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Bevezet6

A Nagykanizsa Kozponti Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ) az o6voda vezetdjének eloterjesztése alapjan a fenntartdé egyetértésével,
meghatarozott kérdésekben a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével a neveldtestiilet
2018. szeptember 1. elfogadta.

1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény milkodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett
cél és feladat rendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (Nkt.)

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.)

e 1992, évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 1996. évi XXVIIL. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
torvény modositasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2009. évi LXXXI. torvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi torvény modositasarol

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2017. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 368/2011. (XII.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 toérvény
végrehajtasarol rendelkezd tobbszor mddositott rendelet

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012.(XIl.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
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e 229/2012.(VIIL.28.) Kormdanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 370/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl

e 149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

e 335/2005. (XIL.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

1.3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok
betartasa kotelezd €érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel
egyéb jogviszonyban allokra, az 6vodaba jard gyermekek kozosségére, sziileire vagy
torvényes képviseldjére.

1.4. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

Az intézmény neve: Nagykanizsa Kozponti Ovoda
Cime: 8800 Nagykanizsa, Murakozi u. 5.
OM azonosito: 037336

Szakfeladat szama: 851020

Torzsszam: 667070

Székhelye: 8800 Nagykanizsa, Murakozi u. S.
Tagovodak:

Ko6zponti Ovoda Hétszinvirag Tagdvodaja
Ko6zponti Ovoda Hevesi Tagovodaja

Kozponti Ovoda Kossuth téri Tagovodaja
Kozponti Ovoda Rozgonyi Tagovodaja
Ko6zponti Ovoda Rézsa Tagovodaja

Ko6zponti Ovoda Vackor Tagévodaja

Ko6zponti Ovoda Palini Tagovodaja

Kozponti Ovoda Miklosfai Tagovodaja
Kozponti Ovoda Pipitér Tagovodaja

Telephelyek:
Attila utcai telephely
Csokonai utcai telephely
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Csengery utcai telephelye
Sanci telephely
Rozgonyi utcai telephely.
Nagyrac utcai telephely
Az intézmény jogallasa: Az integralt 6voda o6nallo jogi személy
Alapit6: Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
Fenntarté: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsuldsa
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.
Feliigyeleti szerv: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulisa
Alapité okirat szama: 4/39-12/2018.
Az intézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam: 1510 6 az alaptd okirat szerint.
Engedélyezett pedagdgus 1étszam: mindenkori koltségvetési rendelet szerint
A kozalkalmazottak dsszes 1étszama: mindenkori koltségvetési rendelet szerint
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Kozponti hosszl bélyegzo:
Korbélyegzo:
Hosszu bélyegzo:
Hosszu bélyegzo:
Hossza bélyegzo:
Hosszu bélyegzo:
Hossza bélyegzo:
Hosszu bélyegzo:
Hossza bélyegzo:
Hossza bélyegzo:
Hosszu bélyegzo:
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Hosszu bélyegzo:

A gazdalkodas moédja:

Gazdalkodasi feladatait a Nagykanizsai Gazdasagi Ellatd Szervezet latja el a felek
megallapodésa alapjan.

Az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, o©néalléan mikodo
koltségvetési szerv.

1.5. Az intézmény miikodését meghatarozé alap dokumentumok

Alapité okirat

Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:
Szakagazat megnevezése Kodja

Ovodai nevelés 851020

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelési feladatok ellatasa, gyermek- és kozétkeztetés.

Az 6vodai neveléshez, ellatdshoz kapcsolodo egyéb tevékenységek:
- Nem magyar allampolgér gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
- Ovodai fejlesztdprogram
- Képesség kibontakoztato felkészités
- Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasa
- Uszasoktatas nagycsoportban
- Jatékos idegen nyelvoktatas sziil6i igény alapjan
- Kirdnduldsok szervezése sziildi igény alapjan
- S0 szoba prevencid
- Z0ld 6voda, erdei 6voda

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa az alabbiakra kiterjedden:

- beszédfogyatékos

- mozgasfogyatékos

- enyhe értelmi fogyatékos

- érzékszervi fogyatékos: gyengén 1atd, nagyothalld hallas sériilt

- autista (ép értelmit)
Az intézmény referencia intézmény, melynek keretében az aldbbi feladatokat latja el:
modszertani szakirdnyitas, fejlesztések, ,,J0 gyakorlatok” atadasa mas intézmények
szamara.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

N|

091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  Ovodai
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nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Nagykanizsa Megyei Jogli Varos, Flizvolgy, Homokkomarom, Hosszuvolgy, Liszo,
Rigyac ¢€s Sormas kozség kozigazgatasi teriilete.

Pedagégiai Program

Az intézmény tartalmi miikodését és a feladatellatas szakmai alapjait a Pedagdgiai
Program hatarozza meg, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil.

A Pedagdgia Program megtalalhat6: vezetoi €s tagévoda vezetdi irodakban.

Munkaterv

Az 6vodai munkaterv meghatarozza a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a feladatok
megvalositasdnak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az idopontok és a
hataridok kitlizésével, a felel6sok megjeldlésevel.

2. Az intézmény vezetése, vezetok kozti feladatmegosztas

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon {igyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkdrébdl
ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezetség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, a tagdvoda
vezetOk és munkakozosség vezetok.

A vezetd helyettesek, tagovoda vezetOk és munkakdzosség vezetok iranyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat, irasban és az értekezleteken
beszamolnak tertiletiik miikodésérdl: a kiemelkedo teljesitményekrol, a hianyossagokrol,
a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.

A jelen SZMSZ a munkakorok f6 feladatait rogziti (munkakdri leirds mintak
mellékletekben), a részfeladatok dolgozonként névre sz6l6 munkakori leirasban kertilnek
rogzitésre.

2.1. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdje: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulasa altal
kinevezett magasabb vezeto.

Elérhetésége: Nagykanizsa Kozponti Ovoda — 8800 Nagykanizsa, Murakozi u. 5.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntartdé nevezi ki, a vonatkozo
torvények betartasaval.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van: dvodavezeto.
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Az intézményvezeto jogkore

Az ovodavezet6 egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, akinek képviseleti és
dontési jogkorét elsdédlegesen a Kéznevelési Torvény hatarozza meg.

Az intézményvezeto felelos:

e azintézmény szakszerll és torvényes miikodéséért

o takaré¢kos gazdalkodésért

e pedagodgiai munkaért

e az ovodai gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetéséért

e gyermek és ifjusagi feladatok megszervezeéséért és ellatasaeért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos megteremtéséért

e a gyermekbalesetek megelozéséért

e a gyermekek ¢és kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
iranyitasaért

e pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott modon torténd felhasznalasaért

o felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,
az Ovoda ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasdnak
szabalyossagaért

e az intézmény dokumentumainak a torvényi eldirdsok valtozasainak megfeleld
modositasaért

e a belsd kontrollrendszer miikodtetéséért

Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozik:
e anevelGtestiilet vezetése
e atanligy igazgatdsi dontések meghozatala
e munkaltatéi dontések meghozatala
e kotelezettségvallalds
e akiadmanyozasi jogkor gyakorldsa
e az ovodavezetd helyettesek és a gazdasagi csoport munkajanak iranyitasa
o fenntarto eldtti képviselet

Az intézményvezeto feladata:
e munkaltatoi jogok gyakorlasa
e pedagodgiai munka irdnyitasa, ellendrzése, fejlesztése
e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa
e dontések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése
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e az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

e azintézmény teljes képviselete

e kapcsolattartds, egyiittmiikodés a tagintézmény vezetokkel, fenntartoval, sziil6i
szervezettel, kiilsé partnerekkel

e jogszabalyban meghatirozott taniigy igazgatasi feladatok ellatasa

o a gyerekek felvételével, atvételével, az dvodai elhelyezésével, megsziinésével
kapcsolatos dontések meghozatala

2.2. Intézményvezeto helyettesek, tagovoda-vezetok

Az intézményvezetd feladatait vezetShelyettesek, tagovoda-vezetdk kozremiikodésével
latja el. A vezeto-helyettesi €s tagovoda-vezetéi megbizast — a neveldtestiileti
véleményezesi jogkor megtartdsaval — az intézményvezetd adja a hatdrozatlan iddre
kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas 5 évig, illetve visszavonasig szol.
A megbizas visszavonhato:

- avezetdvel valo egyiittmiikodés hianya

- atorvényi és szakmai eldirasok megszegése

- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa

- ugyviteli, dokumentécios feladatok mindségi problémai

- vezetdi etika be nem tartasa

- adatvédelmi torvény megsértése esetén.
A vezetd helyettesek és a tagovoda-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan,
valamint az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Feladat és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.
Beszamolasi kotelezettség (évenkénti, 6t évenkénti):

e a vezetd altal delegalt feladatok és a tagdvoda mikodésére és pedagodgiai

munkéjara
e abelso ellendrzés tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Altalanos intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa. A vezetdt tavollétében teljes jogkorben
helyettesiti. Munkakori feladatait az intézményvezetd hatarozza meg (lasd. munkakori
leiras)

Intézményvezeté helyettesek
Feladat-és hataskoriiket az intézményvezetd hatarozza meg. A delegalt feladok
végrehajtasa a munkakori leirasban megfogalmazottak alapjan torténik.
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Vezeto értékelése NKT.69.§ (4)

Belso értékelés:

e A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében kérdoives
felmérés alapjan értékeli, melynek eredményét a vezetd belsd Onértékelése soran
figyelembe vesz.

Kiils6 értékelés:
e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése €s értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.
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Vezetok kozti feladatmegosztas
Intézményvezetd Altalinos intézményvezeto Intézményvezeto- Tagovoda-vezetok Munkako6zosség-
helyettes helyettesek vezet6
Munkaltatas Munkaltatoi jogok gyakorlasa. Munkaltatoi jogok A dolgozok szabadsagolasi tervét
Tajékoztat, egyeztet a | gyakorlasa. elkésziti, nyilvantartja, engedélyezi.
fenntartoval, tagévoda- | A vezet6k szabadsagolasi Vezeti a munkaid6 nyilvantartast.
vezetovel a munkaerd- | tervét ellendrzi, engedélyezi. Kialakitja ~a munkarendet ¢és
gazdalkodassal kapcsolatban. Gondoskodik a dolgozok ellenérzi annak betartasat.
Jogszabalyi valtozasokat | személyligyi anyaganak Dolgozék munka alkalmassagi
figyelemmel kiséri, sziikség | naprakész allapotarol. szlirdvizsgalatat megszervezi
szerint intézkedik
Gazdalkodas | Koltségvetés tervezet | Koltségvetés tervezet A koltségvetésben  jovahagyott
elokészitése,  koltségvetésben | elokészitése, szabad dologi keret gondos, ¢és
meghatarozott eldiranyzatok | koltségvetésben szakszer( felhasznalasa
betartasa, betartatasa. meghatarozott eldiranyzatok 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
betartasa, betartatasa. szerint ingyen étkezésre jogosult
gyermekek felmérése
Pedagogiai/ Ellendrzi a pedagogiai Ellendrzi a pedagdgiai Ellendrzi a pedagogiai Ellen6rzi a pedagogiai programban | Ellendrzi a
taniigy programban megfogalmazott programban megfogalmazott | programban megfogalmazott | megfogalmazott célok, feladatok pedagogiai
igazgatési célok, feladatok megvaldsulasat. | célok, feladatok célok, feladatok megvaldsulasat _ programban
feladatok Mesterpedagogusok megvalosulasat megvalosulasat. A gyermekek napi megfogalmazott
programjanak évenkénti Az 5 éves pedagdgus Gyermekvédelmi tavolmaradasanak ellenérzése. célok,  feladatok
ellendrzése. tovabbképzési program, jelzérendszer mikddtetése, Gyermekvédelmi jelzérendszer megvalosulasat
Az oktdberi intézményi valamint az éves ellenérzése, a gyermekek mikodtetése
Osszesitett statisztika beiskolazasi terv elkészitése. | igazolatlan hianyzésa esetén | Javaslattétel az 5 éves pedagogus
elkészitése. Ellendrzi a gyakornoki a gyamhatosag, a tovabbképzési program, valamint az
rendszer miikodését. gyermekjoléti szolgalat éves beiskolazasi terv
Az oktoberi intézményi értesitése. Intézkedési tervet | elkészitéséhez, tovabbképzések
Osszesitett statisztika készit a tovabbi igazolatlan nyilvantartasa
elkészitése. hianyzas megsziintetésére. A torvényben el6irt moédon
Nyari feladatellatas milkodteti a gyakornoki rendszert.
megszervezése. A normativahoz és a statisztikahoz
pontos, valos adatokat szolgaltat.
W Naggdino , www.nkkozpontiovi.hu
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2.3. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesek, a tagévoda vezetdk
kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel
tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrol
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a vezetd hivja 0ssze.

2.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetot tartds tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén, vagy a
tisztség atmeneti betOltetlensége esetén altalanos helyettese, mindkettdjiik
tavolléte esetén a vezetd altal kijelolt intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettesek akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld
kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek
kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartoés tavolléte, tartdés akadalyoztatdsa esetén, vagy a
tisztség atmeneti betoltetlensége esetén az altalanos helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskdroket is. Amennyiben az
intézményvezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizdrolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is az altalanos helyettes gyakorolja. Az intézményvezetd és az
altalanos helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd
altal kijelolt 6vodavezetd helyettes végzi.

Tagovodakban a vezetd tavolléte esetén helyettesitd a megbizott 6vond.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval 6sszefliggd azonnal
dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:

A vezet6 és a vezet6 helyettesek.

3. Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartas

3.1. A kozpont tagovodakkal valé Kkapcsolattartasinak rendje,
formaja

A tagovoda-vezetOk részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken.

Az értekezletek idOtervét, témajat az éves vezetdi munkaterv tartalmazza. Az

értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményekben folyé munka

K; www.nkkozpontiovi.hu

NAGYKAMZSA cim: 8800 Nagykanizsa, Murakozi Gt. 5. TeLeron: +36 93.516.872 e-mai: kozpontiovi@z-net.hu



14

iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az 6vodavezetd soron
kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda-vezetdk a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik telefonon.

Az intézményvezetd €és a tagdvoda-vezetdk egyiittesen felelnek azért, hogy a
tagévodak pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informaciok
1d6ben eljussanak a tagovodakhoz, és azokat az érintettek megismer;jék.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és a tagovoda vezetdk a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviill kozvetlen telefon- és e-mail
kapcsolatban allnak egymaéssal.

A varosi szakmai napokon, kozos rendezvényeken, nevelési értekezleteken a
tagovodak dolgozoi aktivan részt vesznek.

Az o6vodapedagogusok egylittmikodnek a ko6z0s szakmai projektek és
palydzatok megvaldsitasaban, szakmai munkakdzosségek munkajaba
bekapcsolodnak.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy
az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.

3.2. A nevelotestiilet és miikodésének rendje

A nevelGtestillet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozat
hozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus,
valamint a nevelémunkat kozvetleniil segité felsdfoku végzettségii alkalmazott.
Kétéves szakmai gyakorlattal nem rendelkezd 6vodapedagdgus munkakorbe
kinevezett kozalkalmazott gyakornoknak szamit.

A neveldtestiilet feladatai és jogai
A nevelotestiilet feladata a pedagogiai programban megfogalmazottak
egységes megvalositdsa — ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.
A neveldtestiilet tagjainak munkéjaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozdsok vita anyaga a hivatali titok
fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megérzésére fegyelmi felelGsség
kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e a Pedagogiai Program mddositdsanak elfogadasa

e Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, Hazirend moddositasanak

elfogadasa
e nevelési intézmény éves munkatervének jovahagyasa
V \ o atfogo értékelések, elemzések, beszamolok elfogadasa

www.nkkozpontiovi.hu
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e neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett
vezetési programmal 9sszefliggd szakmai vélemény megfogalmazasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

e ajogszabalyokban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében tobb értekezletet tart a
nevelési év soran. Az értekezletek rendjét az 6voda éves munkaterve és a
tagovodak feladattervei rogzitik.

Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,
valamint az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzOkonyvét a
vezetd altal kijelolt személy vezeti.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

3.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Szakmai munkakozosségek

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény rendelkezése alapjan nevelési oktatasi
intézményben legfeljebb tiz munkakdzosség szervezhetd. Az intézményben
folyd6 neveld munka tervezését, szervezését ¢és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagodgusaibdl megalakult szakmai
munkakozdsségek segitik.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsdra munkakozosség vezetdt
véalasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. A
munkakozosség vezetd heti Oraszamabol 1 oOra beszamithatd, melyet a
munkakozosségi feladatok ellatasara fordit.

A munkakozosség célja:

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindség
¢s a magas szinvonalu szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s
ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
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A szakmai munkakozosségek feladatai:

e anevelési évre munkatervet készit

e a nevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irdsban értékeli,
javaslatot tesz a tovabb fejlesztésre

o cldsegiti €s tamogatja a szakmai innovaciot

e segitséget ad pedagodgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az
intézményben folyd neveld6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez és értékeléséhez

e fejleszti a szakmai munkakdzosség tertiletének modszertanat

e javaslatot tesz a tovabbképzések szervezésére

e Osszehangolja a miveltségi teriiletekre vonatkozd intézményi
elvarasokat

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok és mentor pedagdgusok munka;jat

o OsszegzO véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az
intézmény vezetdsége felé és az dvodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt
koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja
Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkak6z0sség vezetok tovabbi feladatai:
e a munkakozosség tevékenységének iranyitasa
e beszdmol az éves munkarol
o ¢rtekezletek Osszehivasa
e a munkakdzosségi tagok neveldmunkdjanak figyelemmel kisérése,
segitése
A szakmai munkako6zosség dont:
e  miikodés rendjérdl és munkaprogramjarol
e szakterliletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, melyrol
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek

3.4. Belso onértékelési csoport

A bels6 onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeldli ki és bizza
meg. Személyét a teljes alkalmazotti kdzosség fogadja el. A csoportba delegalt
ovodapedagdgusok munkakori leirdsaban rogzitésre keriill az Onértékelési
csoportban 1évé feladatok elvégzése. Az Onértékelési folyamatokban az
intézmény valamennyi pedagogusa részt vesz, ennek modja, a feladatelosztas

az éves Onértékelési tervbe keriil rogzitésre.
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Az onértékelési csoport feladata:

e intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati
miukodtetése

e kozremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban

e részt vesz a pedagdgusok €s a partnerek tajékoztatasaban, felkésziti az
értékelésbe bevont kollégakat, partnereket

e mikaddteti és kezeli az OH informatikai feliiletét

e részt vesz az  adatgyljtésben, interjukérdések, kérddivek
Osszeallitasaban, kiclemzésében

e a tervszerl, folyamatos, szervezett, zokkenOmentes mindségi munka
biztositasa.

Az onértékelési csoport vezetdjének feladata:

e minden év elején az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés
utan éves munkaprogram Osszeallitasa, értékekése

e a bels6 Onértékelési rendszer mikodtetésében valo aktiv részvétel, az
intézmény onértékelésbol adodo célkitlizések és fejlesztési feladatok
meghatarozasa és azok gyakorlati koordinalasa

e y(jonnan megjelend Onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel
kapcsolatos torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése,
ismertetése, az érintettek tajékoztatasa

e kapcsolatot tart az intézményvezetOvel, informacidt nyujt szamara az
eredményekrél, folyamatokrol

3.5. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkaveégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
Ko6zalkalmazottak Jogallasardl szold Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd a neveldmunkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott:

- pedagobgiai asszisztens

- dajka

- Ovodatitkar

- gazdasagi ligyintézo

- takarito, kisegito

- karbantarto

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti koOzosséget ¢és azok képviseldit a jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

V Mgy Feladatkoriikbe utalt teendéket a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény a kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formdai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfeleldbben szolgélja az egylittmikodést.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze, amikor a
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertiil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A tagintézmények alkalmazotti kozossége dnalldan, kiilon is tart megbeszélést,
értekezletet.

3.6. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasi rendje

Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban
meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd Ovondk
egyenként felelnek. A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi
szintjiik, illetve az adott koriilmények hatdrozzak meg. Ez tanévenként a
sziikségletek és a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat.

Errdl a tagovoda vezetd az dvodavezetd egyetértésével dont a neveldtestiilet
véleményének kikérésével.

A csoportok 1étszamanak megallapitasarol a helyi koriilmények és a
gyermekek ellathatosdganak figyelembe vételével az intézményvezetd dont a
tagovoda vezetd javaslata alapjan. A tagovoda vezetdé dont az egyes
intézményeken beliili csoportdsszevonasokrol — dtmenetileg vagy huzamosabb
ideig — tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

3.7. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére
¢s kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak 1étre. A sziildi kozosség
dont sajat szervezeti ¢s milkddési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol

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

A tagdvodak sziiloi kozossége Sziildi Szervezetiik €lére elnokot valasztanak,
akik az integralt 6vodai intézmény Sziil6i Szervezetének tagjai. Ez a képviseld
testiilet 1s elnokot valaszt, akinek feladata az intézményvezetOvel valo
kapcsolattartas.
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A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi
szervezetek vezetOi juttatjak el az intézmény vezetdjéhez az altala, illetve a
sziilok kezdeményezte értekezleteken.
A sziiléi szervezet a véleményezési jogait gyakorolja az aldbbiak
vonatkozasdban:

e SZMSZ

e Hazirend

e Munkaterv sziiloket érint6 részében

e az dvodavezetdi palyazatok

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a
tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet
csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziiloi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kozossége szamdra az intézmény, nevelési évenként, a
munkatervekben rogzitett idopont, rendes sziiléi értekezletet tart az
ovodapedagdgus és a tagovoda vezetOk vezetésével. A tanév elsd sziiloi
értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak a csoportban nevelé munkat végzé 6vodapedagdgusokat, a neveld
munkat segitdé dajkat. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd ¢és a sziil6i kozosség képviseldje a gyermekkdzosségben
felmertil6 problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az 6vodapedagogusok a sziilovel eldre egyeztetett idopontban fogaddorat
tartanak, amit szild is és az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

4. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd, valamint a tagdovoda-vezetok képviselik. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo
tarsintézményekkel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:
e Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsuldsa
@ \ e NKMIJV Polgarmesteri Hivatal
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- Human és Hatdsagi Osztaly
- Gazdalkodasi Osztaly
o Kozoktatasi intézmények
o A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények
e Gyermekvédelmi hatosagok
e Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
e Szivarvany Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
e Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
o Kozmiivelddési intézmények
e A torténelmi egyhdzak szervezetei
e Az intézményt tamogaté alapitvanyok
e Zala megyei POK
e Magyar Allamkincstar
o Klassz Menza Kft. gyermekélelmezést végzo vallalkozo

Fenntarté NKMJV Polgarmesteri Hivatala
e jelentések, beszadmolok, intézményvezetdi tandcskozdsokon keresztiil
ko6lcsonds informalas.

Magyar Allamkincstar
e az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, valamint az
ovodatitkar, egyéb tigyintézok tartjak a kapcsolatot folyamatosan.

Altalanos Iskolak és tagovodak kapcsolata

e az ¢éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, k6zds rendezvények, nyilt napok

Pedagégiai Szakszolgalatok (Zala megyei, Fovarosi), Szivarvany Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és 6voda kapcsolata
o iskola felkésziiltség megallapitdsa a szakértdi rehabilitdcios bizottsag
rész€rél, a nagycsoportos 6vodasok korébdl (6vodavezetd, ovondk
javaslata alapjan).
e szlirések és fejlesztések az arra raszoruld gyermekeknél
o gyogypedagogiai —gyogytestnevelés €s a sajatos nevelésti igényl
gyermekek sziirése, fejlesztése.

Pedagégiai Oktatasi Kézpontok (megyei, fovarosi)

e pedagogiai tajékoztatas tanacsadas
e pedagogus tovabbképzések
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GyermeKkjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
e az dvodavezetd a gyermekvédelmi feleldssel, 6vodapedagogusokkal
egylitt rendszeres kapcsolatot tartanak az esetkonferenciak, esetjelzések
kapcsan

Egészségiigyi Szolgalat (gyermekorvos, fogorvos, védondk) és 6voda
kapcsolata
e nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség
szerinti latogatasok

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart. A vezetd
éves munkaterve tartalmazza a nevelési év rendjét, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat.

5.2. Nyitva tartas, munkarend

7% 6réig tart nyitva, a tagovodak

e Az intézmény a nevelési évben 6% — 1
eltéré nyitvatartdsi rendjét a sajatos hazirendek tartalmazzak. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

e Az 6voda 5 napos (hétfétdl péntekig) 55 o6ras munkarenddel tizemel.
Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

e Az 6voda egyéb rendelkezések szerint évente 5 napot igénybe vehet
nevelés nélkiili munkanapként. Ez esetben a tagdévodak zarva
tarthatnak, melyrél a sziilok legalabb 7 nappal elobb hirdetés utjan
értesitést kapnak. A zdrva tartds ideje alatt a sziilé kérése esetén a
gyermekek részére tigyeletet kell biztositani.

e A gyerekek fogadasa 6Ovoné jelenlétében torténik. A gyerekek
szakszerli felligyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idétartama
alatt a tagovoda vezetOk gondoskodnak.

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

e A nyari idészakban a kijelolt tagovodakban torténik a gyermekek
feladatellatdsa, melyr6l az adott év februar 15-ig a sziil6ket
tajékoztatjuk. Ez alatt az idészak alatt kell elvégezni az 6vodak sziikség
szerinti felgjitdsat. A tagovodak a tavaszi, téli iddszakban, illetve
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munkanap athelyezés esetén az igényeknek ¢és gazdasagossagnak
figyelembe vételével tartanak nyitva.

A gyerekekkel a nyitva tartas teljes ideje alatt oOvodapedagogus
foglalkozik.

Az 6vodakban dolgozo6 kozalkalmazottak munkarendje megtalalhato:

A tagdvoda-vezetok éves munkatervében, valamint a dolgozdk szdmara jol
lathat6 helyen kifiiggesztve.

A vezetok intézményekben valo tartézkodasa

Az 6voda hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az intézményben
tartézkodni.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd
allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori leirasdnak sajatossdgait a
tagovoda vezetdk készitik el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést szakember,
munkavédelmi felelds tartja.

A tagovoda vezetOk tesznek javaslatot- a torvényes munkaidd és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasara,
valtozasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg

A hazirend szabdlyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd eldterjesztése utan
— az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi gyermekére €s az intézményben tartozkodd személyekre nézve
kotelezo.

A hézirend az o6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziild felé jogokat és
kotelességeket, a gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg. Az egységes hazirend mellett az intézményi sajatossagokat a
tagovodak hazirendjei tartalmazzék tagdvodanként kiilon rogzitve.

Az 6vodapedagiogusok munkarendje

Az dvodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény
rogziti. A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes
munkaideje kotelezé o6rakbol, valamint a nevel-oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdssal Osszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok 0sszeallitasanal
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alapelv, az intézmény =zavartalan miikddése ¢és az Ovodapedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az o6vodapedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a tagbévoda vezet6k allapitjdk meg — az intézményvezetd
jovahagyasaval. Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl vald tavelmaradasat eldzetesen jelenteni
kell, hogy feladatdnak -ellatasardl, szakszerii helyettesitéssel gondoskodni
lehessen!

6. Belso ellenorzési rendszer

A szakszerii, jogszerii miikodés a Nagykanizsa Kozponti Ovoda belsé

ellendrzési rendszere alapjan torténik.

A tagbévoda vezetdk az ellenérzési terv, illetdleg irasban rogzitett

munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az

intézmény zavartalan muikodése érdekében ellendrzik, értékelik a

kozalkalmazottak munkajat. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az

ovodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A magasabb vezet6 a felelGsségi teriiletén kotelezOen, szakmai téren a

tajékozodas szintjén végzi ellendrzési feladatait elsésorban a tagovoda vezetdk

beszamoltatasa, ellendrzése alapjan.

Az ellendrzési terv az 6vodai munkaterv része

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, modszereit és

itemezését.  Kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének

modjara, mindségére és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja:

e A Pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok
Osszevetése a tényleges nevelési gyakorlattal megvalosulnak-e.

e Az celért eredmények, tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltart
hianyossagokra, problémakra megoldasi modok keresése.

e Az O6vodapedagogusok szakmai tuddsdnak, modszertani kultarajanak
fejlesztése az egyén szakmai elémenetelének biztositasa.

Kiemelt ellendrzési szempontok:
A pedagogus kompetenciaknak valo megfelelés.

Az ellenérzés fajtai:
e Tervszerli: a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
o Alkalomszeri: célja a problémak feltardsa, megoldasa, a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.
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Belsé ellenorzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettesek
e tagovoda vezetdk
e vezetd altal megbizott munkak6zdsség vezetd szakmai teriileten
e a Bels6é Onértékelési csoport vezetdje.

Az ellendérzés modszerei:
e dokumentumelemzés
e megfigyelés
o tevékenység, foglalkozas, csoportlatogatas
e beszamoltatas
e interju, kérd6iv

Az 6voda ellendrzési teriiletei:

e szakmai- pedagogiai tevékenység ellendrzése,

e gazdalkodas ellendrzése,

e munkaltatoi jogkorbol adodo ellendrzés,

e taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése.
Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb idon
beldl.
A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, tapasztalatait a
nevelési évet zarod értekezleten értékelni kell, megallapitva az erdsségeket,
fejlesztendd teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

A magas szinvonald, mindségi munkavégzés bérdifferencialasanak
szempontsora:

A tartésan magas szinvonali nevelémunka végzésért, tobbletfeladatok
ellatasaért a dolgozo kereset kiegészitésben részesiilhet. Feltételei:

e A pedagogiai fejlesztétevékenység keretében nyujtott, atlagon feliili,
mindségi munkateljesitmény. Pedagdgiai program teljes korl
megvaldsitasa, kiilsd, belsd ellendrzések €s mérések pozitiv eredményei

e Specidlis fejlesztési igényl, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetd,
beilleszkedési €s magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato,
tehetséges gyermek sikeres integracidja €s egyéni fejlesztése

e Korszerl,, élménypedagodgiai moddszerek, kooperativ tanulasszervezési
technikak, innovaciok sikeres alkalmazasa, terjesztése

e Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése

e Kollégak pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

e Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.

o Sziil6kkel, kollégakkal vald példaértékii egylittmikodes, elismerés.

e Az dvoda igényes képviselete kiillonbozo rendezvényeken, eseményeken:

V Ny WM kopRRkoviGigadasok,  konferencidk, tnnepélyek, palyazatok,
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sportrendezvények, intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése ¢és
kisérete.

e Az 6vodan beliili rendezvények eldkészitésében ¢€s lebonyolitasdban valo
aktiv kdozremiikodés.

e Palyazatok elkészitése, lebonyolitasdban val6 aktiv részvétel.

¢ Gyakornok mentoralasa.

e Referencia intézményi szolgaltatdsokban torténd rendszeres, aktiv
részvétel.

7. A gyermekek felvétele, tavolmaradas igazolasa

7.1. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei

Az ovodai beiratkozas

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

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

A jelentkezés koriilményeirdl, majd a felvétel eredményérdl értesités utjan
tajékoztatja az intézményvezetd a sziilot.

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti, gyerekek fogadasa az ovodai
nevelési évben folyamatosan (kiilon figyelemmel az 3. életévét betoltott
gyermekre) torténik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az intézményvezetdje dont.

A felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzet,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl szolo
torvény szerint jogosult a gyermek napkdzbeni elldtdsanak igénybevételre,
illetve, akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

o A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az
intézményvezetd és tagovoda vezetd felelds.

e A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az
iranyado, figyelembe véve a helyi sajatossagokat.

e Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a tagovoda
vezetd dont, a szilok ¢és az O6vodapedagdgusok véleményeének
figyelembevételével.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan
torténik.

e Ha a gyermek O0vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartdsa, az dtadé évoda
értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az dvoda torli az dvodasok
nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabaly szerint

megszint.
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Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e a szilé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben
megjeldlt napon
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan
e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az
utols6 napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

7.2. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:
e A gyermek tavolmaradasat minden esetben a sziildnek be kell jelenteni.
o Az egészséges gyermek hianyzasat a sziild irdsos kérelme alapjan az
intézményvezetdje illetve a tagovoda-vezetdk engedélyezhetik.
e Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas
napjan, lehet6leg 10 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzasait rogziti. Naprakész vezetéséért a  csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A gyermek hidnyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be.

Igazolt hidnyzas:
e A mulasztdsokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen
engedélyt kapott a tdvolmaradasra.
e A gyermek beteg volt €s errdl a sziilé orvosi igazolast hoz.
e A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan hianyzas:

o Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz rész 6vodai nevelésben és
egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt. Ez
esetben az intézményvezetdje értesiti az illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz részt 6vodai nevelésben
¢s az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési
napot, az intézményvezetdje a mulasztasrol az altalanos szabalysértési
hatosagot értesiti.
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e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz részt 6vodai nevelésben
és egy nevelési évben igazolatlanul 20 napndl tobbet mulaszt, az
intézményvezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot

8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
8.1. Az épiilet rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdozkodo
minden személy koteles:

o akozosségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az udvari kaput, és a bejarati
ajtokat az illetékes dajka, karbantarto koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi
okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az tiresen hagyott
egy¢eb helyiségeket.

A karbantart6é gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

A dolgozok 4ltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése
utan kotelesek aramtalanitani.

A helyiségek hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor
¢s olyan moddon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld
tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi 1idon tulmenden igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irdsban kell
kérvényeznie a haszndlat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

A gyerekek az ovoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus €s
dajka feliigyelettel hasznalhatjak — a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

Ha a kozalkalmazott kolesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,

akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy

atvételérél és az anyagi felel@sségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli

engedély csak az intézményvezetd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
lO il tiintetni a kolcsonzési hataridét.
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Szamitastechnikai eszkozok, fénymasolé hasznalatanak rendje

Az irodakban elhelyezett szamitogép, nyomtatd, fénymasold, fax hasznélatara
jogosult: dvodatitkar, intézményvezetd, altalanos helyettes, tagovoda vezetdk,
Az 6vondi szobaban elhelyezett szamitogép, laptop, fénymasold, nyomtatd
hasznalatara az oOvodapedagogus is jogosult, ha hasznalata az &vodai
neveléshez kapcsolodik

Az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata kotelezo.

Miikodési zavar esetén a haszndlo koteles azonnal értesiteni a tagdvoda-
vezetdt, vagy az dvodavezetd helyettes.

Internet hasznalat

A tagovoda vezetd €s az Ovodapedagdgus a neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidén tul hasznalhatja az internetet. (pl. palyazatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, elkészitésére, hivatalos levelezés, kirandulasok,
rendezvények szervezése, pedagdgiai tartalmu szakmai anyagok letdltésére
stb.)

Az ovodatitkarok és gazdasagi ligyintézok teljes munkaidében hivatalos ligyek
intézésére, levelezésre, étkezési téritési dij beszedésekor az ezzel Gsszefiiggd
feladatokra.

Kozosségi oldalak

A gyermekekrdl, csak az érintett gyermek sziilgje illetve torvényes képviseldje
hozzajarulasaval, az 6vodarol, dolgozokrol, dvodai tevékenységekrdl csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

A fenti szabalyozast a sziilokkel minden nevelési év elején meg kell ismertetni,
melynek tudomasul vételét aldirasukkal igazoljak.

Telefonhasznalat rendje

Az intézményi telefont az o6voda dolgozéi csak a gyermekek érdekében
hasznalhatjak a sziilok értesitésére. Egyéb célbol, csak indokolt esetben a
vezetd engedélyével lehetséges.

A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas kozben tilos a dolgozénak sajat
mobiltelefonjat hasznalnia.

8.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6t fogadé alkalmazottnak vagy tagdvoda vezetdjének jelentik be,
hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden a
csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket a vezetéhoz kiséri.
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A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetd, tagovoda vezetd engedélyezi.

8.3. Kartéritési felelosség

Az ovoda a gyermeknek, az dvodai elhelyezéssel Osszefiiggésben okozott
karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel (Nkt. 59.§ (3).

A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgéri torvénykonyvének rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény felelossége
alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

Az intézmény tertliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek
adott mindennem{ felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell
tartani:
e a tajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az intézményvezeté engedélye
sziikséges
e az Ovodat érintdé kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat
adasra az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult
e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozo szabalyokra, valamint az o6voda jo
hirnevére és érdekeire
e amédianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett
riport anyagat a kozlés eldétt megismerje, kérheti az Gjsagirot, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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Nem adhato nyilatkozat:

e olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna,

e tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

9. Egészségiigyi ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
tagdvodakba jaré védondk latjak el.

Az tagdvoda-vezetOk biztositjdk az egészségiigyi munka feltételeit,
gondoskodnak a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl, és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A sziilok a vizsgalatokrol tajékoztatast kapnak.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl, a
sziiloket minél elébb értesiteni. A betegségre gyantls, lazas gyermeket az
o6vodaba bevenni nem szabad.

A beteg gyermek nem latogathatja az 6vodat, egészséges allapotat orvosnak
kell igazolnia. Fertdzo betegség esetén a sziilonek értesiteni kell az intézményt.
Az 6vodai alkalmazottak esetén a tagévoda-vezetd gondoskodik a jogszabaly
szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos
érvényességerol.

10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Gyermekvédelmi feladatatok

Az intézményvezetd, tagovoda-vezetd képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek
érvényesiilését. A nevelési év elején a munkatervben/feladattervben
megtervezik a gyermekvédelmi  feladatokat. Kapcsolatot tartanak
egylttmikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok valtozasat, a helyi dnkormanyzat kapcsolodé rendeleteit. Segitik
¢és szorgalmazzdk a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi  szinti megallapitasat. Koordinaljdk a  gyermekvédelmi
tevékenységet, rendszeresen konzultalnak az  6vodapedagdgusokkal.
Nyilvantartjak a veszélyeztetett és hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii
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gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket. Sziikség esetén
csaladlatogatast végeznek az 6vodapedagdgusokkal.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 168. § alapjan)

Altalanos eléirasok:

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. elétt az 6vodapedagdgusoknak ismertetni kell a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen az 6vo- védd eldirdsokat. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az évoda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
ovodaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézményvezetd ¢és a tagévoda-vezetdk feleldsek azért, hogy az intézmény
teriilete beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az udvart, felmérésre
keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az ¢6vodapedagogusok feladata, hogy jelezzék az intézményvezetd felé
balesetveszélyes helyzeteket, meghibasodott eszkozoket, a mindennapos
tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére, javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a
csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

A vezetdk és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:

A vezetének ¢és az alkalmazottaknak kotelességliik mindent megtenni a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, koteles a sziikséges intézkedést
megtenni. Minden dolgozonak ismernie €s be kell tartania az 6voda
munkavédelmi, tlizvédelmi-€s katasztréfavédelmi szabdalyait és a menekiilési
terv rendelkezéseit.

Baleset esetén ellatandé feladatok:
e a sérilt gyermeket az &vodapedagogusnak elsdsegélyben kell
részesitenie
e jelezni kell a vezetdnek, munkavédelmi feleldsnek
e aszilot értesiteni kell.
e ha sziikséges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost kell hivni
e a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniill orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. A nyolc napon tal gyogyuld
gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban el6irt nyilvantartasba be
kell vezetni (www. KIR.hu).
Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala
lO Yy megblzott személynek) ki kell vizsgdlnia. A vizsgéalat sordn tisztazni kell a
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balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. A gyermekbaleset kivizsgaladsaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell
vonni a sziilok képviseldjét.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése valamint
az intézmény jo hirnevének megérzése az 6vodakozosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepélyek, népi hagyomanyok apolasaval célunk a
gyermekek identitastudatdnak fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitisa. Az
tagintézmények helyi hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi
¢let formalésat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas
iranti tiszteletre nevelik.
A nemzeti iinnepélyek ¢s megemlékezések a pedagogiai programban vannak
rogzitve.
e Az ¢épiiletek allando fellobog6zasanak szabalya 132/2000.(VIIL.14.)
Korm. rendelet tartalmazza.
e Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagdgiai
programban vannak rogzitve.
e Nemzeti iinnepr6l megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius
15.).

e A nemzeti Osszetartozas napjanak megiinneplése junius 4-én.

e Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyomanyok, csoport
megemlékezések: tagintézményenként valtozd, munkatervben
rogzitett.

- Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét
- Gyermeknap, Anyak Napja, Evzaré tagintézményenként valtozo
- népi hagyomanyok apolasa
- jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmives technikdk
kiallitasa, bemutatasa.
- Erdei 6voda, Ovi — duatlon, Pinty6ke fesztival, a tagovodékhoz
kapcsolodo tinnepi hetek, rendezvény sorozatok
- 0Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
- muzeum, szinhdz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatésa.
A megoldas moddjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt
hatarozzak meg, a gyermekek ¢életkoranak, érzelmi Dbeallitottsdganak
megfelelden a tagdvoda vezetdk koordinalasaval és feleldsségével.
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12. Egyéb rendelkezések

12.1. Panaszkezelés rendje

A Nagykanizsa Kozponti Ovoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd, atlathat6, hatékony kezelése és kivizsgildsa érdekében
elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

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

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors
kivizsgalasa és a feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett ¢észrevételeket
elemezziik, eredményeit felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A
panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek,
gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni

kell.

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése
A bejelentés modjai lehet:

e Szbbeli panasz- személyesen, telefonon

e [rasbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben
A panaszt fogadhatja:

e Ovodapedagogus

e tagdvoda-vezetd

e intézményvezetd-helyettes

e intézményvezetd

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szbébeli panaszt az O6voda haladéktalanul megvizsgalja ¢és a lehetd
legrévidebb 1don beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért
egyet vagy a panasz azonnali kivizsgdldsa nem lehetséges, az Ovoda a
panaszrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat a partnernek
atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz
esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal
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részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is
értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas

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

- apanaszos (intézmény/személy) adatait

- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését

- apanasz benyujtasanak idOpontjat és modjat

- a panasz orvoslasara szolgdlo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén
annak

- indoklasat

- apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds

- személy (ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének €s a
panasz

- lezarasanak hataridejét

- a kivizsgdlas soran beszerzett informacidkat ¢és esetleges
szakvéleményt

- a panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést

- apanasz megvalaszoldsanak idépontjat és modjat

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

A panasszal kapcsolatos iratok megOrzésére az A4ltalanos szabalyok

iranyadoak.

Dontéshozatal

A dontés lehet:

- apanasz elfogadasa

- panasz részbeni elfogadasa

- panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos formaban
(irasban, faxon, e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irasban t4jékoztatja arr6l, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

12.2. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa a 190/2015.(VIL.20.) Kormanyrendelet alapjan

torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsa a csoport
lO \ ovondk, dvodatitkar és tagovoda vezetdk munkakorébe tartozik.
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Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybe vételének feltételei:
e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
e a gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos
e a gyermek csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek
e agyermek csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek
e a gyermek nevelésbevételét rendelte el a gyamhatosag
e az a sziilo, akinek csaladjaban az 1 fére jutd havi jovedelem nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at
Azon sziilének, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult,
étkezési téritési dijat kell fizetni.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhato illetve igényelhetd minden nap 9 oraig
személyesen ¢€s telefonon:
e az intézményvezetdnél, illetve tagbvoda vezetdnél
e OvOndknél
A bejelentés 24 oras eltolodassal 1ép €letbe €s a kovetkezd havi befizetésekor
keriil elszamolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére
nincs lehetdség.
Téritési dij visszafizetése Ovodabol valdé tdvozas esetén utdlagosan
igényelhetd.

12.3. Rendkiviili esemény, bombariado

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elore nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokésos rendéjét
akadalyozza, illetve a gyermekek és a dolgozok biztonsagat és egészségét,
valamint az évoda épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit:

o természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)

o tliz

e robbandssal torténd fenyegetés

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkdt mas modon

akadalyoz6, nehezitd koriilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének, az intézményvezetonek haladéktalanul jelenteni.
Az intézményvezetd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a
gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili esemény esetében haladéktalanul értesiti:

e a fenntartot,

e tliz esetén tlizoltoésagot

e robbantéssal jard fenyegetés esetén a renddrséget
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o személyi sériilés esetén a mentdket
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha az ovoda vezetdje ezt
sziikségesnek tartja.
A vezetd akadalyoztatasa esetén a Szervezeti €s Miukodési Szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti tlizriad6 terv
szerint kell, hogy torténjen. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten vald gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a felelds.
A gyermekek elhelyezése az ¢épiilethez legkdzelebb esdé iskoldban,
kozintézményben torténik.
A rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
megfeleld tajékoztatast kell nyajtani, és az illetékes szerv vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
Az intézményvezetd rendkiviili jogrend esetén a helyzethez igazodd
Intézkedési tervet készit, mely mindenkire nézve kotelezd visszavonasig.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

12.4. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Ugynokok, iizletkotdk az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.
Az intézmény terliletén elhelyezett informacids tablakra az alabbi tajékoztatd
anyagok helyezhetdk el:

e iskolak szoroanyagai, aktualis programjai

o cgészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos

tevékenységek szordlapjai,

o kulturalis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moddja csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Az intézményben Kkésziilt fotok és videé felvételek interneten, kozosségi
portalokon valo megjelentetése csak a szereplok/érintettek és a vezeto
elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

12.5. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,
tajékoztatas

A szabalyoz6 dokumentumok megtaldlhatok az intézményvezetd, tagdvoda-

vezetok irod4jaban valamint az 6voda honlapjan nyilvanosan is elérhetdk,

azokkal kapcsolatban a sziild az intézményvezet6tdl tdjékoztatast kérhet.
V Beiratkozaskor az 6voda Hazirendjét a sziil6k kézhez kapjak.

www.nkkozpontiovi.hu

NAGYKAMZSA cim: 8800 Nagykanizsa, Murakozi Gt. 5. TeLeron: +36 93.516.872 e-mai: kozpontiovi@z-net.hu



37

12.6. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése sziil0i igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az
érintettek  alairdsaval ellatott irdsos forméaban kell kérelmezni az
intézményvezetél. Ezutan a megjelolt egyhaz képvisel6jével torténik
egyeztetés a megvaldsitasrol. Az ovoda zavartalan miikodése érdekében
nevelési idot nem zavarva biztosithato helység az 6vodaban.

12.7. Az elektronikus tuton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben elektronikusan eloallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a torvényi eléirasnak megfelelden.
A fokozott biztonsdgu rendszerbe a vezetd és az altala megbizott vezetd
helyettes léphet be kiilon jelszoval.

Elektronikus alairast nem alkalmazunk, a kinyomtatott dokumentumok
masolatat vezetdi alédirdssal, intézményi pecséttel ellatva irattarazzuk, iktatast
kovetden.

12.8. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Nagykanizsa Kozponti Ovoda munkavédelmi szabalyzatiban, tiizvédelmi
szabalyzatdban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit,
konkrét feladatait és azok ellatasanak kdvetelményeit.

13. Zaro rendelkezések:

Az SZMSZ-t az 6voda alkalmazotti kdzosségének tagjai megismerték, az
abban foglaltakat a 1-303/2020. szamu hatarozattal elfogadtak.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. szeptember 1-én 1ép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg a Nagykanizsa Kozponti Ovoda 2018. oktober
24-én kelt Szervezeti és Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Nagykanizsa, 2023. 09. 01.

Dr. Némethné Kovacs Edit
intézményvezetod
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14. Mellékletek, fiiggelék

Mellékletek
1. Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelékek
1. Munkakori leirasok
Szakmai teljesités igazoldsdnak szabalyzata
Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
Informatikai lizemeltetési szabalyzat
Informatikai katasztrofa elharitasi terv (IKET)
Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyzata
Iratkezelési, ligyviteli, irattarozasi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

© ®© N o g B~ D

Informatikai €s biztonsagi szabalyzat

=
o

. Palyazati tevékenység szabalyzata

-
-

. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

. Etikai kodex

e
w N

. Munkakorok jegyzéke

[EEY
SN

. Egyéni véddeszkozok juttatasi rendje
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Altalanos intézményvezet6-helyettes
Tagintézmény vezetoi munkakori leiras Kiegészitése

A munkavallalé neve:

Munkakore: tagovoda vezetd, altalanos intézményvezetd helyettes

Kinevezés idotartama: 6t év

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: SZMSZ szerint

A munkakorbol és a Dbetoltéséb6l adodo, elvarhatd magatartasi
kovetelmények:

e Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és
torvényes mukodtetéséért.

e Segiti ¢és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak €s a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel képviseli az
intézményt.

e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniligy-igazgatasi, munkaltatoi, humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso, kiilso ellendrzés, onértékelés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes

felsorolasa:

e A teljes munkaidd kit6ltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi, humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Intézményvezeté helyettesként ellatando feladatai:
Pedagogiai-szakmai feladatok
e Aktivan részt vesz Nagykanizsa Kozponti Ovoda nevelési
programjanak kialakitasaban, s ellendrzi annak megvalosulésat.
Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tdrvényeket, jogszabalyokat,
aktivan részt vesz a belsd szabalyzatok aktualizalasaban.
e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.
e FEllendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a
vezetd munkajat.

www.nkkozpontiovi.
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Elésegiti az ujitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések

kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi a tagintézményekben folyd pedagogiai
munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét és
hatékonysagat.

e Ellenérzi a tagintézményekben a pedagdgusok belsd ellendrzésének,
onértékelésének megvalosulasat.

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

e Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.

e A pedagdgusképzd intézményekkel kapcsolatot tart, ellendrzi,
koordindlja a mentor Ovodapedagogusok ¢és a gyakornokok
tevékenységét.

e Kezdeményezi és segiti a kiemelkedd neveldémunka publikalasat.

e A szakmai munkakdzdsségek munkajat segiti.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélatokkal.
e Viarosi  szinti  rendezvények,  értekezletek  szervezésének,
koordinalasanak segitése.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, irdsaban és bonyolitasaban
részveéte.
Taniigy-igazgatasi feladatok
e Irényitja, koordindlja ¢és ellendrzi az intézmény taniigy-igazgatasi
feladatait.
e Szervezi ¢és elkésziti a statisztikai adatszolgaltatast, az allami feladat
finanszirozas igénylését és elszamolasat.

Naprakész adatot szolgaltat a KIR részére, illetve a naprakész
adatszolgaltatast megszervezi és koordinalja.

Gondoskodik az elektronikus adatszolgaltatds SZMSZ melléklet
szerinti hitelesitésérdl és tarolasarol.

Felelés a gyermekadatok elektronikus nyilvantartasaért - gyermekek
felvétele és atvétele, jogviszony megsziinése.
MunkKdltatoi- humanpolitikai feladatok:
e Koordindlja az intézmény személyzeti €s munkaiigyi tevékenységét
operativ iranyitasa.
e Az intézmény kozalkalmazottai részére a munkatigyi intézkedésekkel
kapcsolatos egyértelmii tajékoztatasaért felelos.
e FElkésziti a munkakori leirasokat, sziikkség esetén aktualizalja,
karbantartja.
e A munkailigyi dokumentumok naprakész, torvényes vezetéséért ¢€s
tarolasaért felelds.
e Az intézményi 4allashelyekre a pdalydzatok kiirasat el6késziti és
gondoskodik a megjelentetésrol.
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o Felelds a szolgalati ut és a vezetdi utasitasok, valamint az intézményi
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e A vezetd tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az
intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik.

e Betartja a  kotelezettségvallalds, utalvanyozéas, ellenjegyzés,
érvényesités rend;jét.

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

Datum: Nagykanizsa, ............ccceevviniennnnn.

intézményvezetd munkavallalo
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Intézményhelyettes
Tagintézmény vezet6i munkakori leiras Kiegészitése

A munkavallalé neve:

Munkakére: tagovoda vezetd, intézményvezetd helyettes

Kinevezés idotartama: ot év

Munkaltatdéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 16 ora/hét

A munkakorb6l és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

e Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és
torvényes mitkodtetéséért.

e Segiti ¢és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak €s a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:

e Segiti az intézmény mitkddtetését €s a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, humaénpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés, 6nértékelés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes
felsorolasa:

e A kotelezd oraszamon beliill 6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a
gyermekcsoportban

e A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-
szakmai, tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi, humadanpolitikai,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Intézményvezeto helyettesként ellatando feladatai:
Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz Nagykanizsa Kozponti Ovoda nevelési
programjanak kialakitdsdban, ellendrzésében. Javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabalyokat,
aktivan részt vesz a belsO szabalyzatok aktualizalasaban.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a
vezetd munkajat.

o Osztonzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos donképzését.

o FElosegiti az ujitdé szandékn, korszeri pedagogiai torekvések
kibontakoztatasat.
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Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, ellendrzi azokat, gondoskodik
arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
e Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.

Kezdeményezi és segiti a kiemelkedd neveldmunka publikalasat.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat segiti.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.
e Virosi szinti ~ rendezvények, értekezletek  szervezésének,
koordinalasanak segitése.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, irdsdban és bonyolitasaban
részvétel

Sajatos nevelési igényll, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztésének megszervezésében valod
kozremiikodés

e A tehetséggondozashoz kapcsolodo feladatok segitése, koordinalasa.
Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Az O6vodakotelezettség teljesitésének kovetése, sziildi felszolitasok

elkészitése, kikiildése

e A nem magyar allampolgarok oOvodai ellatdsanak engedélyezésének
szervezése
Ovodai gyermekbalesetek nyilvantartasa

A tagovodak zarva tartasaval kapcsolatos feladatok szervezése

Tankdtelezettség megkezdésének kovetése

Tankdteles gyerekek beiskolazasanak koordinalasa

Az intézményi dokumentumok kotelezd nyilvanossaganak szervezése

Kozvetlen felettese az ovodavezetd, hianyzasa esetén az altalanos
helyettes

Felelds a szolgélati ut és a vezetdi utasitasok, valamint az intézményi
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Betartja a  kotelezettségvallalds, utalvanyozéds, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét.

o Feladata az intézménykoltség vetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

Datum: Nagykanizsa, ............c.oeveeieineinnn

intézményvezetd munkavallalo
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Tagintézmény- vezetd munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: tagovoda vezetd

Kinevezés idotartama: 6t év

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: fenntart6, torvény 4altal meghatdrozva, csoportszdm
fiiggvényeként

Helyettesitéje: az altala kijelolt 6vond

A munkakorb6l és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

o Feleldsséget érez az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodtetéséért.

e Segiti ¢és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziildk, a
munkatarsak és a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:

o Teljes feleldsséggel képviseli a tagovodat.

e Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
taniligy-igazgatasi, humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes
felsorolasa:

e A kotelezé 6raszamon beliil az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-
szakmai, taniligy-igazgatasi feladatok, humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz Nagykanizsa Kozponti Ovoda nevelési
programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak megvalosuldsat.
Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabalyokat,
aktivan részt vesz a belsO szabalyzatok aktualizalasaban.

e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Figyelemmel kiséri, ellenérzi a Gyakornoki Szabalyzat, az IPR
program megvalosulasat.

e A tagdvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Teljes 0Onallosaggal, felelosséggel iranyitja tagintézményében a

0 peda%( ogusok belso ellenorzesenek onértékelésének folyamatat
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e FEllendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a
vezetd munkajat.

e Osztonzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

e Elbsegiti az 0jitdé szadndékl, korszeri pedagdgiai torekvések
kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi a tagintézményben folyd pedagogiai
munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét és
hatékonysagat.

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

Taniigy-igazgatasi feladatok

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e A gyerekek tagovodai felvételét elokésziti és bonyolitja, vezeti a
felvételi és eldjegyzési naplot.

¢ Gondoskodik a sziil6i értekezletek megszervezésérol.

e Biztositja a tagintézményen belilli és a tagintézmények kozotti,
valamint a magasabb vezetd és annak helyettese kozti pontos, korrekt
informécidaramlast.

e Felméri, dokumentalja, naprakészen vezeti az SNI-s, a hatranyos
helyzeti, halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek szamat,
folyamatosan  adatot szolgaltat a magasabb vezetdnek, a
gyermekvédelmi feleldsnek.

e Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

e Ellendrzi a gyerekek fejlédésének nyomon kovetését, dokumentalasat,
az iskolaérettségi kritériumoknak valé megfelelést.

e A normativa elkészitéséhez adatot szolgaltat.

e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain
milyen pedagogiai tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a
hidnyossagokat azonnal jelzi a vezetdnek.

e Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.

e A vezetdi éves munkaterv elkészitéséhez konkrét adatokat szolgal,
elkésziti sajat intézménye vezetdi munkatervét.

e Aktivan részt vesz az intézményi dokumentumok aktualizalasaban.

e Osszehangolja a csoportok heti és napirendjét

Humanpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és eclkésziti a
szabadsagolasi iitemtervet, teljes jogkorrel intézi a tagdvoda
dolgozdinak szabadsagolasi igényeit.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon
koveti ezek betartasat.
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e Megszervezi és ellendrzi az 6vondk, dajkak napi munkajat.

e Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a
vezetot.

e Ellendrzi a munkaidd nyilvantartast, jelenléti ivet, a helyettesitést.

e Ellendrzi a munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, a HCCP eldirasainak
betartasat.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve
negativ észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités
elosztasara ¢és a kitlintetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 11j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség
megtartasat, a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes
felel0sségre vonasat.

e Személyes példdjaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

e Ellendrzi az Etikai Kodex betartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Folyamatosan biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen vezeti atnézi, érdemben intézkedik.

o Felel az étkezéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatokért.

o A koltségvetés tervezésében aktivan részt vesz, adatokat, informaciokat
szolgaltat.

e Részt vesz az Ovoda szdmara sziikséges kiillonbozd eszkozok
vasarlasaban, elkésziti a karbantartasi , feljitasi tervet.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

o Teljes feleldsséggel tartozik a dologi kiadasokért.

e Feleloséggel igazolja a szakmai teljesitéseket.

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
e az intézményvezetével, az intézményvezetd helyettessel (szakmai,
gazdasagi témakban),
e a gazdalkodasi csoporttal, az 6vodatitkarral
e valamennyi pedagogussal,
e apedagbdgiai munkat segité dajkakkal.
Kapcsolatot tart tovabba a sziildkkel, a SZMSZ elndkével és tagjaival

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum: Nagykanizsa, ...........c.ccocveveiniinnn

intézményvezetd munkavallalo

@: Nagy e www.nkkozpontiovi.hu
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
Munkakére: 6vodapedagogus
A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa,
Murakdzi u. 5.
Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 6raszama: 32, eltérés a torvénynek megfeleléen
Helyettesitéje: csoportos valtotarsa
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
Nagykanizsa Kézponti Ovoda ......................
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola
A szakmai fejlédést segitd onképzes, tovabbképzési, tovabbtanulési elvarasok:
a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése a 277/1997(X11.22) Korm.
rendelet értelmében
A munkakorbol és a betoltéséb6l adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:
o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld,
egylttmikodoé magatartast tantsitani.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.
e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
e Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozoséget.
e Ovodai munkija sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai
semlegességet.
e A pedagégusetika, a tarsadalmi normak 4altaldnos szabdlyait
munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az oOvodaskort gyerekek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil:

e azegészséges ¢letmod alakitasa,

e az érzelmi és erkolcsi nevelés, a szocializacid biztositasa,

e azanyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes
felsorolasa:
A  munkaidon beliill pedagogiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teend0k
Pedagogiai-szakmai feladatok (a kozoktatdsi torvény [Kt] , koznevelési
torvény eldirdsai alapjan)
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e Az oOvodapedagogus pedagogiai munkdjat Onalldan, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszerlien felkészil, a
Pedagodgiai Program elvarasainak megfelelden.

o Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, 1d6, eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas
tevékenységet.

e Tanév elején, és folyamatosan felméri, megfigyeli a csoportjaba tartozo
gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e Alkalmazza az inkluziv pedagdgia mddszereit.

e A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott iddszakonként
ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtdtarsat, valamint
a tagdvoda-vezetdjét és az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét
figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a
tagovoda-vezetotol, a gyermekvédelmi feleldstol.

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

e A pedagbgiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara
nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezeti és miikdodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, ¢és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

e Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a
megujulds, a muveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan
képezze magat.

e A Belsd Ellendrzési csoport altal kijelolt feladatait elvégzi

e Evente legalabb haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi

naplot.
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e Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok
rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja a tagintézmény-
vezetdjét, sziikség szerint a gyermekvédelmi feleldst.

e Kiemelt figyelemmel kezeli, nyomon koveti, dokumentdlja az
étkezésben részt vevd gyerekeket, figyelemmel kiséri az étkezési
kedvezményezetteket, pontos adatot szolgaltat a tagévoda-vezetd és a
gazdalkodasi csoport felé.

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

e Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziild, dvodavezetd, fejlesztdpedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

o Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba vald beiratas szabalyairol,
feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot:
hetirend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv
szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

e Kiemelt figyelemmel kezeli a hatranyos, halmozottan hatranyos,
kiilonleges banasmodot igényld gyerekeket, pontos dokumentaciot
vezet, alkalmazva az IPR programban meghatarozottakat.

e A gyerekek fejlédésének megfigyeléseit rogziti, €évente minimum
kétszer irasban megfogalmazza a tapasztalatokat, tajékoztatja a
szliloket, alairatja veliik a személyiséglapokat.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. Koznevelési torvény eldirasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

e A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozdé meghallgatisa utdn a
munkaltatd hatdrozza meg.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkéltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkaval t61tott 1d6 a szabadsdgba nem szamit
bele.

e Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgus esetében Gsszefiiggden csak néhany nap
kiadasa lehetséges, a vezetdé mérlegelése alapjan.

e Az ¢ves szabadsagbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre
hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A visszavonas szabdlyait a Kt.
138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi rendeletének 10. §-a hatirozza
meg.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd0 megkezdése
elétt minimum két oraval jelezni kell az O6vodavezetonek, illetve a
helyettesnek, valtotarsanak.
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirdasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport
elotti  megszégyenités), ¢étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd leroviditése biintetésbol
vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videoztatas).

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

e A pedagbdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megOrizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével Osszefliggd belsd
problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

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

Egyeb

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

e A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1
ora kozott.

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

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar 4tdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkaja sordn az 6vond az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megdvni  koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
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e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen

nem lehet dohdnyozni.
Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen
valo részvétel, eszk6zok eldkészitése);

e a taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnapld,
fejlettségfelmérd lap) adminisztraciéd elvégzése;

e csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziilo1 értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra
tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo
részvétel,;

e oOvodai kirdnduldsok, iinnepélyek, szabadiddés tevékenységek
elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai
témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatdsi torvény, kdznevelési
torvény alapjan):

A nevelQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
e az Ovodan beliil: az Ovodavezetdvel, a valtotarssal, a csoportos
dajkaval,
e a sziilokkel,
e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, nevelési tanacsadoval.
A 6voné kompetenciaja:
e A helyi pedagodgiai program megvalositdsdhoz sziikséges modszerek
megvalasztasa
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

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

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

Datum: Nagykanizsa, .............cceevviviennnnn,

P. H.

intézményvezetd munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa
Murakdzi u. 5.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:

Nagykanizsa Kézponti Ovoda ......................

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoka
vegzettség

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagodgiai program
eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatidsa
érdekében segitse az Ovodapedagdgusok munka;jat.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

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

Feladatkor részletesen

Az Ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo
nevelomunkat:

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba  atrendezésében, a  gyermekek  eszkdzeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyijt,

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban,
igy:

- az étkezésnél

- az Oltozkddésnél

- a tisztdlkodasban

- a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban

e Sétanal, ovodan kiviili foglakozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valdé kulturalt
részvételt.
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e A délutdn folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a
szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetdé eszkdzoket
készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.
o Segit a gyermekek hazabocsatasanal
e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,
vizsgalatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen
értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.
e Ismeri az intézmény alapdokumentumait
e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a
pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.
e Segit a tagdvoda vezetonek az adminisztraciés feladatok
ellatasaban
e Segiti az 6vodapedagogust:
- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
megszervezésében és lebonyolitasaban
- a lassabban haladd, egyéni segitséget igényldé gyermekek
megsegitésében, a massag elfogadtatasaban.
- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében,
a balesetek elkeriilésének kivédésében,
- a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes
feltételeinek biztositdsaban
- az ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitasaban
- acsoportra, gyerekekre vonatkoz6 tervek megvalositdsaban
Altalinos magatartasi kovetelmények
e [Egyiittmiikddik és kiegyensulyozott kapcsolatot tart a csoportban
dolgoz6 pedagogusokkal, az oOvodavezetéssel, sziilokkel,
gyermekekkel.
e A munkakorének elldtdsahoz sziikséges magatartast tantsit
e Koteles a munkdja soran tudomasdra jutott hivatali titkot
meg0rizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott
a tudomasara.
Kiilonleges felelossége
o Tevékenységét a tagovoda-vezetd kozvetlen iranyitasa alapjan
veégzi.
e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes kora
feleldsséggel tartozik.
e Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi
@ \ kapcsolatok kialakitasara.
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e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasdban.

e A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildnek tajékoztatast nem ad,
Oket a megfeleld pedagogushoz iranyitja.

Felelosségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy
hianyos elvégzéséeért.

e A vezetdi utasitdsok igényétdl eltérd végrehajtasaért.

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

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznélataért, megrongalasaért.

e A vagyonbiztonsdg, a rabizott leltdri targyak és higiénia
veszélyeztetéséért.

Munkakapcsolatok:

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a

nevelOtestiileti értekezleteken.

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

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

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

Nyilatkozat

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

Datum: Nagykanizsa, .............cceevvvviennnnn,
P. H.

intézményvezetd munkavallalo
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Dajka munkakéri leiras

A munkavallal6 neve:
Munkakore: dajka
A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa
Murakdzi u. 5.
Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Munkaideje: 40 6ra/hét
Helyettesitéje: a tagovoda-vezetd altal kijelolt dajka
A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:
Nagykanizsa Kézponti Ovoda
e Az dvoda egész éplilete, csoportszobak, irodak
e Jatszoudvar
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 4ltalanos
A munkakorbol és a Dbetoltéséb6l adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilokkel szemben egyiitt ¢érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusit.

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

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Pé¢ldit mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e Gyerekek kozvetlen ¢és kozvetett kornyezetének tisztdn tartasa,
takaritdsa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

o A gyerekek étkezéséhez kulturalt feltételek biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes
felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egylittmiikodik az &vondkkel, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az dvoda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport
szokasrendjének kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is
(tiirelmes €s udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az
étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
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(példaul oltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir
hasznalata).

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni,
jelezni.

e A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart
helyen tarolja.

o De¢leldtt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés ¢€s a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas,
varras, siités)

o Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik
az alapos szelldztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja,
amig az orvos vagy a sziild meg nem érkezik.

e A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva
adja at a sziiléknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teenddk

e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta
elvégzi a csoportszoba ¢és a hozza tartozd 01t6z0, mosdok,
gyermekvécék  takaritdsat,  portalanitdsat,  porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelen.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodak,
fejlesztészoba, felndtt vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kozdsen,
vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas sordan kiilonds gonddal végzi el a
ferttlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtdmosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul
fliggdnyok, kopenyek, toriilkozok, teriték, babaruhak).

e Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le-
¢és felhuzasarol. Jarvanyos idOszakban, tetlivel valo fertdzottseg idején
az 6vono kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra,
hogy minden gyerek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda
udvaranak takaritasat, kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho
eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitdsat, kézbesitést, valamint
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azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezetd
megbizza.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti
a hiitoket, sturolassal elvégzi az evéeszkozok, mianyag bogrék alapos
tisztitasat.

e A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak (livegfal), ajtd, csOvezeték,
fiitétest lemosasat is elvégzi.

Altalanos szabalyok

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése
elétt minimum két o6raval jelezni kell a tagdvoda-vezetonek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan
tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport
eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztisara valdo kényszerités, a
levegdztetés €s az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnott feliigyelete nélkiill hagyni. Ez vonatkozik az 0ltozére és a
mosdora is.

e A tudomadsara jutott hivatali titkokat kdteles megérizni. Ebbe a kdrbe
tartoznak az intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az
ovoda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja,
nem informalhatja. Amennyiben a sziil0 érdeklddik, udvariasan
irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjchez.

Egyéb

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Hianyzas esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezetd rendelkezése
alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja sordn az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajték zarva
tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan

V \ sz0l a keresett személynek.
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e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen
nem lehet dohanyozni.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt nem
megengedett.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e J6 munkahelyi 1égkor alakitasa
e Az Ovoda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése,
megvalositasdnak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban 4all az tagovoda vezetdvel, a csoportok
ovodapedagbdgusaival

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

A munkakori leiras hatalya visszavondasig érvényes.

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

Nyilatkozat

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

Datum: Nagykanizsa, ............c.oeveeieineinnn

P. H.

intézményvezetd munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
Munkakére: 6vodatitkar
A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa
Murakdzi u. 5.
Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét
A munkakorbdél és betoltésébol elvarhato magatartasi kovetelmények:
e Az iligyek személyes illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran
egylttmikodo
e Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal
e Pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
A munkakor célja:
Az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa.
Az dvodatitkar adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a neveld-oktatd munka
szervezését. Ennek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat,
amelyekre az intézményvezetd €s helyettesei utasitjak.
Munkdjahoz sziikséges adminisztracios és informacios rendszert kialakitja, és
azt rendszeresen karbantartja (tablazatok, szamitogépen feldolgozott adatok
elemzések, aktdk, dosszi¢k, rendezdelvek alapjan gyiijtott anyagok).
A taniigyi, személyiigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikdjanak
pontossaganak betartasa.
Az oOvoda iratkezelési ¢s ligyviteli szabdlyzata szerinti tigyviteli feladatok
ellatasa.
Altalanos feladatok:
e Hataridék, beszamolasi kotelezettségek, programok, targyaldsok
nyilvantartasa
e Fenti programokra és kotelezettségekre vald figyelmeztetés, és ezek
irasbeli rogzitése
e Postabontas, megfeleld helyre torténd tovabbitas
e FElbjegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégakkal,
illetve kiils6 személyekkel
o Uzenetek felvétele, telefonos visszahivasok intézése
e A vezet6i munkdhoz sziikséges szabalyzatok, jogszabalygytijtemények
rendben tartasa
e Onallo, kreativ, magas szinvonali munkavégzés.
e Palyazatok elkészitésében valdo szakmai segitség (koltségvetés,
szoveges részek rogzitése a szamitogépes programokba)
e Nyomtatvanyok beszerzése
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e Ovodai adminisztrativ feladatok ellatisa, (beszamolok gépelése,
koltségvetés készitésében valod részvétel, leltarozasi feladatokkal jaro
adminisztrativ feladatok ellatasa, egyéb adminisztrativ feladatok)

e Intézmények vasarlasdnak segitése (arajanlatok kérése, megrendelések,
stb.)

e Postai feladatok ellatasa

e Hivatalos levelek iktatasa

e FErtekezletre gépelt anyagok elokészitése

e Hivatalos telefon, e-mail fogadasa, tovabbitasa

e Vezeti a szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
nyilvantartasat

e Jelzi a szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét a beszerzésre jogosult felé

o Kozremiikddik a leltdrozas végrehajtasaban, a leltdrozasi iitemtervben
részletezettek szerint.

e Részt vesz a selejtezési munkakban a selejtezési szabalyzatban
foglaltak szerint.

e Pénztarosi teenddk ellatdsa: a pénztarban tartott készpénz, mas
értéktargyak, bizonylatok kezelése, megdrzése

o Készpénzmozgasok lebonyolitasa, teljes korli bizonylatolasa

e Gondoskodni kell a napi készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzeszkdzok idébeni rendelkezésre allasarol

e A pénztdros a pénztarosi teenddk ellatdsat Onalldan, teljes anyagi
felelosséggel végzi

e A pénztdithoz kapcsolodd szigorh szdmadisi nyomtatvanyok
beszerzése, vezetése

o Kozhasznuak foglalkoztatdsdnak bonyolitdsa, dokumentalasa

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

A munkakori leiras hatdlya visszavondsig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom,
megtartasaért felelosséget vallalok.
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Nyilatkozat

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

Datum: Nagykanizsa, .............cceevviviennnnn,

P. H.

intézményvezetd munkavallalo
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Gazdasagi iigyintézo munkakori leiras

A munkavallalé neve:
Munkakére: gazdasagi ligyintézo
A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa
Murakdzi u. 5.
Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Munkaideje: 4o o6ra/hét
A munkakorbdal és betoltésébdl elvarhaté magatartasi kovetelmények:
e Az ligyek személyes illetve telefonos bonyolitisa és intézése soran
egylittmiikodd
e Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal
e Pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
A munkakor célja:
Az intézmény milkdodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok

ellatasa.
Munkaidejében az alabbi feladatokat latja el:
A €saz.......... tagdvodakban gazdasagi feladatokat lat el.

e Ovodai adminisztrativ feladatok ellatasa

o A koltségvetés pénziigyi helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése

e Ovodai szamlékkal kapcsolatos iigyintézés, a szamldk kézbesitése a
Kozponti Ovodéba

e Havi, negyedéves ¢s éves adatszolgaltatas elkészitése

e Az o6voda étkezési nyilvantartasainak el6készitése feldolgozasra

e Leltarozasi és selejtezési feladatokban vald részvétel

e Ovodai analitikék vezetése a tagovoda itmutatasa alapjan

o A felnétt étkezési dijak nyilvantartasanak vezetése, ehhez kapcsoléddan
a szamlak elkészitése

e Részvétel a koltségvetés elokészitésében

e Az adodbevalléassal kapcsolatos feladatok ellatasa

e A sziilok tajékoztatasa a fizetendd étkezési dijakrol

e Nyilvantartasokat vezet a befolyt étkezési téritési dijakrol

o A befizetett téritési dijakrdl a szamla atadasa a tagévoda vezetonek

e Az oOnkormanyzat altal étkezési tdmogatasban részesiild gyermekek
hatarozatait, valamint a tartos betegségrol szolo igazolast a kozpont és a
gyermekvédelmi felelds felé tovabbitja

A kozpontban ellatando feladatai:
e Elelmezési nyilvantartasok rogzitése
o Szamlak elkészitése
e Kapcsolattartas a Volksbankkal
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e Kapcsolatot tart a folyamatos frissitések érdekében az élelmezési
program készitdjével

o A ... €s az ........ tagovodak étkezési analitikdjat vezeti a
gazdasagi csoport vezetdjének utmutatasa alapjan

e A gyermekvédelmi felel0stdl kapott nyilvantartds alapjan rogziti az
analitikus nyilvantartasban a gyermekvédelmi tamogatds a tartds
betegség és a nagycsalados kedvezményeket.

e Munkavégzése soran ellendrzi az eldtte elvégzett munkaszakasz és a
feldolgozasra tovabbkiildott adatok helyességét.

o Feladatainak ellatdsa soran a helyi szabalyzatokban foglaltak alapjan jar
el.

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

A munkakori leirds hatalya visszavonasig érvényes.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom,

megtartasaért feleldsséget vallalok.

Nyilatkozat

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

Datum: Nagykanizsa, ............c.cevevieeneinnn

P. H.

intézményvezetd munkavallalo
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Karbantarto munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Karbantartd

A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa
Murakdzi u. 5.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitéje: az 6vodavezetd altal kijelolt karbantartd

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Nagykanizsa KSzponti Ovoda .............coouveeiuieeiieiiiie i
e Az o6voda egész éplilete, csoportszobak, irodak

e Jatszoudvar

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellenorzését a tagovoda vezet6 végzi.

Fo feladatai: az intézményekben a karbantartasi, javitasi munkak folyamatos
végzése (székek, kisebb butorok javitasa, festése, jatékeszkozok folyamatos
karbantartasa, zarcserék, fénycsovek cseréje, csapok, WC- tartalyok javitdsa,
sth.)
o Az intézmények idOszakos festésének végzése, sziikség szerint a kiilsé
homlokzat, kapuk festése.
e Udvari jatékeszkozok karbantartasa, javitasa, festése.
e Homokozok felasasa, locsolasa.
o Kerékparok javitasa, karbantartasa.
e Azudvar, a belsd és kiilsd jardak felseprése, tisztan tartdsa.
e Flinyiras, az udvari ndvényzet gondozasa, locsolas, gereblyézés.
e Ho¢ eltakaritas, jardak, lépcsdk csuszasmentesitése.
e Az udvari raktar rendben tartasa.
e Szeméttarolok kirakésa
e Ovodék rendezvényeihez sziikséges eszkozok szallitasa, pakolasa.
e Szikkség szerint a Nagykanizsa Kozponti Ovoda valamennyi
intézményében a ra bizott feladatok elvégzése.
e Munkavégzése soran kiilonds figyelemmel legyen a munkavédelmi,
baleseti, tizrendészeti eldirasokra.

Kiilonleges feladatok:
e A szerszamok ¢€s a javitashoz szilikséges anyagok, eszk6zok megorzése
¢s azok megfeleld tarolésa.
Egyéb
e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.
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e Hiinyzis esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atdltézve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni
koteles, azokat a rendeltetésilknek megfelelden kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy véarakozzon az elétérben. Ezutan
szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleloen
nem lehet dohanyozni.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

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

A munkakori leiras hatdlya visszavonasig érvényes.

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

Nyilatkozat

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

Datum: Nagykanizsa, .............cceevvvviennnnn,

P. H.

intézményvezeto munkavallal
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Egyéb technikai dolgozo munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: Egyéb technikai dolgozo

A munkahely neve, cime: Nagykanizsa Kozponti Ovoda, Nagykanizsa
Murakdzi u. 5.

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitéje: a tagdvoda-vezetd altal kijeldlt dajka

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:
Nagykanizsa Kézponti Ovoda ........................

e Az dvoda egész éplilete, csoportszobak, irodak

e Jatszoudvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakorbol és a Dbetoltéséb6l adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények
e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
e A szilokkel szemben egylitt ¢érz6, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanusit.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények
kozott sem sérti meg.
e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.
o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Feladatai:
e Gondoskodik a vécék, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagardl, a napi
portalanitasrol.

e Szdényegeket kiporszivozza.

e A szemetes edényeket kiliriti.

e Gondoskodik tiszta toriilkozoérdl a felnétt mosdokban.

e Takaritas kozben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

e Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

o A tisztitdszerrel takarékosan banik. Biztonsagos helyen tarolja azokat, s
gyermekek jelenlétében nem hasznalja.

o Segiti a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasat (tisztalkodas,
o6ltozkodés, étkeztetés) az ovondk iranyitdsa, Gtmutatasa alapjan
A berendezések meghibasodasat azonnal jelzi a tagdvoda-vezetdnek.

e A jatszoudvar és a kert rendben tartdsdban segit, udvar seprése, a ho
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¢és a novények apolasa, ontdzése.
e Az udvari jatékok kipakolasa, tisztitasa.
e Azirodak, 61toz0k és az eldtte 1évo folyoso takaritasa.
A gyerekekkel kapcsolatos eldirasok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortian
tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport
elétti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara vald kényszerités, a
levegdztetés és az étel megvondsa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 0lt6z0re és a
mosdora is.

e A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem t4jékoztathatja,
nem informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan
iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Altalanos szabalyok

e Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése
elétt minimum két éraval jelezni kell a tagévoda-vezetdnek.

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

e Hiinyzis esetén, a vezetdé rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar 4tdltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan
sz0l a keresett személynek.

e Az 6voda berendezési ¢€s felszerelési targyait megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja.

e Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a
biztonsagi €s tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az oOvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd
alatt.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

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

\ A munkakori leiras hatdlya visszavondsig érvényes.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem ¢&s elfogadom,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példianyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Nagykanizsa, ............cceevvvinnnennnn

intézményvezetd munkavallal6
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