk.
Intézményilinkben csak olyan szolgaltatdsok megszervezése lehetséges, amelyek
Osszeegyeztethet6k a helyi nevelési programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevel6 munkdankat, és sziil6i igényeket elégitenek ki. A
foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgdltatasban valé részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alapszolgdltatasban részt vegyen. Ezért
ezek délutani id6keretben szervezhetdk.

A szolgaltatdsok formajat, tartalmat, idépontjat igényfelmérés formajaban tessziik kbzzé. A
fakultativ programok valasztasardl a sziil6 dont. Szervezésének id6pontja a nevelési év eleje.
A foglalkozasra jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziildk a szolgaltatas esetleges
koltségét is vallaljak.

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast, melyhez az egyhéaz biztositja a hitoktatot. Az
alaluk tartott foglalkozasok a délutani 6rdkban keriil megszervezésre.

A foglalkozésokat a szolgaltatds nyajtoja az igazgato altal erre kijelolt helyen tart.
15.13. Nevelési évben szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén nyilatkoznak arr6l, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az Oovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoportnaplokban talalhato.
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A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani, mely bérelt
autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6.

15.14. Hivatali titkok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:

e adolgozo6 személyi anyagéval, bérezésével kapcsolatos anyagok

e agyermek ¢€s sziilé személyiségjogaihoz fiiz6d6 adatok

e amit az 6voda vezetdje a zavartalan miikodés biztositasa, az intézmény jé hirnevének
e megdrzése érdekében annak mindsit

Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amik hivatali titoknak mindsiilnek,
vagy ami az intézmény jo hirnevét sérti (kivéve, ha erre irasban a hatosag utasitast ad).
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil!

Az intézmény minden dolgozoja koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot meg0rizni!

16. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacié az intézménybe érkezok szamara:

Az intézménnyel munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a gyerekiiket
kiséré szuldk, csalddtagok és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a vezet6hoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék, milyen ligyben jelentek meg az
intézményben. A fenntartdi, szakértGi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik. Az dvodai és bolcs6dei csoportok, és
foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi indokolt esetben.

17. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg O6ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabdlyai
Az engedélyezés tartalmazza:

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve
e azegyéb id6tartam kikotéseket, és
e atevékenység maddjat.

Az igazgatd koteles a pedagdgusoktdl, sz(il6ktél, gyermekektél érkezd, az intézményben folyd
rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folyé reklamtevékenység lehetséges formai, mddijai:

e Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szébeli tdjékoztatas stb.
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Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szablyai:

A hirdet6tablara csak az igazgatd, illetve az altala megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat stb.) Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faliujsagra. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozdé hirdetmények
kihelyezése szigorian tilos. A pedagdgiai asszisztens feladata a hirdet6tdbla rendszeres
ellenérzése.

18. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval az igazgatd tart kapcsolatot. Az
intézménybe jaré gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat a fenntarto altal
kijelolt védéné latja el. Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi nyilatkozattal és
munkakori alkalmassagi-orvosi vizsgalattal kell rendelkeznie.

Az igazgato feladatai az egészségligyi ellatds terén

» Az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos megujitasarol.

» Biztositjak az intézményben a védéné munkafeltételeit.

» Szlikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6késziti.

» Gondoskodik az dvodapedagogusi, kisgyermeknevelGi feligyeletrél és szlikség
szerint, a gyermekek vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

A gyermekek egészségligyi elldtdsa

A gyermekek egészségligyi felligyeletét, mint ingyenes igénybe vehet6 szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A fenntarté a gyermekek egészségligyi fellgyeletét
egészségligyi szolgdltatd bevonasaval oldja meg. A fenntartd dltal biztositott feltételek
mellett évente egyszer fogdszati szlrést biztositunk az évodaban. Az évoddban kotelezd
oltast nem adunk.

Az intézményt ellato védénd feladatai:

» Az intézmény igazgatdjaval egyeztetett éves munkaterv készitése, az év folyaman
tervezett feladatok, tevékenységek felsorolasa.
» LehetGdség szerint azonos id6pontban hatarozza meg az intézményben toltott idejét a
védoéné.
» A 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben el&irt védénéi feladatok ellatasa:
o agyermekek személyi higiénéjének szlirése
o orvosi vizsgalatok el6készitése, jarvany és fert6z6 betegség és a jarvanyok
megelGzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésrdl sz6lé miniszteri
rendelet szerinti fert6z6 betegség esetén.
o egészségfejlesztés felkérésre.

A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

» Az intézmény f6z6 és talald konyhdiba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé
személy léphet be.

» Az egészségligyi elGirasok az intézmény valamennyi dolgozdjara kotelezé érvénylek.

» Az étkezés igénybevétele, biztositasa a torvényi elGirasoknak megfelelen torténik.
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A sziil6ktél elvart egészségligyi szabdlyok

» Csoportszobdban szil6 csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat (nyilt nap,
Unnepélyek, szilGi értekezlet stb.).

» Az intézmény terlletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott egészségvédelmi
szabdlyokat betartani (mosddk, 0lt6z6, labtorlés stb.) A tovabbi elvarasok a
Hazirendben kerlltek leszabalyozasra.

19. AZ INTEZMENY OVO-VEDO SZABALYAI
Altaldnos elGirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer biztositdsa, javitasa allandd feladata az intézmény valamennyi
dolgozéjanak. Az évodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felligyeletérdl, a
gyermekbaleseteket elGidéz6 okok feltarasardl és megszlintetésérdl.

Az igazgato feladata az intézmény dvo-védd elbirdsainak betartdsa érdekében

» A biztonsagi elGirasok betartdsahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

» Az igazgatod-helyettesi, az igazgatdi ellen6rzés, valamint az évoda dolgozéi altal feltart
balesetveszélyek megszlintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

» Az 6vo-védd elGirasok betartasanak ellenérzése az igazgato-helyettes bevondsaval.

» A gyermek és feln6tt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az dvodapedagdgusok feladata az intézmény ovo-védd elbirdsainak betartdsa érdekében

A gyermekekkel az évodai nevelési év, valamint szlikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 véd6-6vo elSirdsokat:

» Az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozo elGirasok.
» A foglalkozasokkal, tevékenységekkel egyitt jard veszélyforrasok.
» Atiltott és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az 6vé-védo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni. Az ismertetés tényét, tartalmat és id6pontjdt a csoportnapléban kell
dokumentalni.

Az 6vo-védd elbirdsok a kbvetkezok
Helység, terilet hasznalat:

e Szil6, feln6tt csak az 61t6z6ben tartdzkodhat.

e Gyermekek az dvoda helyiségeiben csak felnétt felligyeletével tartézkodhatnak.

e Mosddba felligyelet mellett mehetnek a gyerekek.

e VAltdcipd hasznalata kotelezb, papucs balesetveszély miatt ne legyen.

e Epiiletben valéd biztonsagos kozlekedés szabdlyait be kell tartani. Folyosén,
helységekben, nem szabad futkosni.

e Vilagitétestekhez, konnektorokhoz, elektromos berendezési targyakhoz a gyerekek ne
nyuljanak.

o A székeken a gyerekek ne hintdzzanak balesetveszély miatt.

e Tornaszobaban az &vodapedagégus felligyelete mellett és Utmutatasa alapjan
mozoghatnak a gyermekek.
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Ekszereket ne hozzanak, ezek 4ltal okozott balesetért felelésséget nem vallalunk.
Jatékokat rendeltetésnek megfelel6en szabad hasznalni, dobdlni nem szabad.
Apro jatékokat szajba nem szabad venni.

Oll6t csak asztalnal tlve lehet hasznalni.

Az udvari mozgasfejleszté jatékok csak felnétt felligyelete mellett és a kozosen
elfogadott szabalyok betartasaval hasznalhatjak.

Kerékparra csak egy gyermek lilhet, masik gyermek azt nem tolhatja.

Barmi gondjuk van a gyermekeknek, széljanak az 6vé néniknek.

Kerti tavat csak a keritésen kivilrél lehet figyelni.

Hintara csak a kijel6lt helyen lehet varakozni.

Csuszdara csak a létran szabad felmenni.

Keritésre nem szabad felallni.

Az udvari jatékok sériilése esetén a vezet6t értesiteni kell, aki gondoskodik a
javitasrol, addig haszndlni nem lehet.

A 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egytuttes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeinek vizsgdlatardl és tanusitdsardl szélé rendeletet, mely meghatarozza
szamunkra az intézménybe megvasarolhaté jatékok korét.

Etkezés:

Egyéb:

Tele szdjjal ne beszéljenek, félrenyelés miatt
Ev6eszkdzoket csak rendeltetésnek megfelel6en hasznalhatjak

Sétak, kiranduldsok alkalmaval, az dvodan kivil a biztonsagos kozlekedés érdekében,
legalabb két feln6tt kisérG sziikséges. Parba ugy allitjuk a gyermekeket, hogy a kicsiket
a nagyok kisérjék, a kicsik belll legyenek, ne az ut fel6l. Sziikség esetén a dajka
felUgyeletet is igénybe vesszik.

Baleset esetén a sziul6t fel kell hivni, szil6vel egyeztetve orvoshoz kell vinni a
gyermeket.

Baleset megel6zése érdekében a sziikséges Odvintézkedés megtétele az
6vodapedagdgus és a vezetd feladata.

Fert6zések elkeriilése érdekében rendszeres fertétlenitést alkalmazunk, a gyerekek
figyelmét felhivjuk, hogy csak sajat holmijukat hasznaljak.

Sziikség esetén jelzés a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Az Uj gyermekeknél minden esetben csaladlatogatas: az életkdriilmények, szocialis
helyzet, nevelési felfogasok, csalad megismerése.

Rendkivili esemény bekovetkeztekor értesiteni kell barmely intézkedésre jogosult
személyt.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtandd feladatok

Minden dvodapedagdgus, a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
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és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kiallitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az dvodai és bolcsédei egész napos gondozé-, nevel6 munka folyaman a
dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6voéd
el6irasok figyelembevételével. Az vodapedagdgusoknak, kisgyermeknevel6knek fel kell hivni
a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetend6 magatartasra.

Kuilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak

e atornaszobaban tartézkodnak

e ha kulonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elétt...)
e haaz utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o ésegyéb esetben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenGrzések, szemlék alkalmaval rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozdé feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze. Az intézmény csak megfelel6 mindgsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az igazgaté feladata, hogy ellendrizze:

e az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, s csak az azzal dolgozdk dllandd felligyelete mellett
lehet.

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen.

e hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be.

e Az igazgatd felel6s azért, hogy az intézmény teriiletén rendszeres balesetvédelmi
ellen6rzésre keriiljon sor. Az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztet6 tabldkat, hirdetményeket ki kell flggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladatai:

e haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé, ha veszélyforrast észlelnek.

o fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére, azokat
ugy taroljak, hogy a gyermekek ne férhessenek hozza.

e javaslatot tegyenek az intézmény még biztonsagosabba tételére.

Az dvoda nem pedagodgus alkalmazottainak feladatai:

58



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Zalakarosi Ovoda és Bolcséde

a munkateriletiikon fokozott &vatossdggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagdara, testi épségére.

a munkakori leirasnak megfelel6en a gyermekek felligyelete 6lt6z6 és mosdd
hasznalatakor, tovabba az 6vodapedagdgussal egyeztetett esetekben.

a tisztitdszerek rendeltetésszerld haszndlata, tarolasa. A gyermekek kozelében
(mosdd, 0lt6z6, csoportszoba...) vegyszert, a gyermekekre veszélyes takaritdsi
eszkdzoket tarolni tilos!

balesetveszélyek elharitasat segit6 magatartas.

hibaelharitdsban tevileges segitségadas.

kovezet, parketta, m{ianyagpadld csuszdsmentesen tartdsa.

a veszélyforrast jelenté munkateriletiket mindig zarjak be.

azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szurd-vagd eszkozok,
csorba, repedt edények...) gyermekeknek odaadni nem szabad.

ovni kell a gyermekeket a forré ételtdl.

Gyermekbaleset esetén ellatando feladatok

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az igazgato feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Lehet6vé teszi a SZMK részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovet6en gondoskodik arrél, hogy hasonld eset ne
torténhessen meg.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a 8 napon belll gydgyuld gyermekbalesetek nyilvan kell tartani.

a 8 napon tul gydégyuld gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, a
baleseteket a koznevelési informdacids rendszer segitségével kell nyilvantartani, a
jegyz6konyvet a kivizsgalds befejezésekor, de legkésGbb a targyhdt kovet6 honap 8.
napjaig megkildi a fenntarténak, egy példanyat atadni a gyermek szil6jének, egyet
pedig iktatni az intézményben.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Haladéktalanul jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé.
Kivizsgdldsara legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sérilt haldlat (vagy bekovetkezésétsl szamitott 90 napon belil a sérilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette) okozza

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékd
karosodasat okozza

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkuldst
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e a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az évodapedagdgusok feladata:
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e a gyermek felligyeletét ellatd pedagégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha szlikséges, a szil6vel vald egyeztetés utdn orvost
kell hivnia.

e ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket az
intézményvezet6 kiséri el az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport
fellgyeletérdl.

o koteles a szlil6t megnyugtatéan tdjékoztatni a torténtekrdl.

o kozremikodik a harom napon tudl gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdlasaban.
e a balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tdvolléte
esetében a helyettesitésének.

o kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.
o kozremikodik az dvodai szlilGi szervezet tajékoztatdsaban.

Nem pedagdgus alkalmazott feladata:

Az igazgatd utasitdsdnak megfelel6éen muikodik kozre a gyermekbaleseteket kovet6
feladatokban.

20. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

Az intézményben rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan eseményt, amely a
munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek, dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit:

e tlizriado

e bombariadé

o foldrengés

e minden olyan veszélyhelyzet, ami a munkat neheziti, akadalyozza.

Rendkiviili esemény észlelésekor:

e adolgozd azonnal értesiti az évoda legkdnnyebben elérhet6 vezetdjét, aki azonnal
elrendeli az épllet kiliritését a tlizriadd tervnek megfelelGen.
e Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell gondoskodni.
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e Ezzel egyidejlileg értesiti a rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerveket, mentéket,
tlizszerészeket. A hatdsdg intézkedéséig az épliletben tartdzkodni tilos. Az intézked6
értesiti a fenntartét.

e AKkilrités utan az évodapedagdgusok ellenérzik a gyermeklétszamot.

o A gyermekek elhelyezése az udvarnak az épiilettdl, illetve az észlelt esemény
helyszinétél legtavolabb esé részén torténik.

o Azilletékes hattdsag kiérkezéséig a helyszint biztositani kell.
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21. BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezetés
A Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat célja:

A Zalakarosi Ovoda és BolcsGde intézményében m(ikddd bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata meghatdrozza a szocidlis intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mUkodés belsé rendjét, a bels6 és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megadllapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatdlya

A Dbolcs6débe jaré gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviselGinek kozosségére, a nevelbtestiiletre, szakdolgozdkra terjed ki.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatdja felelGs, az elfogaddskor a jogszabdlyban
megfogalmazottak szerint egyetértési jogot gyakorol Zalakaros Varos Onkormanyzata.

A Zalakarosi Ovoda és Bolcséde bolcsédéje a vonatkozd tdrvényeknek és a végrehajtdsukra
kiadott rendeletekben foglaltaknak megfelel6en m(ikodik, a torvényesség keretein beliil a
helyi sajatossagokat figyelembe véve.

22. BOLCSODE, MINT GYERMEKJOLETI INTEZMENY MUKODESE

1. A Szervezeti és M(ikodési szabalyzat jogi alapja
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998.(IV. 30.) NM. rendelet A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl
1993. évi. lIl. torvény a Szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrdl
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z
felhaszndlhaté bizonyitékokrdl
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrdl
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak m{ikodési nyilvantartasarol
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
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23. Bolcsddei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

A Bolcséde az intézmény 6nalld szervezeti és szakmai egységeként m(ikodik. Elén szakmailag
fliggetlen szakmai vezet6 all, akit az igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. A bolcsédevezetd szakmai irdnyitdsa alatt dolgoznak a kisgyermeknevel6k és a

bblcsédei dajkak.

A bolcs6devezets felelds a kisgyermeknevelSk és a bolcsédei dajka munkajaért, akik

kinevezésiiket - a bolcs6devezet6 egyetértésével - az igazgatotdl kapjak.

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold torvény (Gyvt.) VL.

fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

- 38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlédésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének elésegitéséhez, a
veszélyeztetettség megelGzéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez,

valamint a gyermek csaladjabdl torténd kiemelésének a megel6zéséhez.

- (1a) Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének

feltardsahoz, és a gyermek szocializaciés hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez.

- (2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetGség szerint — a
jogosult lakéhelyéhez, tartdzkodasi helyéhez legkdzelebb esé ellatast nydjtd személynél vagy

intézményben kell biztositani.
BolcsAdei ellatas:

- Gyvt.42. § (1) A bolcs6dei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a hdrom éven

aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(1) Bolcsédei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bélcséde, a munkahelyi bélcséde és a

csaladi bolcséde.

(2) Bolcsbdei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igény(
gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényl gyermek) nevelése és gondozasa is

végezhetd.

(5) A bolcs6dei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-éig tart.
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- Gyvt.42/A. § (1) BolcsGdei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és
gondozhato

a) az évodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott

id6pontig,

b) a sajatos nevelési igényl gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott id6pontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kbvetkezs év augusztus 31-éig, ha a
szUl6, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az

id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatds keretében gondozhatd, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd

augusztus 31-éig.

(3) A bolcsSdei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

- Gyvt.43. § (1) A bolcséde olyan bolcsédei ellatast nydjtd intézmény, amely a gyermekek
napkodzbeni elldtasa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 személy altal, akar tébb

csoportban nyujt szakszer( gondozast és nevelést.
-15/1998. (IV.30.) NM rendelet 41. §

(1) A bolcsédei ellatas keretén belil a nevelés és a gondozas a 10. mellékletben

meghatarozott BélcsGdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.

(2) A BolcsGdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bolcsGdei ellatast

biztositd intézmény, szolgdltaté helyi szakmai programot készit.

(3) A bolcsédei ellatashoz sziikséges, kotelezGen biztositandod eszkozok és felszerelések

jegyzékét (a tovdbbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.
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(4) A bolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak

megfelelGen biztositani kell
a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiilonodsen
aa) a szllo6 kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott textiliat,

bltorzatot, egyéb eszkdzoket és felszerelést,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valé tartdzkodas feltételeit; és

b) a gyermek élettani szlikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének

megfelelS étkeztetést azzal, hogy

ba) a bolcsédében és a mini bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségligyi el6irdsokrdl sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelGen

kell biztositani,
A bolcsddei nevelés-gondozas feladata

A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves korti —
gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerli gondozadsat €s nevelését végzd intézmény.
Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkozbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény kiemeli olyan kisgyermek — szocidlis vagy
egyéb ok miatt — felvételi lehetdségét, akinek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a

bolcsddei gondozas, nevelés.
Gyermekvédelmi feladatok

A bolcsddébe is érkeznek veszélyeztetett csaladbol gyermekek (leggyakrabban gyermekét
egyediil neveld sziild, nehéz anyagi koriilmények kozott €lok). A gyermekek védelme
minden bolcsddei dolgozo kotelessége. A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése,
megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van. Fontos, hogy tudjuk felismerni a testi,
lelki, fizikai bantalmazés, elhanyagolas jeleit és a veszélyeztetettséget jelenteni kell a
Gyermekjoléti Szolgalatnak. A veszélyeztetett gyermekekkel valo torodés megkiilonboztetett

figyelmet igényel, a sziilokkel vald6 kommunikacid €s banasmod is nehezebb. A cél, hogy a
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jelzérendszer hatékonyan miikodjon, ennek érdekében fontos a megfeleld kapcsolattartas a
védondkkel, a Héziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint kiemelt szerep jut a

csaladlatogatasnak.
24. A bolcsodei ellatas igénybevételének modja

A Zalakaros Varos Onkorményzata altal fenntartott Zalakarosi Ovoda és Bolcséde a
Zalakaroson ¢l0 vagy zalakarosi munkahellyel rendelkezd sziilok gyermekeinek
gyermekjoléti alapellatas keretében torténd bolcsddei ellatasat végzi. A gyermekek felvétele
egész évben folyamatos a szabad férdhelyek erejéig. Minden évben aprilis honapban az
ovodai beiratassal egy idoben zajlik a bolcsddei igényfelmérés. A bolcsddei ellatas
igénybevétele Onkéntes, a felvétel kérelemmel indul, az irdnyadd jogszabalyokban
meghatarozott modon ¢és formaban. A kérelem benyujtasakor tdjékoztatast kapnak arrol,
hogy milyen iratok sziikségesek a bolcsddei felvételhez, valamint a fokozatos beszoktatas
modjardl és idétartamdrdl is. A kérelemrdl az intézmény igazgatdja dont. Az értesiton
szerepel az elsd sziildi értekezlet id6pontja, amelyen tajékoztatjuk a csaladokat a bdlcsddei
¢letrdl, a bolcs6de szakmai programjardl, a beszoktatds menetérdl, a sziilok jogairdl és
kotelezettségiikrdl, a hazirendrdl, a bolcsdde napirendjérdl, valamint a kisgyermeknevelk
személyes megismerésére is ekkor van lehetdség. Ha olyankor kérik gyermekiik bolcsddei
elhelyezését, amikor a bolcs6débe jard gyermekek szama meghaladja a felvehetdk szamat, az
igazgaté elutasithatja a felvételi kérelmet és ugynevezett “varolistara” keriilhetnek, ami azt
jelenti, hogy az év folyaman valamilyen okbdl megiiresedd férdhelyekre bekeriilhetnek. Az
igazgatd intézkedése ellen, az ellatdsban részesiild az értesités kézhezvételétdl szamitott

nyolc napon beliil a fenntartohoz benyu;jtott panasszal élhet.

Az intézményi ellatas igénybevételérdl az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe vevo
kozott megallapodas megkotésére keriil sor, mely megallapodasban rogzitésre kertilnek az
intézmény, és az ellatast igénybe vevo kotelezettségei, kotelességei és jogai. A tdjékoztatasi
kotelezettséget kovetden a torvényes képviseld nyilatkozik, miszerint a tdjékoztatasban

foglaltakat tudomasul vette, tiszteletben tartja, és aldirdsaval azt igazolja.
A felvétel rendje:

A gyermek bolcsddébe torténd felvétele torténhet sziiléi kérelemre, vagy a gyermek

felvételét a sziil6 hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

- korzeti védono,
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- hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

- csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

- gydmhatosag.

A felvételi kérelem elbiralasanak szempontjai

1. A felvételi sorrend kialakitdsdnal a sziilok/torvényes képviselok kotelesek a

munkaviszonyt igazolni.

2. A bolcsddei felvételnél - az alabbi sorrendben — eldnyben kell részesiteni Gyvt.43 § (3)
a. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

b. a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket

c. az egyediilallo szl altal nevelt gyermeket, €s

d. a védelembe vett gyermeket

3. Azonos feltételekkel biré kérelmezdk koziil, a csoportbeosztas szempontjabol
legoptimalisabb, illetve az életkor szerinti csoportdsszetételnek megfeleléen keriil

kivalasztasra a gyermek. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46. §
Gyermekcsoport szervezése

A Dbolcsédében két csoport milkodik, a fér6helyek szdma Osszesen 26 {0.
A 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet. 46. § szabalyozza a bolcsddei férdhelyek szdmat, amely
szerint a bolcsddei csoportban nevelhetd, gondozhat6 gyermekek szama 2 év alatt 12 {6.
Abban a bolcsddei csoportban, melyben valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhat6. Az intézménybe minden nevelési év elején
ujonnan felvételre keriilé gyermekek létszama mindig mas és mas. Attol fliggden valtozik,
hogy a gyermekek koziil mennyien mennek 6vodaba. Ennek megfelelden a megiiresedd
helyekre keriilnek felvételre 1) gyermekek. A korcsoportmegoszlast figyelembe véve kell
kialakitani a szobak 1étszamat, az oda felvételre kertilé gyermekek névsorat, és tajékoztatni az

érintett sziiloket.
Bolcs6de nyitvatartasi rendje:
A bblesbde hétfstd] péntekig 7% — 17° oraig tart nyitva, az dvodai nyitva tartashoz igazodva.

A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott linnepnapokon zarva tart. A nyari és téli
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ledllasokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntarto allapitja meg. A ledllasok igazodnak az

6vodai nyitvatartashoz.

25. Az intézményi elhelyezésért fizetendo téritési dijak

A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az
étkezés tekintetében, valamint a gondozasi dij tekintetében van. A napi étkezési téritési dij
Osszegét a fenntartd allapitja meg. Az étkezésért a sziilének a téritési dijat targyhora kell
megfizetnie, a jelzett idOpontban. A hidnyzasok a targy honapot kovetden vannak figyelembe
véve. Az étkezési dij a gyermek beszoktatasanak elsd napjatol kezdddik. A tavolmaradas

idejére a bejelentést kovetd naptodl mentestil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

A 1997. évi XXXI. torvénynek 21/B. § (1) bekezdése alapjan az ingyenes bdlcsddei és dvodai
gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositdsa, amely az alabbi
rendelkezéseket tartalmazza.
A gyermekétkeztetés soran ingyenes ¢étkezést kell biztositani a bolcsédében, mini
bolcsédében nyujtott bolcsddei elldtdsban vagy oOvodai nevelésben részesiild gyermek

szamara, ha:
1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

2. tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdsan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek
3. olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

4. olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4at,

vagy

5. nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti NYILATKOZAT-ot kell az intézményhez benyujtani a bolcsddei ellatasban részesiild

gyermek utén.
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A téritési dij havi 0sszegét - meghatarozott napon, amelyrdl tdjékoztatot kapnak a sziilok a
bolcséde kezdésekor — a Zalakarosi Ovoda adminisztratori iroddjaban személyesen, illetve
banki atutalassal lehet befizetni. A sziilének, gondviseldnek a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményrdl sz6l6 hatdrozatot, a tartdos betegségrol az igazolast és mas egyéb
kedvezményre jogositd dokumentumot (a halmozottan hatranyos helyzet és a hatranyos

helyzet igazolasat) a bolcsdde vezetdjének kell eljuttatni.
26. Az intézmény nevel6 - gondozo tevékenysége

A bolcs6dei nevelés-gondozds szakmai szabalyai mddszertani levél ,, A bdlcsédei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja” keretil szolgdl a gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
keretein beliil a 0-3 éves korosztdly ellatasara vonatkozd szakmai standardok és a bolcs6dei
nevelés-gondozas egyes terileteihez kapcsolddé maddszertani javaslatok kidolgozasahoz. Az
egyes bolcs6dék elkészitik a sajat szakmai programjukat (jogszabalyi elGirds alapjan), melyet
»A boblcs6dei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi szabalyozas
legmagasabb szintli dokumentuma figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymasra épiilés
biztositja egyrészt az 4ltaldnos kovetelmények teljesitését, mdsrészt pedig az egyes
intézmények szakmai ©nallosdgat, a csalddok és a fenntarték elvdrasaihoz és a helyi

lehet&ségekhez igazodast.
27. A bolcsdde vezetése és a szakdolgozok feladatai

A szakmai vezetd: Szakmai tekintetben 6nallé. A bolcséde ligyeiben a jogszabdlyok keretei
kozott 6nalléan dont, ellatja a bolcs6de képviseletét. A bolcsédevezetd szakmai iranyitast
gyakorol a bolcséde és a dolgozok felett. Felel6s a bolcs6de egészének szakszer( és jogszerd
mUikodéséért.

«» Felel6s az adott bolcséde dolgozdinak munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek

harmonikus fejl6déséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde

munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozdk munkaid6 beosztasat.

< Az igazgatdval egyitt elkésziti az iranyitasa alatt mkods bolcséde dolgozdinak munkakori

leirasat.

*» Irdnyitja és ellendrzi a bolcsGde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
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% A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport Osszetételét, életkori

sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

< Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi

allanddsag elve.

< Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a szil6t miel6bb értesitsék, és a

gyermeket a bolcs6débdl miel6bb elvigyék.

pawe

% Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

777

+» Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.
% Vezeti a leltarakat.

% Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a

higiénés szabdlyok betartdsat.
% Folyamatosan gondoskodik a bolcs6dére vonatkozé adatok naprakész frissitésérdl.

%+ Kapcsolatot tart a szil6kkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

« Folyamatos kapcsolatot apol az dvodaval, segiti a sziil6ket a megfelel§ intézmény
valasztasaban.

«» Szervezi, és az igazgatoval kozosen levezeti a munkaértekezleteket, szUl6i értekezleteket.

o

« Rendszeresen ellen6rzi a szakdolgozdék és a technikai dolgozék munkdjat, etikai

magatartasat.
+» KdzremUikodik a feldjitasi, karbantartasi munkak elGkészitésében és szervezésében.
«* Ellendrzi a kisgyermeknevelGk altal végzett dokumentacidt, a takaritds elvégzését.

O

% Joga van az elvégzendS6 feladatoktél fliggben a dolgozdk munkahelyen belili

atcsoportositasara.

% Felel6s az ellenbrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések elvégzéséért, a mulasztasok

miatti felelGsségre vondsért.
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< Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések megtételének szakszerlségéért.

% Felel6s, hogy a gondozadsi és nevelési munka szinvonaldanak emeléséért minden

intézkedést megtegyen.
+» Felel6s a gondozottak és a dolgozdk biztonsagaért.
+» Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

A szakdolgozoék feladatai

A magas szintl, szinvonald nevel6 — gondozé6 munka biztositdsa érdekében a
szakdolgozdoknak a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatérozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII.04.) SZCSM
rendelet alapjan. Az intézmény dolgozdinak munkakdrét, feladatait a belsé szabalyzék alapjan
munkakori leirdsban kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzdk az intézmény
valamennyi dolgozdjara kotelez§ érvényliek. A bolcséde-vezetd elldatja a Bolcséde

gyermekvédelmi feladatait.
28. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a szilék,
torvényes képvisel6k, és a bolcsédei dolgozdk allampolgari, alkotmdanyos jogaira. A gyermeki
jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek

nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, Ggyeinek intézésével foglalkozik.
Az ellatott jogai:

e a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban térténé neveléshez,
személyiségének kibontakoztatdsahoz, fejlédését veszélyezteté helyzet elhdritasahoz, a

tarsadalomba torténd beilleszkedéshez,
e sériilés, tartos betegség esetén a fejlédését segitd kilonleges ellatdsban részesiiljon,

o fejl6édésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos szerek

ellen védelemben részesiiljon,

e emberi méltdsagat tiszteletbe tartsak, bantalmazassal, fizikai vagy lelki erGszakkal, az

elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon,
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e a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiljon,

* az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

* joga van az egyenl6 banasmadra, a vallasi és etnikai hovatartozasra valé tekintet nélkdil.

A sziil6 jogai, kotelességei:

e megvalassza azt az intézményt melynek szolgaltatasat igénybe veszi,

* megismerje a nevelési-gondozasi elveket,

* megismerje a gyermekcsoportok életét,

e tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél,

* bolcs6de mikodését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tegyen,

* megismerje a gyermekek ellatdsdval kapcsolatos dokumentumokat,

e gyermeke elldtdsdban kozremikods személyekkel egyitt mikodjon,

e a téritési dijat id6ben rendezze,

¢ a hazirendet betartsa.

A szolgaltatast végzik jogai

* a munkakori leirds tartalmazza a szolgaltatast végz6k jogait, kotelezettségeit,

¢ mindenki szamdra biztositani kell a munkavégzéshez kapcsolédd megbecsiilést,

e tiszteletben kell tartani emberi méltdsagukat, személyiségi jogaikat, munkavégzési

koérilményeket biztositani kell,

e jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az Intézmény vezet6jéhez, valamint a

fenntartdhoz.

A gyermekek védelmérél és a gyamiuigyi igazgatdsagroél szold 1997. évi. XXXI. térvény 35.§
alapjan a bolcsédei ellatasban részesil6k érdekeinek védelmében az intézményegységben

érdekképviseleti forum miikodik.
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29. Kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlédése érdekében, kiemelt szakmai
feladat a csaldd — bolcséde kozotti kapcesolat erésitése, a csaladi nevelés segitése. A csaladi és
a bolcsédei nevelés kozotti 6sszhang, a szlil6k és a kisgyermeknevel6k kozott kialakult
bizalom, egylittm(kodés elésegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocidlis fejl6dését.
A szlil6k mar a bolcsédébe vald jelentkezéskor széles korl tajékoztatast kapnak a bolcs6dei
életrdl, a szokdsokrol, szabdlyokrdl, a csaladlatogatas jelentéségérdl, a beszoktatas maodjardl.
Megtekinthetik a gyermekek altal hasznalt helyiségeket, a jatszoudvart. Megismerhetik a
gyermekik leendd kisgyermeknevel§jét. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja
van, mindegyik mds-mas szerepet tolt be. A kdzos élmények, emberi kapcsolatok és a
tajékozottsag nagymértékben hozzajarulhat a szll6i hatékonysaghoz, és segitheti a csaladi
nevelést és a kisgyermek fejl6dését. Kapcsolattartds Formadi: SzilGi értekezlet,

Csaladlatogatas, Szuldvel torténdé fokozatos beszoktatds, Napi beszélgetések a sziilével,

Sziil6csoportos beszélgetések, Egyéni beszélgetések, szervezett kozos programok.
30. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetSen nyilvanossdagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni
a faliujsagra, a sziil6k szamara is nyitva allé helyiségben. A hazirendet a beiratkozaskor a szil6

atveszi. A hazirend valtozadsakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.
31. Belsé ellenérzés

A bodlcs6de szakmai munka belsé ellen6rzését a bolcs6de szakmai vezet6je végzi az éves

ellen6rzési terv alapjan.
A belsé ellen6rzés célja, tipusai és {6 terliletei
Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezeté szamdra a megfelel6 mennyiségl és mindségl informacidt az

bolcsédében folyd nevel6 és gondozd munka tartalmardl és annak szinvonalardl,

- jelezze a kisgyermeknevel6k és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezet6k szdmdra a
nevelGi-gondozdi, gazdasagi és jogi kovetelményekt6l vald eltérést, tarja fel a

szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztdsokat,
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- segitse a vezetdi iranyitast,
- megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

- segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat. A belsé ellen6rzés 6 teriletei

Kiemelkedd feladatok:
- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak ellenérzése,

- az éves munkaterv feladatainak megvaldsuldsa, a kisgyermeknevelSk ezzel kapcsolatos

tevékenységének ellen6rzése, értékelése

- a nevel6-gondozé munka tartalmanak és szinvonaldanak viszonyitdsa a jogszabalyi

kovetelményekhez,
- a csoport dokumentdcios tevékenységének ellenGrzése.
32. Fenntarto ellendrzése

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvény 104. §.-a
értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatd tevékenységet ellato allami és

nem allami intézmény fenntartéja

a.) dont az intézmény alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérél, atszervezésérdl,

megsziintetésérdl, tevékenységi korének mddositasardl, nevének megallapitasardl,
b.) meghatdrozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,
c.) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és mikodésének torvényességét,

d.) jévahagyja az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e.) ellen6rzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a

szakmai program végrehajtdsat, valamint a gazdalkodas szabalyszer(iségét és hatékonysagat,
f.) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl,
g.) gyakorolja az intézmény vezet6je tekintetében a munkaltatdi jogokat,

h.) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,
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i.) kikéri a gyamhatdsag véleményét az intézmény miikodését érint6 lényeges dontés
meghozatala el6tt, igy kiilondsen az intézmény fenntartasat érinté valtozdsok, az intézmény

atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén,

j-) kivizsgdlja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkez6 panaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérdl

tajékoztatja a mlkodést engedélyezd szervet.

33. Munkaidé és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §- a
szerint a munka jellegét6l flggGen végrehajtadsi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaid6bél kotelez6en a munkahelyen toltendé id6 tartalmat, tovabbd az ezen id6tartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabdlyait. A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére
szolgal. A kdzalkalmazottnak a jelenléti iven azt az id6tartamot sziikséges rogzitenie, amit egy
adott nap ténylegesen a munkahelyén toltott. A teljes napi munkaid6bdl hét orat kell a
munkahelyen eltolteni a bolcsédében foglalkoztatott gondozdénak és a szakgondozdénak. A
napi egy orat a kisgyermeknevel6knek szintén munkaval kell toltenilik. (csaladlatogatas,

adminisztracio, dekoracids anyagok elkészitése)
34. Kiilsé kapcsolatok

1. A bolcs6de kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcs6débe |épés elbtt,
az bolcsédei élet alatt, és a bolcsédei élet utan meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek

életében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi felel8s, azaz

az intézményegység- vezet6 gondozza.
3. A helyi haziorvossal, védénéi szolgalattal valé kapcsolattartas a szakmai vezetd feladata.

4. A Mddszertani Bolcs6dével, Zala Varmegyei SzakértGvel, a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével
kapcsolat tart. Képzéseken, szakmai tanacsadasokon, tovabbképzéseken vesznek részt a

dolgozdk.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allékra és
mindazon személyekre (a rdjuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az
intézménybe.

A Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata: kétévenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moddositdsa az igazgatd hataskore; kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a szul6i
kozosség vagy jogszabalyi kotelezettség.

Nyilvanossagra hozatal

Az 6voda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata nyilvdnos dokumentum; a helyben szokasos
modon (az évoda honlapjan, széban a sziil6i értekezleteken, a folyamatos megismerhetdség
érdekében nyomtatott formdban a vezet6i irodaban) nyilvanossagra kell hozni, ill. a
Kéznevelés Informacids Rendszerébe fel kell tolteni.

Hatalyossagi zaradék

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatrél a Zalakarosi Ovoda és Bolcséde SziilGi
Munkakozossége véleményezési jogat gyakorolta.

Zalakaros, 2024. 09. 03.

Készitette:
Baloghné Fabos Eva
igazgatd
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

Igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor (beosztas): igazgatohelyettes

Oktatasi azonositoja:

Besorolasa: ,,2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol” szerint
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde Zalakaros, Liget u. 37/b.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Alkalmazashoz sziikséges végzettsége: fOiskola vagy fels6foku ovodapedagogus
végzettség

Munkaideje: heti 40 6ra

ebbdl kotott munkaidd: 24 ora

Munkakori feladatai, felelossége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leirds
hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: ovodapedagogus

Igazgato aldirdsa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért anyagi és blintet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé alairasa

Az igazgatdhelyettes munkakori leirasa
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Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, a vezetés felelGs tagja, aki onalléan latja el a feladatkorébe
utalt feladatokat az igazgatd iranyitdsa mellett. Az igazgatd tavollétében — korlatozott
jogkorben — teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai és
egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — kd6z6s megbeszélés és egyeztetés utdn — az igazgatd a
munkakori leirdsban meghatdroz.

Az igazgatét tartds tdvolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felelsséggel latja el az
igazgatdi feladatokat. Az igazgatét hosszabb tavolléte esetén képviseli és aldirdsi joga van. Az
igazgatd-helyettes nem fliggetlenitett, munkajat csoportos évodapedagdgusi munkakor
mellett végzi. Az igazgatd és helyettese tavollétében mindig van teljes felelGsséggel
felruhazott vezetd.

Az igazgatohelyettes felel6s:

e A pedagogusokat és a nevel6munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasaért,
tevékenységiik ellenbrzéséért és értékeléséért.

e A pedagodgusok szakmai munkajanak ellen6rzésében valé részvételéért.

e A szilGi szervezet mikodésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasdért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.

e A belsé helyettesitések dokumentalasaért.

e Csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellenérzéséért.

e Uj kollégak befogadasaért.

e Az alkalmazotti értekezlet el6készitéséért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

o A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfelligyeleti ellen6érzéssel kapcsolatos
feladatok koordinaldsdért és irdnyitasdért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Tovabbi feladatai:

e részt vesz az dvoda alapdokumentumainak elkészitésében

e részt vesz a munkakori leirasok fellilvizsgalataban

e iranyitja, szervezi a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket,

e szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt,

e a koltségvetés elGtervezésénél Osszedllitia a  hidnylistat, egyeztet az
6vodapedagogusokkal és a dajkakkal.

e aszakmai munkakdzosség mikodési feltételeinek biztositasaért,

e az Belsé EllenGrzési Csoport miikodéséért,

e agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitésért.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara,

e abelsé ellen6rzések tapasztalataira,

e azintézményt érint6, megoldandd problémak jelzésére.
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Az igazgatdé-helyettes megbizasakor a véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
vezetS-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. Kotelez§ draszamat, helyettesi
potlékjat a mindenkori jogszabdly hatdrozza meg.

Az igazgatd-helyettes megbizdsa hatdrozott idére szol.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.
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Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor (beosztas): 6vodapedagdogus

Oktatasi azonositoja:

Besorolasa: ,,2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol” szerint
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde Zalakaros, Liget u. 37/b.

Kozvetlen felettese: igazgato

Alkalmazashoz sziikséges végzettsége: fOiskola vagy fels6foku ovodapedagogus
veégzettség

Munkaideje: heti 40 6ra

ebbdl kotott munkaido: 32 6ra

Munkakori feladatai, felelossége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 4ltal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras
hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: ovodapedagogus

Igazgato aldirdsa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért anyagi és blintet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé aldirasa
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Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagadgus feladatai:

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

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kdznevelésrél az 6vodai nevelési program, a munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az igazgatd, illetve a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatdsai
alkotjak.

Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiletben kialakitott egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvdlasztasaval végzi.

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

Alkoté moddon egyittm(ikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm(kddés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelez6 draszamdat a mindenkor érvényben |év6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény igazgatdja.

FelelGs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kodzvetitse. A
humanista pedagodgia elveivel ellentétes bilintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden événdének hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miUveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

Az érvényben Iév6 alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfelel6en felkészil a
tervszeri nevel6émunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos lgyviteli
teenddéket.

Folyamatosan ellenGrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

A kils6 vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.
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o Megfelel§ felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen az dvoda nevelStestiiletében,
munkakozosségében feladatokat.

e Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagogiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda szulGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek megfelel6en fogadddrat és
nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az ovoddban folyd
nevel6munkardl, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést
készit. Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a rabizott
gyermek fejl6dését veszélyeztet6 korlilmények megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel.
A sziilGket tajékoztatja gyermekik iskolakésziltségi allapotardl.

e Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A
gyermekek  egészségligyi allapotdrdl, magatartdsarol, viselkedésérél,  értelmi
képességeinek fejl6désér6l a szil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozads feltételeinek
biztositasardl.

e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egyuttm(ikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, ,Gyermek fejlédésének nyomonkdvetése”).

e Alapvet6 feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési (itemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltér6 mdassdgat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban [év6 vezet6 engedélyével
hagyhatja el az évodat.

e A pedagdgiai munkaval, az évoda lgyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kotelez6é
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket az igazgatd utmutatasa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala haszndlt eszkozokért leltari felelGséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Az dvoda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

o Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda
igazgatdja és helyettese id6nként megbizza.
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e Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevel6munka zavardsa nélkil intézze el.

A pedagdgus kotelességei

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 62. §-dban meghatarozottak.

A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakdrével 6sszefliggésben a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kdznevelésrél 63. §-aban foglalt jogok illetik meg.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor (beosztas): dajka

Oktatasi azonositoja:

Besorolasa: ,,2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol” szerint
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde Zalakaros, Liget u. 37/b.

Felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: munkéjat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgatod
¢s az igazgatdhelyettes iranyitasa és ellendrzése alatt végzi, csoportmunkajat a csoportban
dolgoz6 dvodapedagogusok iranyitasa alapjan latja el.

Alkalmazashoz sziikséges végzettsége: alapfoku iskolai végzettség

Munkaideje: napi munkaideje az igazgatd altal az éves munkatervben kiadott egyedi

munkarend szerint heti 40 ora

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre keriil.

Mellékletek: dajka

Igazgato alairdsa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és blintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé alairasa
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DAJKA

A dajka segiti az évodapedagdgusok munkdjat, annak érdekében, hogy a gyerekek 6vodai
ellatdsa és foglalkoztatdsa zokkenémentes legyen.

Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt
tartva feletteseinek utasitasat.

Napi teenddi:
1. Reggeles miiszakban a kovetkez6 feladatokat latja el:
- Hétfén torolkozét cserél mindhdrom csoportban, mossa az dvoda textilidit.

- Minden reggel szell6ztet, mindharom csoportban lerakja az asztalokra tett székeket.
Ellenérzi a jardak, a teraszok, az atrium, az atjard folyosd, a bejarati ajtdk tisztasagat, ennek
megfelelGen sziikség szerint takarit, felmos, mos.

- A homokozé hasznalatakor minden reggel ellenérzi annak allapotdt, s az
6vodapedagogussal egyeztetve locsolja.

- Az érkez6 gyermekek fogaddsdba sziikség szerint besegit, a gyermekek ruhdit, cipdjét
megigazitja.

2. A tizérai elkészitésében segit a konyhai dolgozénak.

3. A folyamatos tizérai ideje alatt koteles a csoportban tartézkodni, a mosdét haszndld
gyermekeket a csoportszokasokat betartva felligyelni, segiteni. Az étkez6 gyermekek teritését
ellenérzi, segiti a csoportszokdsnak megfelel6en az étkezési szokdsok betartasat.

4. Etkezések utan elvégzi a csoportban adédé takaritasi feladatokat.

5. A gyermekek Oltdztetésében a csoport gondozasi szokasait betartva segit, felligyel,
ellenériz.

6. A délel6ttods dajka kikésziti az udvari jatékokat.

5. Sétak, kiranduldasok, megfigyelések alkalmaval, ha sziikséges, besegit a gyermekek
ellatasaban, felligyeletében.

6. Szlikség szerint segit a mozgasfejleszté eszkdzoknél az udvaron a gyermekek
feligyeletében.

7. Ebéd el6tti id6szakban lerakja a fektetGket, 3 hetente cseréli az agynemdit, el6késziti a
csoport étkezéséhez sziikséges eszkozoket, - ha sziikséges segit a konyhai dolgozénak az ebéd
elGkészitésében,- leteriti az asztalokat, lerakja a gyermekek fektetGjét, bekésziti az ebédet. Az
étkezési szokasok betartatasaban dolgozik egylitt az évodapedagdgussal.

8. Ebéd utdn elvégzi a csoportban adddo takaritasi teendbket, a rendrakasban résztvevd
gyermekek munkajat irdnyitja, feltigyeli.
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9. A délutani pihenés alatt Iatja el a kovetkez6 teendbket:

- Délel6ttds miiszakjaban segit az edények elmosogatdsaban.

- Vasalja az 6vodai textilidkat, néphagyomany apolé ruhakat.

- Minden nap fert6tleniti a gyermek mosddkat, WC-ket, felmos.

- Minden hdénap elsé keddjén a fogmosd poharakat fert6tleniti, a hozza tartozé mosdo
csempéjét lemossa. / minden dajka a hozza tartozé mosdo tisztasagaért felels/

- Naponta ellenérzi a rendet, tisztasagot és szlikség szerint takarit a takaritasi rend
szerinti helyiségeiben.

10. Bekapcsolodik a gyermekek ébresztésébe, teremrendezésbe, uzsonnaztatdsba,
valamennyi gyermek dgynemdijét lehuzza. Ellenérzi a csoportszokdsnak megfeleléen a terités
rendjét, az étkezési szokdsok betartasat.

Uzsonna utan letorli az asztalokat, felsopor.

11. Délutanos miiszakban munkaidejének megkezdésekor jelentkezik a csoportjaban dolgozé
6vodapedagogusndl. Megbeszélés szerint felligyeli a jatszocsoportok jatékat, ha sziikséges,
egyutt jatszik a gyerekekkel. A délel6tti rakodas idején koteles a csoportban tartézkodni,
segiteni a csoport jatékelrakasat.

12. A gyermekek tdvozdsa utdn elvégzi a csoportszobak, az 61t6z6, a mosdok takaritdsat.

- Segit az udvari jatékok elrakdsaban az 6vénGknek.

- A csoportszobakban letorolget, a jatékokat elrendezi, porszivoz, felmos.

- A mosddkban a WC-t, a mosddkat naponta fertStleniti, felmossa.

- A gazdasagi részen a folyosét felmossa, a feln6tt WC-t fert6tleniti, felmossa.

13. Az 6vodapedagégusok Utmutatdsa szerint segit az aktudlis konyhakerti
tevékenységekben.

14. Sziikség szerint lemossa az ajtokat, fertGtleniti a jatékokat, évente tavasszal, nydron,
Gsszel ablakokat tisztit.

15. Az évodapedagogusok kérése szerint segit a foglalkozasi eszkozok el6készitésében,
elrakasaban.

16. Az arra raszoruld kisgyermeket lemossa, leflirdeti, tiszta ruhaba o6ltozteti.
17. A konyhdabdl bekésziti a tizorait. Az ebédnél ugyanezek a teendGi. Az uzsonnat elkésziti.

18. A gyermekek o&vodai magatartasardl, tevékenységérél, az ovoda belsé életérél a
szul6knek és kivilalléknak semmiféle felvildgositast nem adhat!

Munkahelyi titoktartas kotelezettsége!

19. A konyhai alkalmazott, illetve dajka tarsa hianyzdsa esetén, helyettesit6ként annak
munkakori feladatait atveszi, elvégzi.

20. Orkodjék a kdztulajdon védelmén! A red bizott anyagokkal, eszkdzokkel mindig a helyes
takarékossag elvének figyelembevételével banjék!
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21. Munkahelyén koteles olyan id6pontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

22. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, hogy helyettesitésérsl gondoskodni tudjon.

23. Munkahelyét munkaidé alatt csak a munkakorére elGirt feladatok elvégzése céljabdl
hagyhatja el.

24. Mivel délutdnos miszakban az évoda épiiletét utolsénak hagyja el, eleget kell tennie a
tlizbiztonsagi és egyéb vagyonvédelmi biztonsagi el6irasoknak.
25. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevel6munka zavardasa nélkil intézze el.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakor (beosztas): pedagogiai asszisztens

Oktatasi azonositoja:

Besorolasa: ,,2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol” szerint
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde Zalakaros, Liget u. 37/b.

Felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: munkdjat az oOvoddban az igazgatdé altal meghatarozott
munkarendben, irdnyitasa €s ellendrzése alatt végzi

Alkalmazashoz sziikséges végzettsége: kozépfoku iskolai végzettség

Munkaideje: heti 40 ora, az igazgat6 altal az éves munkatervben kiadott munkarend

szerint

Munkakori feladatai, feleldssége, hatdskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: pedagogiai asszisztens

Igazgato aldirasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és bilintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé alairasa
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Gondozdssal kapcsolatos feladatok:
A kijel6lt csoportban az évondk iranyitdsaval segiti a foglalkozasok elGkészitését, megtartdsat.

Az udvarra indulas el6tt és a leveg6zés utdn a flird6szobdban és az 6ltozkodésben,
vetkG6zésben segiti a gyerekeket az dvon6k dtmutatdsai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgdlasi tevékenységét, sziikség szerint segit az dvéndk
elvarasainak megfelel6en.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozrem(kodik, az ételeket az dvénbkkel
egyltt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
vécéhasznalat, ruha csere stb.)

Ebredés utdn a csoport szokasainak megfelelSen segit az 6ltozésben, fektetSk elrakdsaban,
uzsonnaztatasban vagy tisztalkoddsban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek kiilon foglalkozdasait, részt vesz a foglalkozasokra vald
készll&désben.

A bejaré gyermekeket bekiséri, segit az atoltozésben, dtadja csoportja dvénéjének.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
A munkaid6t munkarendjének megfelel6en betartja.

Az 6évoddban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
0ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3ajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelzi az
igazgatonak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén az igazgatd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat, ill. a
munkavégzés helyét.

Az évoda targyait és eszkozeit felel§sséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal.
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Szervezési feladatok:

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kézremikodik, a szervezési feladatokban az
igazgato és az dvodapedagdgusok Utmutatadsai szerint részt vesz.

Az 4brazolas, kézimunka foglalkozas szekrény tartalmat figyelemmel kiséri, a fogyd
eszkdzokrdl listat készit, atadja a vezetének.

Egyiittmiikédés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szlil6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitja.
A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapoddsokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szil6t, munkatdrsait.
Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi |égkor kialakitdsahoz.

Elvégzi a vezet6k alkalmi megbizasait.

Hidnyzé feln6tt esetén a kijeldlt csoportban segit az igazgatd utasitasai szerint
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Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): 6vodai konyhai dolgozé

Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde Zalakaros, Liget u. 37/b.

Felettese: igazgato

Kozvetlen felettese: munkdjat az oOvoddban az igazgatdé altal meghatarozott
munkarendben, az élelmezésvezetd iranyitasa €s ellendrzése alatt végzi

Munkaideje: heti 40 6ra, az igazgato altal az éves munkatervben kiadott munkarend

szerint

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: pedagogiai asszisztens

Igazgato aldirasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és blintet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé aldirasa
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OVODAI KONYHAI DOLGOZO

1. Felpakolja az ételszallito kocsira az edényeket. 8.10-kor elmegy az iskola konyhdjara a
tizoraiért, és az egészségligyi el6irdsoknak megfelel6en atszallitja azt. Eddig megirja az 6vodai
kijelentéseket, eljuttatja az élelmezésvezetének.

2. A dajka segitségével elkésziti a tizorait, talalja. Felel azért, hogy a tizérai a napirendben
jelzett id6pontban, gyermekek szamara fogyaszthatd hémérséklettel a csoportokba keriiljon.

3. Minden nap besegit a tizéraiztatdsba a munkaidejét kés6bb kezdd dajka csoportjaban. A
folyamatos tizérai ideje alatt koteles a csoportban tartézkodni, a WC-t, mosdét hasznald
gyermekeket felligyelni, segiteni. A gyerekek étkezését a csoport étkezési szokasait betartva
fellgyeli, segiti.

4. A tizérai utdn bekésziti a csoportokba, nyari idészakban a teraszra a gyermekek ivopoharat
és a vizet. Egész nap gondoskodik a gyermekek folyamatos vizellatasarol.

5. A tizérai alatt hasznalt edényeket elmosogatja, csoportonként szétvalogatja.
6. EI6késziti a szallitasra varé étkez6edényeket, atszallitja az ebédet.

Az ebéd kezdetéig mindhdrom csoport étkezGkocsijara feltalalja az ebédet — a csoportba csak
gyermeki étkezésre alkalmas hémérséklet( étel kerilhet. /szlikség esetén a dajkak
besegitenek/. Az ebéd utan hazamend gyermekek részére elkésziti az uzsonnat.

7. Ebéd utdn a délel6ttos dajka segitségével az egészségligyi elGirasoknak megfeleléen
elmosogat, fertétlenit.

8. El6késziti az uzsonnat, feltalalja mindhdrom csoport részére.

9. Uzsonna utan elmosogatja a hasznalt edényeket, elvégzi a talalokonyha naponkénti
fert6tlenitését, felmosasat.

10. Minden étkezés utan az élelmiszer egészségligyi elGirasoknak megfelelSen elteszi az
ételmintat, s tarolja. / étel megnevezése, datum, alairas/

11. Felel a napi és id6kozi konyhai dokumentacié meglétéért, vezetéséért.

12. Nagytakaritaskor tisztitja a talalékonyha ablakait, ajtékat. Sziikség szerint fert6tleniti a
hltészekrényt, vizk6teleniti az Gvegpoharakat,

13. A talalékonyhai csempét Gsszel, tavasszal és a nyari nagytakaritaskor lemossa.

14. Felel a talaldkonyha, az élelmiszerraktar rendjéért, tisztasagaért. Nyari ledllas alatt elvégzi
ezen helyiségek évi nagytakaritasat.

15. A dajkak betegsége, hidanyzasa alatt dajkai munkakort 13t el, a hianyzé dajka munkaid6
beosztasa szerint dolgozik. llyemkor a konyhai feladatokat a tobbi nem pedagdgus dolgozéval
kdzosen latjak el.
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16. Valamennyi nem pedagdgus dolgozdval kozésen ellatja az épllet felujitasi és
karbantartasi munkdinak befejezése utdni nagytakaritast.

Nyari ledllas alatt részt vesz a konyha mellett a tobbi évodai helyiség nagytakaritasaban is.

17. Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett élelmiszerek minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
valamint a konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

18. A gyermekek évodai magatartasarol, tevékenységérél, az dvoda belsé életérdl a
szlil6knek és kivilalléknak semmiféle felvildgositast nem adhat!

19. Munkahelyén koteles olyan id6pontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

20. Betegség vagy egyéb ok miatt koteles tajékoztatni az dvoda vezetdjét, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

21. Munkaidejét munkaidd alatt csak a munkakorére eldirt feladatok elvégzése céljabdl
hagyhatja el.

Munkajat a Munka Torvénykodnyve, a kézalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 torvény, a 2011. évi
CXC. koznevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti
és Mdkodési Szabdlyzata szerint koteles azigazgatd, illetve kozvetlen felettese, az
élelmezésvezet( iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): bolcsdde szakmai vezetd
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bélcséde
Felettese: lgazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori feladatai, felel6ssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: bolcsode szakmai vezeto

Igazgato aldirasa

A munkakoéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az Aaltalam végzett munkaért anyagi és blntetGjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé aldirasa
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770

A bolcs6de szakmai vezetSjének feladatai

Munkajat az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen felettese az

intézményvezet6. Folyamatos tajékoztatast ad az intézmény vezetGjének a mikddés sordn
felmerilt problémakrol.

Teljes mértékben felel a bblcs6dében folyd gondozd, nevelémunka szervezéséért, tartalmi
szinvonaldért bels6 munka szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi
feladatok ellatasaért.

Heti munkaideje 40 éra. A teljes napi munkaid6bél 5 orat kell a csoportban eltélteni, igy a
fennmaradd éraszamot sziikség szerint az intézményegység vezetdi, illetve kisgyermeknevelbi
kotelezd feladatok ellatasara fordithatja.

» Elkésziti a Bolcs6de Szakmai Programjat, Hazirendet.

» Elkésziti a bolcsGdei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetGvel.
Biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.

» A bolcs6de szakmai vezetGje felel6s a bolcs6de megfelel szakmai miikodéséért.

» A bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejl6déséért.

» Megtervezi a gyermekek napirendjét.

» Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a szll6t miel6bb értesitsék,
és a gyermeket elvigyék a bolcsédébdl.

> Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasat.

» A bolcs6de egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel.

» Kezeli a bolcs6dei gyogyszerkészletet.

» Kapcsolatot tart az intézmény vezetGjével, csaladokkal, a védéndi haldzattal, az
ovodadval és lehetGség, illetve igény szerint hasonlé profild gyermekintézményekkel.

» Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelGen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

» FelelGs a bolcs6dében torténtekért.

» Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamoldkat.

» Gondoskodik a munka-és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

» FelelGs a bolcs6dei dolgozok munkajaért.

» A helyi adottsagok figyelembevételével egyezteti és megszervezi a bolcséde
munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasat.

» lIranyitja és ellenérzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

» Hataridére elkésziti a bolcséde éves munkatervét, 6sszedllitja és az igazgatd felé

benyujtja az éves igényeket (textil, edény), a karbantartassal, valamint a felujitassal
kapcsolatos javaslatait.
A kihasznaltsagrdl, hianyzasokrél a bolcséde vezetbjének a fenntartd részére havi

jelentést kell készitenie minden hénap 15-ig.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): kisgyermekneveld
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bélcséde
Felettese: bolcséde szakmai vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: kisgyermekneveld

Igazgato aldirasa

A munkakoéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az Aaltalam végzett munkdért anyagi és bintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé aldirasa
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A kisgyermekneveld feladatai

e  Munkdjaban figyelembe veszi a bolcséde szakmai vezetGjének utmutatdsait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének el6segitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejl6édését, az aktivitds, a
kreativitas és az 6ndlldsag alakulasat.

e  Szakszer(ien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcs6dei gondozasnevelés alapelveinek megfelel6en gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilén6s gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.

e  Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e  Csoportjaban vezeti az elGirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti —a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lzené flizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzdsokat, a gyermek suly-
és hosszfejl6dését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejl6désrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentaldshoz pedig a fejlédési tablat.
Munkaja befejezésekor széban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

e Vezeti a valésagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdsagara és egyértelm(
vezetésére (szabad- és pihen6napok eltér6 szinl jelolése, felvétel és megsz(inés
jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jeldlése).

e A sziil6kkel és munkatdrsaival egyluttm(kédve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvaldsitja — a mddszertani levél dtmutatdsa

alapjan.
e  Részt vesz a szil6i értekezleteken, illetve sziilGcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveglztetésérél, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén
tartdzkoddst. Csak orkanszer(i szélben, erés kddben, -5 C° alatt, valamint
kanikuldban mell6zhet6 a szabadlevegén tartézkodds. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az idGjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek fel6ltoztetve.

e  Betartja a higiénés kovetelményeket.

e  Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

e  Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miszak kezdeti idGpontja) atoltozve, munkara felkészilten a
csoportjaban van.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): bolcsddei dajka
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bélcséde
Felettese: bolcséde szakmai vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: bolcsodei dajka

Igazgato aldirasa

A munkakoéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az Aaltalam végzett munkdért anyagi és bintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé aldirasa
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Bolcsodei dajka

1. FelelSs a bolcsGde egész teriiletének rendjéért, tisztasagaért.

2. Akisgyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddi:
»  azelGirasoknak megfelel6en atszallitja az iskola konyhajardl az ételt,
élelmiszereket
»  minden ételbdl ételmintat tesz el, dokumentalja
»  amelegité konyhaban az étkezésekhez el6készit, talal
»  az étkezések utan a HACCP elGirasait betartva mosogat

3. Felel6s a konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszerl hasznalatdért.
4. A gyermekek ellatasahoz sziikséges textilidkat tisztdntartja (mos, vasal).
5. Hetente 1x jatékot mos, fertGtlenit.

6. Ovja a kdztulajdont, a rabizott anyagokkal, eszkdzokkel mindig a helyes takarékossag
elvének figyelembevételével gazdalkodik.

7. Atliz-vagyon és munkavédelmi elGirdsokat mindig betartja.

8. A kisgyermekek gondozasaban-nevelésében részt vesz (gondozasi miveleteket nem
végezhet! — felligyeletet biztosit, el6készit) a szakdolgozdk kérésére, a bolcséde vezetd
irdnyitasaval

9. Munkdjaban mindig elsédleges a gyermekek ellatasa, a napirend id6pontjainak pontos
betartasaval!

10. Titoktartdsi kotelezettsége van!
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): élelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde fo6zékonyhéja
Felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idépontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakori leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: élelmezésvezeto

Igazgato alairasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az Aaltalam végzett munkdért anyagi és bintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé aldirasa
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ELELMEZESVEZETO

Naponta elvégzendé feladatai:
- Kiadja a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat, a kiadott mennyiséget felvezeti a
napi anyagkiszabasi bizonylatra.
- Gondoskodik a beszerzésrél, megrendelésekrél, elkésziti a kifizetési
bizonylatokat (kifizetés a hazi pénztarbdl torténik).
- Figyelemmel kiséri a f6zést, a nyersanyag rendeltetésszer( felhaszndlast.
Alkalmanként ellenérzi, hogy az egyes intézményegységek vendégértékez6k
megfelel6 mennyiségli élelmet kaptak-e. Tapasztalatairdl tajékoztatja a
gazdasagi vezet6t és az intézményvezet6t. Ellatja azokat az adminisztrativ
teendd6ket, melyek az élelmezéssel kapcsolatosak.
- Naprakész kimutatdst vezet a felhasznalt élelmezési anyagokrdl, gondoskodik
az utaldshoz sziikséges szamldk leaddsardl.
- A napi anyag kivételezés dokumentaldsa pontos mérés és szamolas alapjan
- Az ételekhez kiadott nyersanyag kiirdsa a napi felhaszndlasban
ételféleségenként kilon-kilon torténjen meg, a tényleges felhasznalds napjan.
- A havi 6sszesitést vezeti.
Id&szakos feladatai:
- Gondoskodik a téritési dijak beszedésének elGkészitésérdl, szamlak
elkészitésérdl és annak elszamolasardl.
- A havi anyagfelhaszndlast a targyhét kovet6 hénap 10-ig koteles elkésziteni.
- AfGszakdccsal egytt 6sszedllitja az iskolai és bolcsédei étlapot.
- Megszervezi, irdnyitja a kiilonb6z6 rendezvények elGkészitésének,
lebonyolitdsanak élelmezési, konyhai szolgaltatasait.
- Allandé feladatai:
A f6szakaccsal kozosen felel8s, hogy az étkezést igénybe vevék mennyiségileg és
mindségileg kielégit6 kiszolgalasban részesiiljenek, a raktar, a konyha és az 6sszefliggd
helyiségek tisztasaga, a kozegészségligyi kovetelmények betartdsa megfelels legyen.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt pénzért, a raktarkészletért és egyéb
értékekeért, illetve a felhasznalt anyagokért.

- nagy figyelmet fordit a szavatossagi idére,

- amegromlott nyersanyag selejtezésének azonnal meg kell térténnie, bizottsag altal
jegyz6konyvezve. (Bizottsag tagjai: élelmezésvezetd, fszakacs, gazdasagi vezetd)

- Af6szakaccsal a napi feladatokat id6ben koordinalja és a szlikséges dolgokrél egymast
tajékoztatjak.

- Mérjék fel havonta tobb — legalabb ketté — alkalommal a norma szerint felhasznalhaté
és a ténylegesen felhasznalt anyagmennyiség érték alakuldsat, és ennek értékelése
utan hatarozzdk meg a kdvetkez6 idészak étrendjét.

- Evvégén, december 31-i forduldnappal a fészakaccsal kdzdsen leltart kotelesek
felvenni.

- Vezeti a napi létszamot a kijelent6k alapjan.

- Felel6s az egészségligyi rendszabalyok betartasaért.

- Javaslatot tesz a konyhai személyzet jutalmazasara, illetve felel6sségre vonasara.

- Kezeli a konyhahoz tartozo textil-, és az egész intézményhez tartozé vegyi aru,
takaritoeszkoz raktarat.
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- Avegyi aru folyamatos biztositasa érdekében gondoskodik a megrendelésrél és
raktarba vételrdl.
- Araktarak kezeléséért anyagi felel6sséggel tartozik.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): konyhai dogozo

Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde fo6zékonyhéja

Felettese: lgazgatd

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idopontjatol az el6zdleg kibocsatott munkakdri leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: konyhai dolgozo

Igazgato aldirasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és blintet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallald aldirasa
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Konyhai dolgozé

Szakmai feladatok a vonatkozé és érvényes technoldgiai és hatdsagi utasitas szerint:

=

w

Munkajat a f6szakacs iranyitasa, ellenérzése mellett és Utmutatdsa alapjan végzi.

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Esetleges rossz minéség esetén azt
jelzi az élelmezésvezetGnek.

Elkésziti, kiadagolja az ételt, az utolsd csoport érkezéséig melegen tartja.

FGzés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irdsoknak megfelelGen
elmosogatja, és a helyére teszi.

Minden nap, étkeztetés utan az ebédl6t és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, a
padlét felmossa.

Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhaszndlasaért, valamint a leltarban szerepl6 konyhai eszk6zok és berendezési
targyak rendeltetésszer( hasznalataért.

Felel&s a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztlizhely biztonsagos
és rendeltetésszerii hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ
el6irasainak maradéktalan betartdsaért.

Munkaidében munkahelyét csak a munkakorében elGirt feladatai céljdbdl hagyhatja
el.

Munkaid6 beosztdsa szerint gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasarol.

105



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Zalakarosi Ovoda és Bolcséde

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): szakacs

Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde fo6zékonyhéja

Felettese: lgazgatd

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkakori feladatai, feleldssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idopontjatol az el6zdleg kibocsatott munkakdri leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: szakacs

Igazgato aldirasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és blintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallald aldirasa
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Szakacs

A munkakor altalanos feladatai

Etelek elSkészitése, f6zése és talaldsa a menii alapjan, figyelembe véve az ételek
mind&ségét, izét és prezentdcidjat.

A konyhai eszk6zok, berendezések és munkateriletek karbantartdsa, tisztitasa és
el6készitése.

Az alapanyagok beszerzése, tarolasa, kezelése és felhasznaldsa, figyelembe véve a
frissesség és a mindség.

Receptek kovetése és Uj ételek kifejlesztése.

A munkatarsakkal valo egylttm(ikodés a munkafolyamatok hatékonyabba tétele
érdekében.

Higiéniai és élelmiszerbiztonsagi elGirdsok betartasa.

A konyhai folyamatok és a min&ségellenérzés dokumentalasa.

A vendégek igényeinek és visszajelzéseinek figyelembevétele az ételek elkészitése
soran.

A munkakor altalanos felel6sségei
A konyhai munkatarsak iranyitdsa, tréningje és tdmogatdsa.

A konyhai felszerelés és berendezések megfelel6 m(ikodésének és karbantartasanak
biztositasa.

A konyhai eljarasok és szabalyok betartasanak ellenérzése.

Az élelmiszerbiztonsagi és higiéniai elGirasok betartdsa és a munkatarsak képzése
ezen el6irdsokra vonatkozdan.

A konyhai koltségvetés és az alapanyagok felhaszndlasanak nyomon kovetése és
optimalizal
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Addészam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): karbantarto

Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bélcséde

Felettese: lgazgatd

Heti munkaideje: 40 ora

Munkakori feladatai, felel0ssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 altal tortént tudomasulvétel idopontjatol az el6zdleg kibocsatott munkakdri leiras

hatalyon kiviil helyezésre kertil.

Mellékletek: karbantarto

Igazgato aldirasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és blintetjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé alairasa
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Karbantarto

- Az intézmény épliletében megfeleld héfok biztositasa.

-A flit6berendezések lGizemeltetése az elSirdsoknak megfelel6en.

- A meghibasodas azonnali jelzése a vezet, vagy a vezet6-helyettesfelé.
- A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

- Az 6voda és bolcséde jatszoudvardnak és hatsé udvaranak rendben tartdsa, fl nyirasa, ho
eltakaritasa, kerti t6, névények gondozasa (sovény, bokrok, fak againak nyirasa, leveles
Osszegereblyézése).

- A homokozé homokjanak fellazitasa.
- Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épuletben lévé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltet6 eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.

Pl. ég6, neon csere, kapcsolék., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodas elharitasa
stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat
igényelnek

Ennek megfelel6en a munkat ugy kell Gtemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényl6 munkakat dssze kell irni, meg kell dllapitani az anyagszilikségletét, s
ha a szikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
sziikséges Osszedllitani és beszerezni.

A zsirfogd aknak 3 havonta torténd ellenérzése.

Az intézmény irodajaban karbantartdsi napld van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozék beirjak, és ezeket a karbantarténak ki kell javitani és alairasaval a munka elvégzését
igazolni.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
el@irasokra.

Az ilyen jellegli meghibasoddsokat soron kivil kdteles javitani.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezet6 megbizza.
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor (beosztas): adminisztrator
Munkavégzés helye: Zalakarosi Ovoda és Bolcséde
Felettese: lgazgatd

Heti munkaideje: 20 o6ra

Munkakdori feladatai, feleléssége, hataskore részletesen a mellékletben leirtak szerint.
Jelen munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes, a
dolgozo6 éltal tortént tudomasulvétel idopontjatdl az el6zdleg kibocsatott munkakdri leiras

hatalyon kiviil helyezésre keriil.

Mellékletek: adminisztrator

Igazgato alairasa

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért anyagi és blintet6jogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Zalakaros, 20

A munkavallalé alairasa
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ADMNINISZTRATOR

Feladatai:

1. A gazdasagi, intézményi adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését,
az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az ligyiratokat.

2. Figyelemmel kiséri a hatdridés jelentési kotelezettségek teljesitését.

3. Ellatja a kedvezményes vasuti utazdsra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

4. Gépel és sokszorosit.

5. Koézrem(ikoédik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

6. Vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozrem(kodik az e

targyban megjelend Uj jogszabdlyok érvényesitésében.

A gyermekekkel kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

PwnPE

Végzi az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Végzi a bolcsédés gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a gyermekek nyilvantartasat / szamitogépen/

Lebonyolitja a nevelési év kdzben érkezé és tdvozé gyermekekkel kapcsolatos

adminisztrativ teendGket.
5. Munk3aja soran a gyermekek, pedagdgusokrél és az intézmény belsé életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

A pénztarosi munkakorho6z kapcsolédo feladatai:

1. Beszediaz étkez6ktdl a téritési dijakat. Elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

2. Pedagodgusigazolvany kiadasaval kapcsolatos teendéket ellatja.

3. Vezeti az intézmény targyi eszkdz nyilvantartdsat.
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2. szamu melléklet

ZALAKAROSI OVODA ES BOLCSODE
OM: 202245
PANASZKEZELESI SZABALYZAT
2022.

Készitette: Baloghné Fabos Eva
intézményvezetd
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Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziil6ket, gondvisel6ket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
intézmény vezetGsége koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval
kapcsolatban intézkedni.

Az intézmény tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minGségi szolgaltatas nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintd kielégitése.

1. A szabalyzat célja:

A munkavégzés sordn a szlil6k, alkalmazottak korében keletkez6 problémdak megfelel6 szinten
és a legkorabbi id6pontban valé megoldasa.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megszlintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas eljaras hatdlya ala. A panasz javaslattételt is
tartalmazhat.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezets és helyettese.
A szabalyozasért felelGs: intézményvezet6.
A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozdi, szuldk.
A szabalyzat hatalyba Iépésének ideje: 2022. januar 1.
A szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente.

2. Azintézmény panaszkezelési rendje
Az intézmény gyermekeit és szileiket, gondvisel&iket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
intézmény koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
korilményeket az intézmény vezetSje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok

elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntarté testileténél intézkedést
kezdeményezni.

A Panaszkezelési szabalyzatrél az intézménybe |épéskor a hazirenddel egyltt minden szil6t,
és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

3. A panaszkezelési szabalyzat torvényi hattere
e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl, és a kozérdekl bejelentésekrdl
e 2011. évi CXIl. torvény az informacidos onrendelkezés jogardl és az
informacidészabadsagrol
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20/2012. évi (VIII:30.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, 1. sz. melléklet

4. A panaszkezelés lépcséfokai

konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az
6vodapedagdgushoz viszi

az 6vodapedagodgus kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz fordul

a panasztevd kozvetlenll az intézményvezet6hoz fordul

5. A panasz bejelentésének maddja

A panaszkezel6k felé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:

A panaszok

személyesen

telefonon (+36/30/693 2639)

irasban (8749 Zalakaros, Liget u. 37/b.)
elektronikusan (ovodavezeto@zalakaros.hu)

az év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérdGiveken

kezelése a panasz targyatél fliggben — az Odvodapedagdgus, vagy az

intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

6. Panaszkezelés partner (sziil6, gyermek) esetén

A panaszos problémajaval az 6vodapedagdgushoz vagy a
kisgyermeknevel6hoz fordul.

Az O6vodapedagogus illetve a kisgyermeknevel6 aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az
Ugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az dvodapedagdgus, illetve a kisgyermeknevel§ egyeztet
az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Abban az esetben, ha az évodapedagdgus, ill. a kisgyermeknevel6 nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezet6 felé.
Az intézményvezet6 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasadhoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a
bolcsédei érdekképviseleti férum, illetve a fenntarto felé.

Az intézmény vezetSje a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon belil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarto egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irdsban rogzitenek.
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A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellen6rzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a
korrekciot az adott [épésnél.

7. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés
soran esetlegesen felmerild problémakat, vitakat a legk6zelebbi id6pontban a
legmegfelelGbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belll a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsul, akkor a felel6s 5 munkanapon belll egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetben a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6
szlikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelGs a
bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felel8s, se az
intézményvezetd kozrem(ikodésével, akkor az intézményvezetdé a fenntartd
felé jelez.

15 munkanapon bellil az intézmény vezetGje a fenntarté képviselGjének
bevondsaval megvizsgidlja a panaszt, kozOs javaslatot tesz a probléma
kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviselGje és az intézményvezet6 egyeztetnek a
panaszossal, a megdllapoddast irasban roégzitik. Amennyiben tirelmi id6
szikséges, 1 hénap id6tartam utdn kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult problémaval a munkatigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozék hatarozzak meg.
A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatdat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott |épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez.

Dokumentacids elGirasok

A panaszkezelésr6l az intézményvezet§ ,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének id6pontja
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e A panasztevé neve

e A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

e A panasz kivizsgaldasanak mdédja, eredménye

o Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

o Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

e A panasztevl tajékoztatasanak id6pontja

e Ha tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

e f[rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indokldssal arrdl, hogy nem
fogadja el

e Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatadlya: A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhet6sége:

Jelen Panaszkezelési szabdlyzatat az intézmény intézményvezetdi irodajaban és az intézményi
weboldalon is elérhet6vé, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatdlyba |épése:
2022. januar 01.

Baloghné Fabos Eva
intézményvezet6
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:
A Zalakarosi Ovoda és BolcsGde Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmdaval kapcsolatban a

nevel6testilet, a Szll6i Munkakozosség 2021. december 11. napjan egyetértését
kinyilvanitotta és elfogadta.

A SzZUIGi SZervezet NEVEDEN: ..ottt e
Karacsony-Csordds Beata

A nevelGtestllet NEVEDEN: .......oovveeceeee e
Novak Ferencné
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