Sarbogard Viros Polgirmestere
7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

Eléterjesztés
Sdrbogard Viroes Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2018. oktéber 12-i ilésére

Targy: A Sérbogardi Zengd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak modositasa.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése szerint ,A
koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg”.

(4) A kbznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelStestiilet, méas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti
ertekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd] a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.”

A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének és Pedagogiai programjanak jelenlegi modositésa a
torvényi  eldirdsok miatt valt sziikségessé, ennek kovetkeztében a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul.

Fentiek miatt javasolom a Sarbogardi Zengé Ovoda 4ltal megkiildStt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és Hazirend, valamint Pedagogai program modositasanak elfogaddsat.

Keérem az elterjesztés megvitatasat és a hatarozati javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat;

Sarbogéard Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete megtargyalta "A Sdrbogdrdi Zengd
Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak modositasa” targyh elbterjesztést és az
alabbi hatarozatot hozza:

Sarbogdrd Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete a Sérbogardi Zengd Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdnak, Hézirendjének é&s Pedagbgiai programjanak modositisaval
egyetért.

Utasitja a jegyzo6t, hogy a dontésrdl az intézményvezetét tajékoztassa.
Hatiridé: értesitésre: 2018. oktdber 28.

Felelds: jegyz6 /

/

Sarbogard, 2018. oktéber 01 / / 7
Dr. Sikésd Tamas

polgarmester
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Szervezeti és mikodési szabdlyzat
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I. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjén a

Sarbogirdi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

Az 6voda szervezeti és miik6dési szabélyzatanak kételezd tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL31.)

EMMI rendelet 4.§- a hatarozza meg.
Az dvodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak a magasabb szintii jogszabalyok

rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az dvodai intézmény mas belsd

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az dvoda tartalmi munkéjat és miliksdését meghatarozoé alapdokumentumok:

¢ Alapité Okirat

e Az dvoda Helyi Pedagdgiai Programja
s Az 6voda Eves pedagégiai munkaterve
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

» Hézirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Sarbogardi Zengd Ovoda
{OM azonosito: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd
rendjét, a kiils6é és belsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabélyok szerint, €s

mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerit mikSdésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a

gvermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagdgusok kozotti kapesolat erbsitése.
A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat hatdlya kiterjed:
s az 6vodaba jard gyermekek kozosségere
* anevelStestiilet valamennyi pedagbgusara
¢ intézmény vezetdjére
e a nevelo- fejlesztd munkat segitbkre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai
asszisztens munkakorben dolgozokra, valamint az évodatitkarra)

o a gyermekek sziileire, t6rvényes képviseldikre
Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel
valamilyen modon, forméban, kapesolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatdsait.
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2, Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabilyozasi korét meghatdrozé jogszabalyok:

a nemzetl kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC, t6rvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozalkalmazottakrol 2616 1992, évi XXXIIL. torvény végrehajtasardl a kizoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérd! és a koznevelési intézmények
névhaszndlatrél szol6 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

® 0 ¢ & 6 & 2 e

Magyarorszig kozponti kéltségvetésérol sz616 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol sz616 2011, CXCV. térvény

a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997, évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX, térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kézalkalmazottak jogdildsarél sz6l6 1992, évi XXXIIL t6rvény

a munka térvénykonyvérél szolé 2012. évi L. térvény

az informécids nrendelkezési jogrd) és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011, évi CXII. térvény
az Eur6pai Parlament €s a Tanics a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad dramlasard!, valamint a 95/46/EK
rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl sz616 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)

a koziratokrol, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI. torvény

a pedagOgus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a tovibbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szl 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet
{(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddsar6l sz616 137/1996. (VIIL. 28.) Korm.

rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak kiadasardl sz616 363/2012. (XIL 17.) Korm.
rendelet

A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6lo 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet
modositasardl

a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrdl és az 4llam 4ltal kotelezden
nydjtandé szolgéltatdsokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
sz0l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igény( tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiaddsard] szél6 2/2005. (HL. 1.)OM
rendelet

a Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiaddsarol sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI

rendelet
a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (11 26.) EMMI
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rendelet
o aziskola-egészségligyi elldtdsrd] sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

® a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
° az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. A SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot:

*

az Ovoda vezetdje késziti el

a neveldtestiilet fogadja el

az intézmény sziiléi szervezete véleményezési jogot gyakorol

a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd] a fenntartéra, a
miik&dtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntart6, a mitkédtetd egyetértése sziikséges

Mdodositdsdra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban, az intézményben szervezeti és
mitkddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelStestiilet mindsitett
tébbséggel erre javaslatot tesz.

A médositds alkalméval az eljarasi rendet az Nkt.25§- a hatdrozza meg.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviill helyezédik az 6voda kordbbi Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.
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H. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sarbogard, Mikes kéz 3.

Telefon, fax: 06/25-460-148
E-mail: zengo.ovoda@invitel hu
Honlap: www.zengoovoda, hu

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogirdi Zengdé Ovoda Sarszentmiklési Tagoévodija
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenyesor sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkoppl@invitel.hu

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Téborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan 1it 49,

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalval @invitel.hu

Telephely: Sarbogardi Zengdé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@invitel.hu

Az intézmény feantartéja: Sarbogard Varos Onkormanyzata
cime: 7000 Sarbogard, H6stk tere 2.

OM azonositoé: 202067

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/2013.(V.10.) Kth. hatdrozat alapjén hatdlyos

2013. 07.01-161
Okirat szama:4/2017 Alapité Okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda alaptevékenysége:
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai faladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézmeényen kiviili gyermekétkeztetés™
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A felveheté gyermekek,tanulék maximalis 1étszama:

Székhely )
Sarbogardi Zengb Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes kéz 3.

Tagévoda: )
Sarbogardi zengd Ovoda Sarszentmikldsi Tagdvodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telephely: )
Sarbogardi Zeng6 Ovoda Téborzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan Gt 49.

Telephely: )
Sarbogdrdi Zeng® Ovoda Pusztaegresi Telephelye
7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Az intézmény besorolasa:

Szervezetl és mithodést szabdlyzat

Féréhelyek szama:

223 6

138 &

5216

25 1o
Osszesen: 438 6

Gazdaikodasi besorolas alapjan: dnalidéan miikodd koltségvetési szerv.

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard H6sok tere

2. latja el
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HI. A mitkddés rendje
[R 4. § (1} bekezdés a) pont]

1. Az intézmény mikdédési rendje

Az dvodaban a nevelési év IX. 01-t6] a kdvetkezé év VIIL 31-ig tart, melynek helyi rendjét,
programjait az 6voda éves munkaterve hatarozza meg.

A nyitva tartds az ovoda éves munkatervében szabalyozott, a szilok igénye, a fenntartd
jovahagyasa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartasa a székhelytél eltérd.

Nyitva tartds: a székhelyen és a tagintézményben Iépcsdzetes munkakezdéssel, illetve

befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengd Ovoda: 6.30-16.30 ordig
Sarbogardi Zengé Ovoda Sérszentmiklosi Tagévodaja: 7.00-17.00 éraig
Séarbogardi Zengd Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 6raig

Sarbogérdi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephely: - 7.30-16.30 éraig

Az dvoda hétfoté! péntekig tartéd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az tizemeltetés a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ez id6 alatt is
azonban az egyik feladatellatasi helyen ligyelet biztositott a gyermekek részére. Ilyenkor
torténik a nyari nagytakaritas, az 6voda sziikség szerinti karbantartdsa, felgjitasa.

A sziilék a nyari zarva tartas pontos idGpontjarél, targyév februar 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntart6i engedéllyel kardcsony és 0jév kozott az 6voda lizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszerliség és takarékossag jegyében felmérjilik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 10 fo ala csokken, a csoportok 25 f6ig Osszevonhatdak, melyrdl az

dvodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errél a
sz{l6k jogszabalyban eloirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
eldtt irasban a csoportok hirdetétablain és lehetdség szerint szoban is. Sziiléi igény szerint
ligyeletet biztositunk.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezet6 irodajaban torténik.

Az 6voda a nyari zaras alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai {igyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg, és err6l a nyéri zards megkezdése
eldtt 15 nappal, a sziilok és az dvodapedagdgusok is tajékoztatist kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a pedagégusok jogait a kbznevelési térvény és rendeletek, valamint a Kjt. rogziti.
A vezetd intézményben tartézkodasdnak rendjét a mindenkor érvényben lévé munkaidd

beosztas tartalmazza.

A pedagégusok munkarendje
A koznevelési tdrvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus munkaideje

a kotelezd orakbol, valamint a nevel6-, ill. a neveld- és oktatdmunkaval, vagy a gyermekekkel

g
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a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal $sszefliggs feladatok elldtasahoz szitkséges idébol
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, heti kételezd 6raszama 32 éra.

Az évodapedagogus munkakezdése elétt olyan idépontban kételes megjelenni, hogy beosztisa
szerinti idében munkakezdését mér semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés el6tt minimum 10 perccel).

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésSbb az adott munkanapon reggel 7 érdig koteles jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben szintén az intézményvezet helyettesnek, telephelyen a megbizottnak.

Az 6vodapedagbgus szimdra a kotelezd draszdmon feliil a nevel$-oktatd munkéval dsszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezets adja
az aktudlis jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményszintli rendezvényeken, iinnepélyeken az 6vodapedagdgusok jelenléte kitelezd,
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.,

Védoéruha, munkaruha munkakdmek hasznalata megfeleléen kotelezd, véddruhdban,
munkaruhaban utcan kézlekedni tilos!

Az 6vodat a déleléttds munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutdnos
munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka zarja. Az utolséként tavozé dolgozo felelds az
éplilet bezarasaért.

Kulecsal rendelkezd dajkék ~ hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcsok tarsuknak
t6rténd atadasarol.

Rendezvények alkalmdval a napi nyitvatartdsi id6t6l valé eltérést az dvoda vezetSje
engedélyezi.

A nem pedagdgus kézalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagégiai asszisztensek,
6vodatitkar) munkarendjét a MT és a Kjt. rendelkezéseivel sszhangban, a vezeté helyettes
cloterjesztése utin az intézményvezetd hagyja jova, az intézmény zavartalan miikodése

érdekében.

Az bvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az dvoda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
¢ az Ovoda tulajdondnak megdvasaért, védeiméért
* az ovoda rendjének tisztasaganak megdrzéséért
* a tiiz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi

szabdlyok betartasaért
¢ az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban, valamint a Hézirendben

r rs

megfogalmazott eldirasok betartdsaért.
Az ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az 6vodavezetd engedélyével

atvételi elismervény ellenében lehet.
Az dvoda épiiletben bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az dvodavezet a

fenntartd, tdjékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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IV. A belépés és benntartéozkodis rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
[R. 4. 9 (1) bekezdeés c) pont]

Minden személy, aki nem dll kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
Jjogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

A gyermekeket kiséré szillok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llé személyek a
fogad6 ovodai dolgozénak jelentik, hogy milyen iigyben jelentek meg az évoddban, aki az
ovodavezet6hoz kiséri 6t.

A fenntart6i, szakértGi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel vald

egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az dvodavezetbje engedélyezhet.

Az dvodai nevelésben részesiild gyermek sziilje, térvényes képviseléje az intézmény erre
kijeldlt teriiletén tartézkodhat, ha e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az dvodavezetd, ill. az St helyettesitd személy felkéri, hogy hagyja el az
6voda terilletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezi.
Az iletéktelenti} bent tartézkodéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az dvoda
vezetbje jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodé idegenek eltavolitisa
¢rdekeben sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kévetendd szabalyokat,
illetve szitkség esetén kérni kell a rend6rség kdzremiiksdését.

10




Sarbogdrdi Zengd Ovoda

Szervezeli és miikidési szabdlyzat
V. Szervezeti felépités

A szervezeli egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos

mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kérliimények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az o6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mitkodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.

A dontések el8készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziildk is.

A kotelezben foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabélyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv_altal kiadott
képviselS-testiileti hatarozat adja.

Az dvoda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezets irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtaldlhaté
- ala- és f6lérendeltség

- azonos szinten beliill mellérendeltség

“Sz0loi munkakézosség

1 S
Ovodatitkér ! )

P
e

11
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VI. Tagintézménnyel és a telephelyekkel val6 kapesolattartas rendje
{R. 4. 3 (1) bekezdés dj pont]

Az o6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben miikodnek a feladat ellatdsi
székhellyel, az elkiilonilésiik minddssze fSldrajzi tavolsigukbol adédik.

Az intézményvezetd a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta, illetve
sziikség szerint latogatia. A napi Kapesolattartds telefonon keresztiil torténik, amikor
tajékoztatjak az intézményvezetdt a felndtt- és gyermekiétszamrél, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben a tagévoda-vezetd szervezi a tagintézményiik szakmai munkajat. Déont a
tagévoda miikidésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes egyeztetést nem
kivinnak. Mint a vezetés tagja felelés a tagévodaban az dvodapedagdgus, neveld munkat
kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkdjaért. A tagévodaban dolgozé kollégak
kdzvetlenii a tagintézmény-vezetének tartoznak beszamoldsi kételezettséggel. A
tagintézmény-vezetdje felel a tagévoda biztonsagos miikddéséért. A munkakéri leirdsban
foglaltaknak megfeleléen ldtja el nevelStestiileti munka segitését. Az intézményvezeté
utasitisainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékels tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A telephely, illetve az ott dolgozék kapesolattartésira az egyenrangisag, a kétoldalisig és a
folyamatossag jellemzé.

A telephelyen dolgozd kollégak kozvetlenil vagy a telephely vezetésével megbizott
dvodapedagdguson keresztiil tajékoztatjdk problémaikrél, javaslataikrol, észrevételeikrdl az
intézmény vezetdjét.

A telephelyen adodé szakmai-pedagégiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
6vodapedag6gus koordinélja, aki rendszeresen egyiittmikddik az intézmény vezetdjével.

A telephelyen az 6vodavezet§ dltal megbizott személy felel az Gvoda biztonsdgos mitksdéséért.
A munkakéri lefrasban foglaltaknak megfelelden latja el telephelyen a nevelé-oktaté munka

irdnyitdsat a nevelGtestiileti munka segitését. Az dvodavezets utasitisainak megfelelen végzi
tervezd, szervezd, ellenrzd, értékeld tevékenységét.

Feladatai:
o a telephelyen a munkatarsakkal val6 egyiittmiiksdés

o munkavégzésiik ellenérzése
jogszabalyok, rendeletek betartdsa, betartatasa
a telephelyen tartott tinnepek méltd megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziildi Szervezettel valé egylittmiksdés
o Pedagdgiai munka irdnyitdsa
A tagintézménnyel, telephellyel valé kapcsolattartas:
*  vezetdi megbeszélések

0 0 0

e telefon

¢ gazdasagi feladatok koordindlasa

* nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek

» szakmai konzulticidk

¢ kiranduldsok
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Szervezeli és mithodési szabdlyzar

V1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje,

formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a

képviselet szabalyai
[R 4. § (1) bekezdés e) pont]

Az 6voda magasabb vezetdi, a vezeték kozitti feladatmegosztas

1.1 Az ovodavezetd

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, akit egy vezet6 helyettes, illetve intézményvezetd
helyettes beosztasban a tagovoda-vezetd segitik az dvoda vezetésével dsszefliggd feladatai
eliatdsdban.

Az intézmény vezetbje egyszemelyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja —a
jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl €s a jelen szabalyzatbdl
ré haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kbznevelési térvény hatdrozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztist kézalkalmazottjaként 2007.CLIL térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

e Nyilvanos palyazat utjan Sarbogard vdros képviseld testillete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

¢ Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztast kdzalkalmazott.

e Az oOvoda tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes kordi munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

e A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakériiiményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az dvodavezetd - a kiznevelési torvénynek megfelelien — egy személyben felelis:

L ]

az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért
az ésszerli ¢s takarékos gazdalkodasért
az intézményi szabélyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéseért
az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagydsaért
a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsadrt
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért
a gyermekbalesetek megelézéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért
a humanerdéforras biztositasaért és fejlesztéséért
a KIRA-, KIR2 adatszolgaltatds hitelességéért
a pedagégusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
13
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a pedagdgusok tovabbképzésénck megszervezéséért
a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakdri leirdsok és a vezetéi ellenérzés Gtjan

a kiilonds kozzétételi lista kiirasaért, aktualizaldsaért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:
° a kdzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az

irdnyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért

a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasdgossg, az eredményesség
kivetelményeinek érvényesitéséért

a haszndlataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodietéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valammt annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az Gvodavezetd feladata:

L]

a neveldtestiileti értekezletek elfkészitése

a déntések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitisa és ellendrzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa

a munkavailaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil8i szervezettel valé egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az mt€zmény mikddésével kapcsolatban déntés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskérébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett -, ha az mtezmenyrc
kiterjedd veszelyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (iddjarss, jarvany,
természeti csapas, elhéarithatatian ok)

a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kills6 szervek elétti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskérébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatésa

a gazdalkodési, munkaiigyi feladatokban kézremiikéd8 dvodatitkar munkéjanak kozvetlen
iranyitasa

az egy€b feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitdsa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartds: - a fenntartéval,
- a Polgdrmesteri Hivatal HSZO-val, KGO-val, MO-val

- a szakmai szervezetekkel.

A vezetd megbizdsakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- a szakmai munkakozosségek,
- a neveldtestiilet,
- a sziilék koz0ssége,
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- az alkalmazotti kdz0sség.
Az ovodavezeté kizdrélagos hataskére a munkaltatéi, kotelezettségvallalisi és
utalvanyozasi jogkor. Kivételt képez azon id6szak, amikor helyettesitése indokolt, ebben
az esetben a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes jogosult.

Az 6vodavezeté at nem ruhdzhaté hataskorei
¢ munkaltatdi jogok gyakorlasa
¢ az dvoda mikddésével kapesolatos dontések meghozatala
¢ egyeztetési kitelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
¢ a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa

&

1.2. Az 6vodavezet helyettes és tagintézmény-vezetd

Az 6vodavezet helyettes és tagintézmény-vezeté feladata
o a szabadsagolasi terv elkészitése
a hetirend, és a helyettesitési beosztds elkészitése
belsé helyettesitések dokumentaldsa
nyilvantartisok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)
KIR2 rendszer kezelése
tovabbképzésekkel kapcesolatos szervezési és adminisztracios feladatok elldtasa
kozremkddik az értekezletek és egyéb Gvodai rendezvények el6készitésében

C O 0 0 0 o

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd

Vezetdi tevékenységét az dvodavezets kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Kiilonleges felel6ssége
¢ Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a vezetési

feladatokat.

* A nevelési teriileten kbzremiikodik a vezet§ altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

* Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalatdért teljes feleldsséggel tartozik.

Az Gvodavezeti-helyettes, illetve a tagovoda-vezeté felelések:
* ataniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabslyzatban (hatarozatban)
régzitett vezetéséért

az dvodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Ssszesitéséért, elszamolasaért
a sziil8i szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer milkdtetéséért

s a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

¢ az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

¢ aszakmai kdnyvtar fejlesztéséért

. & & @
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Az ovodavezetd-helyettes, illetve a tagévoda-vezett feladatai:
¢ az 6vodavezetd kiildn megbizdsa alapjdn részt vesz a vezetdi munkéban:

— sziikség szerint végzi az U] felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinalasdban, az ebéd megrendelésének jévahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat;

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat;

~ palyakezd6, Gjonnan belépl pedagdgus szakmai munkdjat segiti;

— a koltségvetés elotervezésénél  Osszeallitta a  hianylistdt, egyeztet az
Svodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Tagévoda-vezetd

A tagbvoda pedagégiai és taniigyi irdnyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
Onalléan végzi.

Hivatalos levelezése egy példinyat eljuttatia a kodzponti dvoda irattardba. A
tagintézmény-vezetd aldirdsi jogkdre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskdrben tett intézkedésekre, a
tagévodaban a taniigyigazgatds korébe tartozd ligyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzével kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

* vezeti az eszkBznyilvantartdsokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,

elokésziti és részt vesz a leltarozdsban, selejtezésben,
e nyilvantartja és vezeti az étkezdk 1étszamat,
e eclvégzi a tagbvoddra vonatkozd kiildnféle pénziigyi teljesitések és kifizetések

szakmai igazolasat.

Az dvodavezetd-helyettes, illetve a tagévoda-vezeto ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfeleléstk munkajat

ellentrzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

ellen6rzi az intézményi szabédlyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kiotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész (tagdvoda-vezetd esetén a sajat tagbvoda) mitkddésére és pedagdgiai
munkajara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszdmol az eredményekr6l,
szitkségessé valt javitasokrol, miikodéshez sziikséges eszkozok beszerzésével kapesolatos
igényekrol

Telephelyen a meghbizott felelos

e szabadsagolasi terv elkészitése
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e nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)

e hetirend ¢s helyettesitési beosztas elkészitése

e a beiratas végzése (fenntarto altal meghatarozott napokon)

o kozremikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények eldkészitésében

e csoportok adminisztracidés munkdjanak idonkénti ellendrzése

¢ gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamla atadasarol,

¢ jelzi az eloforduld problémakat, eredményeket

o tijékoztatast ad a szitkségessé valt javitasokrol, mikddéshez sziikséges eszkdzdk
beszerzésével kapcsolatos igényekrdl

1.3.A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik,
és dint mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart,
A vezetdség tagjai:

* Ovodavezetd

e Svodavezetd-helvetiesek

e szakmai munkak6zésség vezetdk

» telephely felelosok
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szlikségleteknek megfelels. A

vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajét teriiletiikhoz tartozé munkat. [rasban
és értekezleteken beszamolnak terliletik mikodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrél,
hidnyossagokrdl, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A kiadmanyozas szabalyai
[R 4. § (1) bekezdés e) pont]

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje, helyettese irhat ala.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)
® az irat iktatészama
+ az ligyintézd neve

A kiadvény jobb felsd részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
- az irat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- a mellékletek széma

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz8 a zdradékot alafrasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
Egyéb mas eldirdsokat az intézmény irattari szabdlyzata tartalmazza.

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdsi rendje, formaja
[R 4. § (1) bekezdése) pont]

Az évoda dolgozdit a kdznevelési tdrvény elbirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre a
fenntarté 4ltal engedélyezett létszamban az dvodavezetd palyaztatds utjan alkalmazza. Az
dvoda dolgoz6i munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az alkalmazotti kézbsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazotti
Jjogviszonyban &ll6 doigozé alkotja.

Az dvodai kozalkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatisait valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok régzitik.

A nevelodtestiilet kiilonbszd kozdsségeinek kapcesolattartasa az dvodavezetd segitségével a
megbizott vezetdk, és a valasziott képviselbk Gtjan valosul meg.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a Kkiilonbsz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselt meg kell hivni
€s nyilatkozatukat jegyzokényvben régziteni.

A kapcsolattartds formai: vezetSségi iilések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserék.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javasiatokat és véleményeket a dontés
eldkészités sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozdini kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy
— személyben - a testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dént.

A szakmail munkakzosségek
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

A pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkakozosséget hoznak létre.
A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjinak irdnyitasaban,

tervezésében ¢és ellendrzésében.

A nevelOtestiilet kezdeményezésére — a munkakézdsség vezetbje részére — a megbizast az
6voda vezetdje adja. Az érdekeltek &ltal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozisség maga
hatdrozza meg miikddési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban folyo
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad az
ovodai nevelést segité eszkozok, a munkat segitd kiilonbozd segédletek kivilasztasshoz.
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A munkakozosség feladatai;

O

G 0O 0 0 0

a munkakdzisség témajiban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

hazi bemutatok szervezése

segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez

a munkakdzdsségi tagok 6n- és tovabbképzése

palyazatok megirasa

Kapcsolattartds formai:

értekezletek
csoportlatogatasok, hospitaldsok

Az évoda érdekvédelmi szervezeteinek mikadése:

Az ovoda vezetdjének kotelessége biztositani e szervezeteknek a mitkodési feltételeit, megadni
résziikre a dontéshozatalhoz szitkséges tajékoztatist, és kialakitani az egyuttmiiksdés
lehetséges formait. Tématol fliggSen részt vesznek az intézményi dontés eldkészitéshen.

A kedvezményezett munkakordk a jogszabalyokban megfelel kedvezményt kapjak meg.
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VII. Az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes
akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
[R 4§ (1) bekezdés f) pont]

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vezets vagy a vezetdt helyettesitd személy az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezett szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a székhelyen
beosztott vezet§-helyettes helyettesiti.

Az Gvodavezetl akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az ovodaban az intézményvezets-helyettes latja el, az azonnali d6ntést nem igényl, a vezetd
kizarélagos hatiskdrébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kordt. Tarts tavollétnek az egy
hénapnil hosszabb idbtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkér gyakorlasira vonatkozd
megbizas a fenntartd éltal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezet
altal frasban adott megbizds alapjan térténik.
Irdsban adott megbizas hidnydban az intézményvezetdt a kozalkalmazotti tandcs elndke,

tovabbi tagja helyettesitheti.
Az dvodavezetS-helyettes tarts tdvolléte esetén a feladatkérébe tartozé teendéket adott irasos

megbizds alapjan 6vodapedagogus végezheti el a székhelyen.
A tagintézmény-vezet tartds tavolléte esetén az intézményvezetSje 4ltal kijelolt
évodapedagogus latja el a tagovoda vezetSjének feladatkdrébe tartozé feladatokat megbizas

alapjan.

A vezetl, a vezetS-helyettes illetve a tagdvoda-vezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi

elbirasok;

¢ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan tigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
lefraséban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazist kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetS jogkorébe utalt igyekben nem dénthet.

A reggel 06.30 6ratél 07.30 6rdig, illetve a 15.30 6ratd) 17.00 ordig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatisdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Svodapedagégus
jogosult. Intézkedési jogkSre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaginak
megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodéban kifliggesztésre
keriil.
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Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntartd altal meghatarozott ideig (tdrvényi
eldiras szerinti id6) a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyeties latja el az
intézményvezetdi feladatokat. Ha a székhelyen foglalkoztatott intézményvezet helyettes
beosztidsban dolgozo oOvodapedagogus palyazoként részt vett, vagy vesz a palyaztatasi
eljarasban, akkor a tagévodiban foglalkoztatott intézményvezetd helyettes beosztisban
foglalkoztatott ovodapedagogus bizhatdé meg az intézményvezetdi feladatok elldtasaval
fenntartdi megbizassal. Abban az esetben, ha mindkét intézményvezets helyettes érintett a
palyézati eljarasban, akkor a fenntarté a szakvizsgdval rendelkez6 dvodapedagdgusok koziil
valaszt dvodapedagdgust, és bizza meg az intézményvezetoi feladatok ellatdasaval,

IX. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés b) pont]

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az ovodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miiksdéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Az 6vodavezets minden teriileten teljes koril ellendrzési jogkorrel bir.
Az dvodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben ~ jogosult az dvoda pedagdgusai koziil
barkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelsini.
A szakmai ellenérzés kiterjed:
* az 6voda helyi pedagdgiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére
s akitlizott célok teljesitésére, feladatok megvalositisara
* az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
» a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére
s az dvodapedagdgusok pedagdgial, pszicholdgiai és mddszertani kultirajara
* a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
» a szakmai dokumentumok ellendrzésére
¢ a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellendrzés fajtai:
o Tervszerli, elore megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatds, melyet az
Ellendrzési terv tartalmaz, ennek részét képezi az onériékelési terv

* Alkalomszer( ellenérzés /problémdk, naprakészség/

Az ellendrzés teriiletei: pedagégiat, szervezési, idészakos, allandd, kiemelt és specialis.

Az ellenbrzési tervet az Ovodavezetd késziti el, az Onértékelési munkacsoport

kézremiikodésével, mely része az intézményi éves munkatervnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, médszereit, szempontjait, iitemezését

illetve az ellendrzott kozalkalmazott nevét.

Az ellendrzési tervben nem szerepi6, rendkiviili ellendrzésekrdl, az dvodavezetd dont.

Az dvodavezetd minden dvodapedagdgus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a

nevelési év soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagégussal ismertetni kell — kedvezd

tapasztalatok elismerése, feltart hidnyossagok, megsziintetésre vonatkozo intézkedés,

felelGsségre vonds, megeldzés feltételeinek biztositdsa — aki arra szoban vagy irasban

észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, altalanosithatd tapasztalatait a nevelési

évzaro értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyossigok megsziintetéséhez
2]
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szitkséges intézkedéseket.
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X. A vezet6k és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formija, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az oOvodiban a sziilok, térvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet hozhat Iétre.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességet.
Az 6voda SziilSi Szervezet tagjai dvodai csoportonként (2-3 £8), egyszerii tobbségii valasztas

soran keriilnek megvalasztisra.
A Sziiléi  Szervezet képviseletére, az dvoda vezetésével, a nevelbtestiilette]l vald

kapcsolattartasra a Sziil6i Szervezet vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az bvodai Sziiléi Szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:

¢ szObeli személyes megbeszélés

s drtekezietek ‘

» irasbeli tdjékoztatok, e-mail

s dokumentumok, irat az 6vodai sziil6i szervezet aital gyakorolt jogok irdsba foglalasaval
Az Gvoda életér8l, az dvoda terveirdl, aktualis feladatokrdl az Gvoda vezetdje, nevelési
évenként kettd alkalommal értekezleten tajékoztatja a Sziiléi Szervezetet.

A csoport dvodapedagdgusa tajékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az Gvodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi

pontjainak targyaldsihoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az dvodai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kotelezettséget

biztosit.
Az egyiittm{ikdés és kapcsolattartas sordn a vezetd feladata, hogy az évodai Sziiléi Szervezet

jogainak gyakorldsahoz a sziikséges informacidkat, és a szitkséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivds és a napirendi pont irasos anyagéanak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrol, az aktualis feladatokrd! a Sziili Szervezet tagjai

tajékoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziildi Szervezet képvisel6i kotelesek az Oket megvalasztok kozérdeki kérdéseit,

véleményét, javaslatat, a felvetést kovetd lilésen az dvodavezetés elé tmi.
Azonnali beavatkozast igényld esetekben rendkiviili iilés hivhato 8ssze mindkét fél részérdl.

Az dvodai Sziiléi Szervezet feladatai:
e segitse az intézmény hatékony mikddését
* tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
¢ ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A SzUl61 Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet a

nevelési intézmény vezetjétll, az e korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviseltje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.
o megallapitdsairdl tajékoztatja az ovodavezetot, neveldtestiiletet €s szilkség szerint a

fenntartot

A Sziil6i Szervezet dontési joggal rendelkezik:
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e a tisztségviseldinek megvalasztasban, elfogaddsaban
¢ munkatervének elfogadasaban
e sajat miikddésének rendjérdl, a nevelGtestiilet véleményének kikérésével
A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatit a

kévetkezd esetekben:
o az dvodal SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadasakor, médositasakor

o az dvoda vezetdjének megbizasaval, illetve visszavonasaval kapcsolatos kérdésekben,
melyet irasban foglal €s az el6készitd bizottsag eindkének atad.
o a sziildket anyagilag is érintheto tigyekben
Az dvodai Sziildi Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irasban teszi meg nyilatkozatat a
kdvetkezbk esetekben:
* az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl vald tdjékoztatasanak
modjaval és annak médositdsaval kapcesolatosan.
A Sziiléi Szervezetet tajékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagdgiai program, Hazirend
elfogadasakor, médositasakor, az éves munkaterv, és beszamolé elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az dvodai életre vonatkozoOlag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgdlja.
Az d6voda Sziiléi Szervezetével az dvodavezetd, csoportszintll ligyekben az 6vodapedagogus

tart kapcsolatot.
Az dvodapedagdgus a csoport Sziildi Szervezet képviselGjének sziikség szerint ad tdjékoztatist.

Az Gvodapedagogus és a sziilok kapesolattartasdnak formai:
o csoport sziiloi értekezlet
csoport hirdetotablan torténd kiiras
nyilt napok
munka délutanok
ovodai rendezvények
falinjsagra kifliggesztett informaciok
o kirandulasok
A gyermek egyéni haladésdval kapcsolatos tdjékoztatds formai:
» fogadodra
s alkalmankénti szdobeli tdjékoztatas
s csaladlatogatas
e alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatis
A sziili értekezletek €s rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Q ¢ O 0 ©
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XI. A neveldtestiilet szervezete és kapesolata a vezetéssel
[R. 4. § (1} bekezdés h) pont]

A nevelGtestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve.
Tagjai az dvodiban valamennyi pedagogus munkakért bet6ltd alkalmazott, és pedagdgus

végzettséggel rendelkez6 pedagogiai asszisztens.
A nevelStestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a miikddéssel kapesolatos iigyekben,

valamint e tdrvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendeikezik.
Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program
egységes megvaldsitisa,
Véleményezd és javaslattevl jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd tigyben.
A testitlet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Amennyiben a javaslat elbirdldsa nem tartozik a neveldtestiilet hatdskorébe, a dontésrol a vezetd
30 napon beliil kételes szoban vagy irasban vilaszt adni.
Dontési jogkdre van:
o Pedago6giai Program és modositasanak elfogadasa,
o SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, médositasa
az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa
intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

O 0 0 0 ¢

vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagogusok kiilonbozé megbizdsainak elosztasaban

e avezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott

o az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre 4llé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében

¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A nevelotestiilet hatdskdrébe tartozd feladatokat nem ruhazhat at, amelyekben dontési

kompetenciat gyakorol:

o a Pedagdgiai Program elfogadasat
a Szervezeti és MiikGdési Szabdlyzat elfogadasat
a Hazirend elfogadasat
a munkaterv elfogadasat
az 6vodara vonatkozoé atfogd elemzés elfogadasat
a beszamolé elfogadasat illetéen.

O O ¢ 0 ©

A nevelbtestiilet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevelotestiilet tervezett
értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idopontban az 6voda

vezetGje hivja Ossze.
A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

» nevelési évnyitd értekezlet
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e (szinevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
o nevelési évzard értckezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell osszehivni az dvoda lényeges problémaéinak
megoldasara, ha

o a neveldtestiilet egyharmada kéri

o az Ovodavezets sziikségesnek latja

o a Szilli Szervezet kezdeményezésére

A rendkiviili neveldtestitleti ériekezletet nevelési idon kivill a kezdeményezéstdl szamitott

nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az dvodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal

elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro ériekeziet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktualis problémdinak
megoldasdra. A mikro értekezletek allandd idSpontjait a munkaterv régziti a felelosdkkel, és
ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kitelezd jelleggel.
A neveldtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az Ovodavezets, a
jegyzdkodnyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza
az aldirt jelenléti fvet, fejlécén az adott értekezlet téméjaval és idSpontjaval.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerll szOttbbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dént. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek
hatarozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatdrozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki.
A hatdrozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

o akinek kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel

¢ aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tbb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, liléseket az vodavezetd vagy a témaval megbizott vezeti.

A nevelotestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziilé1 szervezet
képviselGjét. Az dvodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt
legalabb 8 nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, dtruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén
az érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kiftiggesztésérol.
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XI1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formidja és modja
[R. 4. § (1} bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az dvodavezeté a felelds.
A kapcsolattartds erdsitése érdekében egyiittmitkddési megailapodasok késziilhetnek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartds rendjét, formait, id6pontjait az

ovoda éves munkaterve rogziti.
Ovodink rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagdgiai

Programban és az éves munkatervben szabalyoz.

C

©C C C 0 0 0 0 0 ¢ ¢

o}

fenntartoval

cgvhazak képviseldivel

MAK

tarsintézményekkel

pedagbgiai szakszolgalattal

nevelési tandcsadoval

kozmivelodési intézményekkel

foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csalddsegitd és gyermekjoléti szolgélat intézményeivel
pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel

az dvodat ellendrzé, hatosagi jogkorrel bird szervekkel
médiakkal

Karpat- medencei kiilhoni 6vodakkal

A kapcsolattartas formai:

megbeszéiések
hivatalos levelezés

elektronikus levelezés

k6zds értekezletek

kdlcsonds tapasztalatszerzés
konzulticiok

szakmai eldadasok, programok
mébdszertani bemutatok

tinnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyecken valé kélesonds
részvétel

volt 6vodasok utdn kivetéses vizsgalata
kélesonds vagy egyoldali meghivas
szinhézlatogatas, kidllitasok megtekintése
kdnyvtarlatogatas, mizeumlatogatés

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed

ki;

o 0O ¢ ¢ ©

az intézmény atszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi kdrének modositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézményi ellendrzésére, gazdalkodasi, miikdési térvényességi szempontbol
az intézmény ellenérzésére szakmai munka eredményessége tekintetében
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o az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre
o a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések ellenGrzésére
o az intézményben folyd szakmai munka ériékelésere
A fenntartéval az intézményvezetd tart kapesolatot.
A kapcsolattartas formai:
o szdbeli tajékoztatas
¢ irasbeli beszamold
s egyeztetd targyalason, értekezleten val6 részvétel

A Pedagdgiai Szakszolgilat szakemberei latjdk el az Ovoda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részere.
Az EGYMI utazé szakembere az egytittmiikddési megallapodasban leirtak szerint végezheti
munkdjat SNI elldtis keretében. Az SNI ellatds biztositisahoz, véllalkozoi, megbizasi
szerz8déssel is foglalkoztathato szakember.
A Pedagdgiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére
o az iskoldra valé alkalmassag, felkésziiltség megallapitasira
o gyerekek fejlesztésére, foglalkozdsara

A torténelmi egyhazak hitoktatéjaval a kapesolattart6 személy az 6vodavezetd, és a helyettesek.
A gyermekek szamdra biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van.

Az 6vodds gyermekek részére a térténelmi egyhazak éltal nydjtott hittan, szuldi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilék biznak meg.

Az Gvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszk6zoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozésshoz be kell szerezni a sziildi szervezet

véleményét.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval
kapcsolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az dvodai tinnepélyek rendje a Helyi Pedagdgiai Programban szabalyozott.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tiikrozi a Helyi Pedagégiai
Program szellemiségét.

Az innepélyek, hagyomdanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idépontokat, feleldsoket pedig az 6voda nevelStestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatdrozza meg.

Az iinnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozdja aktivan részt vesz.

Minden csoport a sajat dokumentécidjaban tervezi meg az innepekre valé rdhangolodast.

A csoportszobakat a gyermekek 4ltal hasznélt helységeket az tinnepnek megfeleld dekoracio
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonalu felkészités az dvodapedagogus feladata gy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelos fogia 6ssze és szervezi meg.
Az évodai szintll {innepségeken és rendezvényeken az ovodapedagbgusok, pedagogiai
asszisztensek és dajkak jeleniéte kitelezd az alkalomhoz illé ditézékben.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglév$ hagyoményok apolasan tul Gjabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok 4polasérol, megérzésérdl.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
[R. 4. § (1} bekezdés ) pont]

A teljes koril egészségtejlesziés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltdltétt idoben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jOlétét, egészségét, cgészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszerien miiksdé
egészségfejleszto tevékenységekben,

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikédtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-okiatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti mikddést, a gyermek €s a sziilo
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében Ggy befolyasoljak, hogy az a gyvermek
egészségi allapotanak kedvez6 iranyl valtozasat idézze eld.

Nevelésiink folyamataban prébaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges életmddra, a
helyes napirend gyakorlasara, ¢s testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy dévodank az
egészséges életmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobék, illetve az udvar
felszereltsége megfelelé legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasihoz, a gondtalan jatékos ¢lethez, a jo egészségi szokasok alakitdsahoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kryezetiink biztonsdgos, és balesetmentes legyen.

Ovodénkban az egészséges életmodra nevelést segitd tevékenységek:
+ allandé kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével
» mindennapi testedzés
o egészséges taplalkozas
+ csaladi kirandulas, szabadidGs programok szervezése, mozgasban gazdag
életmod szorgalmazasa
« folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.
» figyeljik az egészségmegdvo, illetve fejlesztd palyazatokat, s lehetdség
szerint palyazunk is rajuk
« az intézmény vezetdsége tdmogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
val6 részvételt
+ higiénias berendezések, eszkozok folyamatos beszerzése, felujitasa (szappan
adagolok, kéromkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodis tartalma.
Kapcsolattarté:; az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra vald elokészitésérdl, a sziilok tajekoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgalatot a fogorvos az 6vodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmitkodve végzi. A védond feladatkdrébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XI1.

18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodis tartalma szerint, illetve sziikség

esetén.

A dolgozék egészségiigyi ellatasa: A fenntarts javaslatira az intézmény és az Gzemorvos kozott
létre jott megallapodas szerint, a szerz6désben foglaltak hatirozza meg az intézmeény dolgozdinak
egészséglgyi ellatisat. A Munkavédelmi Szabélyzatban eldirt ,, Alkalmassagi vizsgalat” lefolytatasara
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az dvoda lzemorvosa jogosult. Az dvoda dolgozoinak egészségi allapotit vizsgilo szakember neve,
és rendelési ideje a vezetdi irodiban kertil kifiiggesztésre.
XV. Intézményi véds, 6vo elbirasok
[R 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem
A gyermekbalesetek megelozése érdekében az oOvodaban tartézkodas ideje alatt

ovodapedagdgusi felligyelet kotelez6. Az Gvoda minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az évodapedagdgusok az 6vodai tevékenységeken, valamint a csoportsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamini a baleset megelézési szabélyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgdlata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az dvoda vezetdje, és az altala megbizott személy az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétdk, kirdnduldsok elétt illetve egyéb esetekben
szitkség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden,
foglalkozasok soran — ismertetni kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo
eldirasokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrasokat {(mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az dramiités, valamint az esés €s egyéb témakorében) €s az elvarhatod biztonsagos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az dvoda épliletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsdga
érdekében 10 gyermekenként két felnbtt, 20 gyermek felett 3 felnott kisérdt biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar évodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatit és nem utolsé sorban sétdik, kirdndulasaik
kézben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kbzati kizlekedésben.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az

dvodai csoportnapléba be kell jegyezni.
Az o6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gydzddni arrdl, hogy a gyermekek

elsajatitottdk-e a szilkséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus kotelessége az elsosegélynyijtas.

Természetesen elétte gondoskodik a tébbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezd

intézkedéseket kell tenni:
- a sériilt gvermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha szitkséges orvost, ment6t kell hivni,
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast tole telhetd modon meg kell sziintetni,

- minden gyermekbalesetet, rosszuliétet, sérillést azonnal jelenteni kell az dvoda
vezetdjének, és a sziildt értesiteni keil,

- abalesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,

- a balesetro] jegyzokdnyvet kell késziteni,

az oOvoddban tortént mindenféle balesetet, sérilést az ovoda vezet§jének ki kell

vizsgalnia.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartant.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tArni a kivalté és a kizrehatod személyi, trgyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatisért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében [évo

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvdntartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A

Jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltétt jegyzdkonyvek kivételével —

a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kvetd honap nyolcadik napjdig meg kell

kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitdltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyét, a

papiralapl jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskord gyermek esetén a

sziilének.

A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a

rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A shlyos baleset kivizsgildsiba legalibb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendeikezd személyt kell bevonni,

Az intézmény vezetdjének és a tagovoda-vezetinek, valamint a telephely feleldsok

felelossége

¢ hogy az dvodiban keményforrasztds, {v- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd dltal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszim csak a
legszlikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

¢ hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdbzasaval, illetve a hilézat megfeleld védelmével,

» hogy a gyermekek az épiilet szaimukra veszélyforrast jelentt helyiségeibe ne juthassanak be,

¢ hogy ajatékok, tevékenységi eszk6zok vasdrlasakor csak megfeleléségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megteleld) ellatott termékeket szerezzenek be,

* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvényossagi feliilvizsgalata
megtoriénjen,

* a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirAnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend8k ismertetése,

s aveszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

¢ évente az intézmeny egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

¢ AKkiillonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

* A gyermeckek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targvak otthonrdl ne
keriithessenek az dvodaba.

¢ A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsigi

eléirasoknak.
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o Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

o Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

¢ Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezet figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Azonnali veszélyelhdritas szitkséges a baleset megelézése érdekében.

e Minden udvari jatéknal tartézkodjon felndtt, aki feligyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkeriilése végett. (hintdknal, cstszdanal, maszokanal stb.)

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltarasaban,

megsziintetésében.

' Tovébba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének’

kibontakoztatasat, a htranyos helyzetil gyermekek felzarkoztatasat.
Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. A gyermekvédelmi ligyek intézésében a mindenkori megbizott a felels
(székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérél és fogadoordjanak idejérdl az
intézményi falitjsagon tdjékoztatjuk a sziiloket.
Gyermekvédelmi feladatok:

o elbsegiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését

o a problémaékat, a hatrAnyos helyzetet okozé tiineteket felismerni és, ha szikséges
szakember segitségét kémi

o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekrol

o arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni
csaladlatogatasok végzése az dvodapedagdgusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel

o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozoé
tamogatdsokhoz valé hozzajutast javaslatdval elésegiteni

o egyiittmilkddés a Nevelési Tandcsadéval, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolddd, feladatot ellaté mas szemelyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

o a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszélésein valé részvétel

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok véltozdsdnak folyamatos nyomon
kévetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozdsa érdekében tett Gvodai

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az dvodavezetd kdteles felvenni a kapesolatot az

illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektél (védond, orvos, jegyz0) akik

illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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XVI. Birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az Ovoda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti,
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

* atliz

e arobbandssal t5rténd fenyegetés
Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezetonek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek

védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemeény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy az épiiletben

tartézkodd személy (gyermek, felndtt dolgozd, az intézménnyel jogviszonyban nem 4Ho
személyek) a Tiizvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjén mihamarabb

elhagyja a létesitményt és biztonsagos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat

s tliz esetén a tlizoltdsdgot

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget

s szemeélyi sériilés esetén a mentbket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tiiz, foldrengés, természeti katasztréfa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet
kitirftését, a sziitkséges intézkedések megtételét a Tiizriadd terv , és a Honvédelmi Intézkedési
terv eldirasai szerint kell végezni.
A tizriad6 tervben meg kell hatarozni

- arendkiviili esemény jelzésének modjat,

- a dolgozdk, gyermekek riasztasdnak rendjét,

- az 6voda helyszinrajzat

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén szitkséges tennivaloit.
Az éptilet kitritésének idStartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.
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XVIIL Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

[Nkt. 25.§ (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3} és (6) bekezdései,
Nkt. Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja, SZMSZ-¢ nyilvénos, minden érdeklédé szdmira
elérhetdvé, megtekinthetévé kell tenni.
A sziilok, érdekl6ddk szamara megtekinthetok:

s az dvodavezetd irodajaban,

¢ valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziilé a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairasaval tanusit.

Az 6vodai beiratdsok utdni elsé sziil6i ériekezleten az ovodavezetd szervezett formaban ad
tajékoztatdst a sziildk részére az dvodai dokumentumokrol.

A sziilék és mas érdeki6ddk a dokumentumokrél az dvoda vezetdjétdl valamint az
6vodapedagdgusoktdl az Gvodai munkatervben meghatdrozott fogadddrdkon is kérhetnek

tajékoztatast.
A sziildvel torténd eldzetes megéllapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapito Okirat
» Pedagogiai Program
» SZMSZ
» Hazirend
» Eves munkaterv
a Sarbogérdi Zengs Ovoda honlapjén is megtekinthetd (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kitelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listiban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az

6voda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:
¢ az 6vodapedagégusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét
o Ovodatitkér szakképzettségét
» a dajkdk szdmdt, szakképzettségét
¢ pedagdgiai asszisziensek szamat, szakképzettségét
¢ anevelési év rendjét
* az Ovodai csoportok szamat

¢ a gyermekcsoport létszamat
A kiilonds kozzétételi lista az Ovoda adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil

elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
[R 4. § (1) bekezdés r), s pont]

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el allitott, hitelesitett €s  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VII1.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megtelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizérdlag az intézmény
vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt méasolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

o az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések

¢ atanuldi jogviszonyra valo bejelentések

» az oktober I-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e

célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag

az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon haszndlata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekesoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznilata:
Vezetékes:
¢ mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja
¢ rendkiviilli események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett

Sajat mobil hasznalata:
» A gyvermekek k&zott csak kiilonosen indokolt esetben a vezeto engedélyével Iehetséges!

Az Ovoda egész teriiletén tilos a dohinyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén pért, politikai célt mozgalom, vagy parthoz k&tédé szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda eilatja a gyermekek felligyeletét
part, vagy péarthoz kot6dé szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem

folytathatd.

Reklamtevékenység
Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, a gyermekek jogait nem

sérti ¢és a pedagogiai program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis

tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg tssze.
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az dvodavezeté engedélyével

lehetséges.

Lehetséges formdi: szordlapok, tjsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az dvodavezetd 6nalloan, illetve az éltala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a nevelotestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet véleményét.

Az dvodavezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetbje, illetve az altala megbizott személy tehet ki

hirdetményeket.

Az 6Ovoda dolgozdi, ligyndkok, lzletszerzOk, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését elsegitd Gjsag,
koényv, jatékarusitas, valamint az dvoda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Meédidnak csak az 6vodavezetd tehet nyilatkozatot az dévoda miikodésérdl, rendezvényeirdl.

Akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megorzése
Minden alkalmazott kiteles a hivatali titkot megtartani, nem koz6lhet illetéktelen személlyel

olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésében jutott tudomasira, és
amelynek kozlése a munkaltatdra vagy més személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Ovodaban hivatali titoknak mindsiilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

- a gyermekek és a sziildk személyiségjogaihoz fiiz8dd adatok

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milkddés biztositasa,

ill. az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében utasitisban frasban annak mindsit.

Az intézmény miikédésével dsszefiiggd rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjin készitett szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az évoddban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast téritésmentesen

szervezhetnek. T

Sziildi igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik. ‘

Intézménylinkben csak olyan szolgéaltatis megszervezése lehetséges, amely Ssszeegyeztethetd

a helyi pedagégiai programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel,

kiegészitik nevelémunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok formajat, tartalmét, idGpontjat hirdetmény forméjaban tesszitk kozzé.

A foglalkozasokat Gigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgdltatdson valé részvétel ne gatolja meg

a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatisban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztdsaro] a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idopontja a

nevelési év eleje.

A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam koltséget is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyijtja az erre kijel6lt helyen tartja.

Ez aldl kivételt képez az Gszds-oktatds. Ez esetben a gyermekeket létszamtdl fliggben

6vodapedagdgus és dajka kiséri az uszodaba és az egész foglalkozis idotartama alatt biztositjak

a gyermekek feliigyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatst nydjtd személy szedi be,illetve atutalassal is befizethetd kivételt

képez az Uiszés oktatds dija, melyet a szervezd dvodapedagdgus szed be, €s a szolgaltatotol

kapott szamlat a sziil6i szervezetnek adja at.

Az évoda vezetdje a szolgiltatds nyujtojaval megbizasi szerzbdést két, melyben

meghatarozasra keriil:

e aszolgaltats nyGjtoja ez ido alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaert, akik részt
vesznek az adott szolgéltatasban,

e a szolgaltatis nyujtoja koteles tdjékoztatdst adni a gyermek fejlodésérdl a sziilonek
(félévente),

o aszolgaltatast végzd személy a gyermekeket az Svoda épiiletébdl nem viheti ki,

e avezetd ellendrzi a szolgaltatasok szinvonalat,

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagégiai célkitiizéseivel Ssszhangban a kills® vildg tevékeny megismerése

érdekében kirandulast, helyszini foglalkozést tervezhet, szervezhet.

llyen programok a kovetkezék: helyszini foglalkozds, kirandulas, séta, szinhazlatogatds,

kulturélis és sport programok, iskolalatogatds, stb.

A sziil8k tdjékoztatasa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzese a nevelési év elején

torténik.

A sziil5 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
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vehet-e az dvoda altal szervezett kiils§ (kiranduldsok) és belsé (miivészek, egylittesek)

programokon.

Amennyiben a sziild nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, tigy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az ovoda koteles
gondoskodni.

Viroson kiviil szervezett kirandulds az dvodavezetd engedélyével, és sziils aldirasaval
térténhet. frasban kell rogziteni az 6vodapedagégusoknak: a kirdndulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhaté idépontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik

neveit.

39



Sarbogardi Zengé Ovoda Szervezeti és mithddési szabalvzat

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogadésaval, az 6vodai Sziildi
képviselet véleményezésével és a fenntarto egyetértésével lehetséges.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az évodaval, és meghatarozott korben hasznédljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabédlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az évodavezetd munkaltatdi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat médositasat kezdeményezheti:
o a fenntartd
s aneveldtestiilet
e az dvodavezetd
o asziildi képviselet
e ajogszabalyi kotelezeitség

A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilék teljes korét is tajékoztatni
kell. T4jékoztatas forméja: dokumentaltan csoport sziiloi értekezleten.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.

.........................................

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszdri médositasat kivetéen 2018. év  augusztus ho 29. papjan a
neveldtestitlet 4ltali elfogadaséval 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A mddositast az
Alapité Okirat modositésa, illetve jogszabdlyvaltozas, és szakmai szempont indokolta térvényi

eldiras szerint.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.

.............................................

Intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa tekintetében véleményezési jogaval élt az
ovoda szlil6i szervezete.

Kelt; Sarbogard, 2018. év augusztus hénap 29. nap

szildi szervezet elndke/képviseldje

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 100% aranyd ,,igen”
szavazataval, (Sarbogirdi Zengd Ovoda 2018/ 7. sz. jegyz6kdnyv) a neveldtestiilet véleményével

3./2018.sz. hatarozatéval elfogadta.

Sarbogérd, 2018.év augusztus honap 29.nap




Scdrbogardi Zengd Ovoda Szervezeii és midkadési szabdlyzat

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéschez, amelyekbol
a fenntartora, a mikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd az egyetértési jogat

gyakoroita.

Séarbogérd, 2018. év. . honap .nap

fenntartd
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1. szamd fiiggelék

A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének mddositisa

A mddositas hatalyos: 2015. szeptember 1-t0]
A médositas a kovetkezd fejezetre vonatkozik, szitkségességét az intézményvezetd helyettes

személyében tértént valtozds indokolja. A 6. és 7. bekezdés (doltbetlis rész) kikeriil a
dokumentumbél a 20. oldalon. Jelen esetben, mivel az intézményben az intézményvezetdé Huszéme
Kovacs Marta és intézményvezetd helyettes Boros Mihalyné (korabbi kozalkalmazotti tanacs
elndke) rendelkezik kdzoktatas vezetdi végzettséggel értelemszeriien aktualitasat vesziti.

A neveldtestiilet a médositast 2015. aug. 25-én elfogadta, a sziildi szervezet véleményezte.

Mivel a fenntartéra, mint miikédtetdre, a modositas nem jelent tébbletkoltséget, ezért nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

IX. Az intézményvezeto vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendje

[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]
Az évoda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a vezetot helyettesité személy az intézményben

tartézkodik.
Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt a vezetd-helyettes

helyettesiti.

Az dvodavezetd akadalyoziatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
Svodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivéteiével.

Az intézmeényvezetd tartds tivolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasira vonatkozé megbizas a
fenntarto altal térténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kiftiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd

dltal irasban adott megbizas alapjan torténik.
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Irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezetdt a kozalkalmazotti tandcs elndke, tovdabbad
tagja helyettesitheti,

Az évodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkirébe tartozd teenddket adott meghizds
alapjdn a kézoktatdsi vezetd végzettséggel rendelkezd évodapedagigus végezheti el a székhelyen.
A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetSje altal kijelslt 6vodapedagégus
latja el a tagbvoda vezet6jének feladatkorébe tartozé feladatokat megbizas alapjén.

A vezetd, a vezeto-helyettes illetve a tagdvoda-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
el6irasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikadés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakori leirasaban,

illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 06.30 6réatol 07.30 oraig, illetve a 15.30 6rat6l 17.00 oraig terjed6 iddben a vezetd
helyettesitésének ellatisaban kdzremiikdnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedag6gus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifiiggesztésre keriil.

2015. augusztus 25.

Huszarné Kovacs Marta
intézményvezetd
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2. szamu fiiggelek

A Sarbogirdi Zengd Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2017. szeptember 1-t6l

A médositas a kivetkezd fejezetre vonatkozik, sziltkségességét jogszabalyvaltozas indokolja. A
dokumentum a 23. oldalan a Sziil6i szervezet véleményezési jogkorébdl kikeritl a Pedagégia
program, és a Hazirend véleményezési joga. Helyette az (Nkt.72.§.) alapjdn a Pedagdgiai
programrol, és Hazirendré! tajékoztatast kap, szoveg rész keritlt bevezetésre. A moédositéast a 2011,
¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 72.§-nak modositasa indokolta.

Mivel a fenntartéra, mint miikédtetdre, a modositas nem jelent tobbletkoltséget, ezért nem

szitkséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2017. 08. 28.
Huszarmé Kovacs Marta

intézményvezetd
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3. szami figgelék
A Sarbogérdi Zengd Ovoda SZMSZ-ének médositasa:

A modositas hatalyos: 2018. szeptember 1161
A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:
- Alapité Okirat szdma (hatdlyos) kézlése az alapadatok fejezetben
- 1L/1. pont rogzitése hatalyon kiviil helyezve: Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem
folytat
- férdhely bovités (1étszam adatok)
- eredménytelen intézményvezetdi palyazati eljaras esetén a vezetdi megbizas rendje (VIIL
fejezet)
- katasztrofa esetén a Honvédelmi intézkedési terv-re vald hivatkozas (XVI. fejezet)
- Kapesolattartds kiithoni évodakkal (X11. fejezet)
Szakmai tevékenység indokolta:

- kapcsolattartas megyei, illetve orszagos szakmai szervezetekkel (XIL fejezet)

Fenntartoi javaslat:
- az iizemorvossal kétdtt megallapodasra jogosult fé] az intézmény (XIV. fejezet)

Mellékletben: -
- modosultak a munkakéri leirasok (hatalyos jogszabalyok, és célszerliség alapjin)

Mivel a fenntartora, mint milkdtetdre, a modositas tobbletkoltséget jelent, ezért szitkséges, hogy

egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.
Huszarné Kovacs Marta

intézményvezetd
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Mellékletek

. szamid melléklet

Szabadlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhaztartas mitkddési rendjérdl sz616 217/1998. (X11.30.) kormanyrendeiet 14/A. § (5)
bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetSje kiteles szabalyozni a szabélytalansagok
kezelésének eljarasrendjst.

Intézményiink ondlléan mitkodd koltségvetési szerv. Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat

Sarbogard varos Polgarmesteri Hivatalanak Kozgazdasagi Osztalya Iatja el.

I. A szabdlytalansag fogalma
Tagabb értelemben a korrigalhaté mulasztiasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-

, szabalysértési- és kartéritése eljaras meginditasara okot add cselekmények.
Szlikebb értelemben az intézményi gazdilkodds barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléforduld valamely

Iétezd szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakdri leiras) valé eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szindékosan okozott szabalytalansagok
Ide tartoznak:
- afélrevezetds,
- acsalas,
- asikkasztas,
- amegvesztegetés,
- alopas,
- aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
2. Nem szindékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbdél, hanyag
magatartasbol, helytelenii]l vezetett nyilvantartasbdl szarmazo szabalytalansagok.
A szabalytalansagok megel6zésével kapesolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége,

hogy:

- A jogszabalyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjan miikédjon az intézmény.
47



Scrbogdrdi Zeng6 Ovoda Szervezeti és mitkddési szabalyzar

- A szabalytalansagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje
figvelemmel.

- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen.

- A szabélytalansidg korrigalasra keriiljion annak a mértéknek megfelelben,

amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabilytalansagokkal kapcesolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzajaruljon a kiilonbdzd jogszabélyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok  sériilésének, megszegésének, szabélytalansig kialakuldsanak
megakadalyozasahoz, illetve megeldzéschez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6zé eldirasok sériilése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

- A hibék, a hianyossagok, tévedések korrigaldsra kertiljenek,

- A feleldsségre fény deriiljon,

- Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata.

H. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozésa els6dlegesen az
intézmény vezetdjének a feleldssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

Az intézmény vezetbje felelos a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe,
haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatisaért, az
intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek az
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamvitel rendért, a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellentrzés,

oL r

valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.
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I11. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzes

rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatarsa észlel szabdlytalansagok, kételes értesiteni:

- Az dvoda vezetdjét,

- Amennyiben az 6voda vezetdje az adott ligyben érintett, annak felettesét,

- A felettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.

" Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabdlytalansagot, gy errd] értesiti az intézmény vezet6jét, akinek kotelessége
gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetében a sziikséges

eljarasok meginditasarol.

2. Ha az dvoda vezetdje, illetve a gazdasagi egység vezetdje észleli a szabdlytalanségot, a

feladat, a hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigdlasara, megsziintetésére.

3. Amennyiben az intézmény belsé ellendre ellendérzési tevékenysége soran észleli a
szabédlytalansdgot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen kell

eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenér megallapitasai

alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

4, Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabdlytalansagra vonatkozd megéllapitasokat az ellendrzési
jelentésében, akkor a biintets-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzo
szervezet miikddését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra

vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet keil kidolgozni.
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IV. A szabilytalansag észlelését kivvetd eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:

1. Biintetdeljiras

A biintetd térvénykonyvrdl sz6l6 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
bincselekmeény az a szandékosan vagy — ha a tdrvény a gondtalan elkévetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a
torvénybiintetés kiszabasdt rendeli.

A biintetSeljarasrol sz616 1998. évi XIX. trvény (tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsdgnak, az ligyésznek és a nyomozohatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetSeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskdrében tudomasara jutott

biincselekményt feljelenteni.

A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, amelyet
torvény, kormanyrendelet vagy Snkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvénit, s
amelynek elkbvetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik
része foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassal. A 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras, feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatésag részérél eljaré személy

észlelése vagy tudomasa alapjan induthat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgdri Torvényksnyvrdl szol6 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl, ha
bizonyitja, hogy Gigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A kértéritési
eljards meginditasara a polgari perrendtartasrd] sz616 1952, évi H1. torvény rendelkezései —

elsdsorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybo! és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl

szarmazo6 perek — az iranyadok.
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Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykényvérdl szoio 1992,

évi XXIIL. térvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi XXXIIL térvény

(Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség
Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. Megfeiel6

rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtésééff. Bizonyos esetekben
(pl.: biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala‘az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Mas esetekben (pl.: fegyelmi ligyekben) az
intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzdsara. A vizsgalatban vald
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet a munkajogi
szabilyok tiszteletben tartasara. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is.
Erre t6bbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansdg megéllapitasat kdvetden a feleldsség
eldontéséhez, vagy a hasonld esetek megelbzése érdekében szilkséges intézkedések

meghatarozasahoz nem elég a rendeikezésre allo informacid.

V. Intézkedések, eljirisok nyomon kivetése
Az intézmény vezet$jének feladata a szabalytalansaggal kapesolatos intézkedések,
eljdrasok nyomon kévetése. Ennek soran, nyomon koveti:
- Az elrendelt vizsgéalatokat, a meghozott dontések €s a meginditott eljarasok
helyzetét.
- Az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat.
- A feltirt szabdlytalansig tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansig-
lehetdségeket” hasznositja, (a hasonlo témak, kockazatok meghatarozisa)
informaciot szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elbsegitve annak a
folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési

folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.
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VI. A szabalytalansag — intézkedés nyilvintartasa

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcesoiatos intézkedés
nyilvantartdsa. Ennek soran:

I. Gondoskodik a szabaélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol.

2. Egy elkiil6nitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvéntartasban iktatni kell a
kapcsolodd irasos dokumentumokat.

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddd hataridéket.

4. A palyazati Uton fethasznalasra keriil6 forrasok, koltségvetési el6irdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unio Strukturdlis Alapjai €s a Kohézids Alap tamogatasainak
fogadasahoz kapcsolodod pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellen6rzési rendszerek
kialakitasarol szoto 233/2003. (XI11. 16.) kormanyrendelet VII. Szabalytalansagok kezelése
cimii fejezetében meghatirozottakat.

VII. Jelentési kitelezettség

A belsé ellen6r dltal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 29. §]

Az intézmény vezetbjének az éves ellendrzési jelentésben szamot kell adnia a bels6 ellendrzés
altal lett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositdsardl,
az ellendrzési megallapitasok és hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrdl. [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 31. § (3) b), ba),
bb) pontok]

A belsé ellendrzési kiotelezettség, az ellendrzést végzo személy jogillasa, feladatai
[1993/2003. (IX.26) Kormanyrendelet]

Intézményiink 6ndlléan miikodé koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait Sarbogéard Varos Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Osztalya latja el az

HEgylittmiikddési megallapodds” szerint.

52



Sdrbogérdi Zengd (voda Szervereli és mitkidési szabdlyzal

Munkakori leiras mintak

()vodapedagégus munkakori leirasa

A munkakdér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorloja az intézményvezetd.

Az 6vodapedagégus a munkakiri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval litja el.
Kdézalkalmazott neve:
Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltato6 székhelye: )

Sarbogardi Zengdé Ovoda

Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: Sarbogirdi Zengé Ovoda..........

Vonatkozd jogszabalyok:

Kozalkalmazottak jogalldsard! sz6lo 1992, évi XXXIIL torvény

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012 (V1I1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdésérd] és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VHL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozaltkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. 6rvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardd

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények mikédésérd
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben lévi jogszabaly alapjan hatirozza meg az

ovoda vezetdje.
Feladatait a hatalyos jogszabdlyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi

rendeletekben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai program, SZMSZ és
mds intézményi dokumentumok alapjan végzi.
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Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikédés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziildk kozdsségével egylittmiikddve végzi neveld munkajat a gsyermekkszosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatinak ellatdsa soran koteles tiszieletben tartani a sziilonek azt a jogdt, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzdésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egylittmiiksdik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyégypedagogussal, logopédussal, pszicholdgussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek t6rvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banisméd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.
Ovodapedagogusként alapveté feladata a ribizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvésardl, erkslesi védelmerdl, személyiségének
fejlodésérol.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tchetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzdrkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségitkhoz, testi épségiik megdbrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydz6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ el6irds szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kériilmények feltirdsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziildket és gyermekeket az 8ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek. A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sorén a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Az évodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfelels csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok, éimények biztositasard! a
killsnbozé jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgdsos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudld jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangsilyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
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Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei {zlésének formalasardl.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazéssal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkdzokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetévé teszi a gyermek szamara a kémyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,

eszkozt, lménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.
Segiti a gyermek ismerctszerzési tevékenységet, beleértve a szokaskialakitast, a

tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagoégiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestilletet megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjén az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvélasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és

mds felszereléseket kivalasztja.

A gvermekek értékelése (a gyermeket neveld-oktaté évodapedagogus tirsaval kizésen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszercket alkalmazva elemzi €s értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalét, és errél az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrdl az el6irdsok
szerint thjékoztatja a szilbket. A gyermek fejlodése érdekében sziikséges szakemberek
bevondsat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Munkzihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Szakmai napokon, forumokon elézetes engedély alapjén részt vehet.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel 0tjan is gyarapithatja,

illetve szaktanacsaddi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kételes megtartani a pedaggusetika kvetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zdsségi

egylittmitkodés normait.

Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat énmagdra nézve kotelezOnek tekinti. A stratégiai

vallalasok gyakorlati megvaldsitdsdban legjobb tuddsa szerint — és a célfeladatokra vonatkozd

vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirdnduldsok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitotisigra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor

megteremtéseben.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolédo adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,

egyéni fejlddési naplo, mulasztisi napld, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)

A pedagégiai munkdval, az évoda lgyvitelével és miikddésével kapesolatos — kotelezd

6raszdmon Kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az vodavezetd itmutatasa szerint

végzi.

Munkaijdében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(mind®ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

rendelkezésre alljon. Ha munkajst betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
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tavolmaradasat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:
- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek

veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szémara.

- A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ugyeljenck — baleset megeldzés
szempontjab6l- az elektromos berendezések haszndlatdra, kezelésére. A kiilonbozo
berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck hozza.

- Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak, valamint az udvar még
biztonsagosabba tételére.

- Az évoda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok id6pontjét koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az évodai nevelési feladatokbél az 6vodapedagégus kiteles az alibbi részfeladatokat
elidtni a vezetd dtmutatisai szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartisa

- Elbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartdsa

- Jegyz6konyvvezetés

- Az évodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése

- Palyazatirdsban valo részvétel

- Tovabbtanuldk segitése

- Hallgatok gyakorlatianak vezetése

- Leltarozas, selejtezés eldkészitése

- Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az évodapedagdgus kételes figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagégiai Programban, Hazirendben, és egyéb més szabélyzatban foglaltakat.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait,
iigyeit k&teles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavallalé kiteles munkatérsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €épségét ne
veszélyeztesse, munkéjat ne zavatja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld.
A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Intézményvezetd

Kozalkalmazott
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Ovoda pedagogus- gyakornok munkakori leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.
Az o6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitisaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltato székhelye:

Sarbogardi Zengd Ovoda

Székhelye

Sarbogard, Mikes kéz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengd Ovoda..........
Vonatkozo jogszabélyok:
Kozalkalmazottak jogaliasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl
229/2012 (VHI.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelesrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatard!
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl
15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiat szakszolgalati intézmények miikddésérdl
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ
Hazirend
Egyéb mas szabalyzatok

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az dvoda

vezetdje.
Feladatait a hatalyos jogszabilyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi

rendeletekben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi pedagbgiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalinos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja sordn egyiittmiksdik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozésségével egylittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfelel6 nevelésben részesiilhessenek

gyermekei.
Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:
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egyittmitkodik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gy6gypedagogussal, logopédussal, pszicholégussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kivetelményét a gyermekkel kapesolatos dntései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvets feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkélesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl.

Nevelé tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozdsat, illetve a barmilyen oknal fogva hatrinyos
helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségilkhoz, testi épségilk megbrzéséhez szikséges ismereteket
itadja, és ezek elsajatitasard] meggy6z8dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megteszi, (SZMSZ eléirds szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kérilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsinak
megelézésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egyittmiiksdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiléket és gyermekeket az Sket érint6é kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szllot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek. A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszieletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Az évodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapesolatban:
Gondoskodik a megfelelé csoportlégkér, hely, idd, eszkozdk, €lmények biztositdsirol a
kiilonbszé jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb kdrben alkalmazza,
igy pl: a mozgdsos jatékokat, a szerepjatékokat, az ¢pitd, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdekldésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarél.

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkdzokkel, sporteszkszikkel torténd ismerkedését.

Lehetvé teszi a gyermek szamaéra a kdryezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkdzt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjén torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati

probiéma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozdst.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilleté jogokat.

A pedagégiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruhazati €s

mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelé-oktaté dvodapedagdgus tirsaval kizosen):
Irinyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlddési vonalat, és errdl az Egyéni fejlédési napldban feljegyzést készit, melyrSl az elSirdsok
szerint tajékoztatjia a szildket. A gyermek fejlédése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit,

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A Kkijelolt gyakornoki idészakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospital a példaértékii feladatvégzést tanusité dvodapedagdgusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan is gyarapithatja,

illetve szaktanacsadoi szolgélatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kételes megtartani a pedagdgusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi

egylttmiiktdés normait.

Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat nmagara nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
véllalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozd
vezetdi utasitdsra is — aktivan részt vesz. {programok, kiranduldsok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, milkddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a ¢soportmunkahoz kapesol6do adminisztricids feladatokat (csoportnapld,
egyéni fejlédési napls, felvételi és mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)

A pedagégiai munkdval, az évoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
Sraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az dvodavezetd Gitmutatasa szerint
végzi.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznédljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(mind&ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az évodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l id6ében
gondoskodhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek

veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szamara,

- A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan lgyeljenck — baleset megel6zés
szempontjabdl- az elektromos berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilonbdz6
berendezéseket figy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak, valamint az udvar még
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biztonsdgosabba tételére.
- Az o6voda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezet6i
engedéllyel hagyhatja el. Azok idépontjat kételes bejelenteni, és adminisztralni.

Az dvodapedagdgus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagégiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait, iigyeit koteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakéri leirashan foglaltak évente feliilvizsgalatra Keriilnek.

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

- .

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Séarbogard, 2018... .

.............................................................................

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkidr munkakori leiras
A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Kozalkalmazott Reve: .. ..ot e
Kdzvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakér: évodatitkar
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengd Ovoda’
7000 Sarbogard Mikes kiz 3.
Térvényi vonatkozas:
Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
Pedagbgiai program
SZMSZ
Hézirend
Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A munkak®r célja: A Sarbogirdi Zengd Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €s

archivalasi feladatok ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

bonyolitja a kimend és bejévd postazasi feladatokat

fénymasolja, flizetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kdtelezettségvallaldsok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet analitikus

nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Exeltablazat)

o elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltablizat)

o cl6késziti a hazi selejtezést, majd annak jévihagydsa utdn elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezettetésének kérését, jelzi a fenntarto felé (gazdasagi osztaly megbizott
ligyintézdjének)

s felvezeti a KIRA-adatszolgaltatast,

- az intézmény feladatellatisi helyeir6l beérkezd szabadsag és valtozds jelentéseird] sz616
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hataridére tovabbitja a Magyar

Allamkincstdr felé
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- kinevezések, dtsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok eléallitdsa

- szabadsagkalkulacié felvezetése (elézetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

a dolgozdk uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, az atvételek igazoltatdsa, egyéb

Jjuttatdsok nyilvantartasa (munkaruha, egyéb juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagdgus igazolvanyok, didk igazolvanyok cléallitasat,

nyilvantartasat

az ¢éves add bevallasokkal kapcsolatos iigyintézés (e-adatok, informicidk folyamatos

nyomon kovetése)

izemorvosi beutaldk elkészitése, alkalmassagot igazold iratok nyilvantartasa

részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatisi és adminisztricids anyagok szamitégépes

vezetésében- KIR2 nyilvéntartas,- gépelésében, sokszorositasiban

- KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildstt) személyi nyilvantartas (alkalmazott, gyermek)
korrekcidja o

.- KIR2 §j dolgozs felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- baleseti jegyzékonyv felvétele

segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért felel6sséggel tartozik

lebonyolitja a kiilonbdzé beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktdrkészletet, hiany esetén rendelést ad le, melyet el6zetesen egyeztet
a vezetdvel, helyettesekkel, és megbizott feleldsokkel (irodaszerek, tisztitdszerek, egyéb
karbantartdshoz sziikséges eszkzok)

kezeli a munkatigyi nyilvantartasokat, az alkalmazottak személyi anyagait,

gyermekek adatainak nyilvantartasat

gyermekek beiratdsanak, kiiratdsanak adminisztracios iigyintézésének elokészitése
Rendszeres munkakéri feladataihoz kapesoloddan alkalmanként kiilon indoklds alapjin
kateles elldtni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl. felhivas,

tajékoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsiga érdekében tivozaskor ellendrzi a nyildszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelbsséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el8irasoknak
megfelelSen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik

Tervezés:
¢ a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szikséges fogyodeszkdzok (irodaszerck)

beszerzésére

Bizalmas informacick kezelése:
* rendkiviil koriiltekintdé médon kezeli az dvoda dolgozodird]l és a gyermekekrs] szélo

nyilvantartasokat
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e a gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi, egyeb
mas esetben is a hatdlyos jogszabélyokban foglaltak szerint jar el

o

o a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
telvilagositast illetékteleneknek nem adhat

EHenérzés:
e ellendrzi a megvasarolt és beszéllitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a szdmlaval

¢ intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartés elvégzésérdl
o villanyorak, vizora, gazdra allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:
e az 6voda dolgozojaként j6 munkakapcesolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések

folyaman

¢ a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitdkész magatartast tanisit,
megbecsiili kollégai munkajat

o az intézmény fenntartdsaval lizemeltetésével kapcsolatos ligyviteli és egyéb munkalatok

ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK iigyintézGjével, a gazdasdgi osztaly iigyintézdivel, miiszaki

osztaly szakembereivel,
- {izemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerzédésben allo

felekkel,

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriiinek. Az alairds napjan lép
hatélyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirasban foglalt feladataimat és felelosségemet, megértettem, €s annak
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkédmat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkér gyakorloja altal adott utasitdsok
megtartasival, a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakdéri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, 2018 év. honap nap

---------------------------------

kézalkalmazott
intézményvezetd
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Pedagogiai asszisztens munkakoéri leiras
A munkakér felett a munkdiltatéi jogkor gyakoridja az intézményvezeto.

Kdzalkalmazott neve: ...
Munkakor: pedagogiai asszisztens
Heti munkaidé: 46 6ra
A napi munkaid6, munkarend megéllapitdsara a munkéltato jogosuit.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

T6rvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011, évi CXC. trvény a kdznevelésrol

229/2012 (VII.28) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabélyzatok

A pedagégiai asszisztens a munkakéri leirisban foglaltakat személyesen, az
intézményvezetd utasitasai alapjan, ha ezen megbizatasait elvégezte az intézményvezetd
helyettes, és a csoportjaban dolgozé 6vodapedagogusok irdnyitasaval litja el.

A munkakdr tartalma:
Nyolcéras napi munkaidejének felében (déleldtt) a gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozast lat

el, a masik felében adminisztriciés munkat végez. Intézi, és naprakészen nyilvantartja az
étkezési kedvezményeket, normativ tamogatasokat, KIR2 személyi nyilvantartast, és egyéb
feladatot, amivel az intézményvezetdje megbizza. Az dvodatitkar tavolléte esetén megbizas
alapjan elldtja az ovodatitkari feladatokat.

A csoportban taltétt id6 alatt az 6vodapedagdgus tmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges bianasmodot igényld gyermek
(azon belill a sajatos nevelési igényli gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermek) masrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrél hatdlyos jogszabaly szerint hdtranyos €s halmozottan hatrdnyos gyermekek
gondozésa a o feladata.

Feliigyeli az dvodai csoport étkezéseit, igyel a személyi és kdmyezeti higiénés szabalyok

betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Rendszeresen tajékoztatja az dvodapedagdgust a gyermekek fejlodésérol, magatartasukrol, az
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eredményekril.
Aktivan részt vesz az 6vodai programok elokészitésében és szervezésében: kirdndulasokon,

szdtanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.
Részt vesz a szlil6i értekezleteken, a munkatervi fogad6érakon.

Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatiridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezeté megbizza.

Reggelente a bejard gyermekek bekisérése az autdbuszmegéllobdl az 6vodaba, délutan az
bvodabdl az autébuszmegdalloba szitkség szerint az adott intézményben, illetve az 6vodak
kizotti utaztatds soran kisérdje a gyermekeknek (székhely —tagovoda-telephely kdzott)

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Munk4jat az intézményvezetd altal kijelslt 3 dvodai csoportban végzi. Ettdl eltérd megbizast
az intézményvezetd adhat pl. egyéni bandsmod figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy
mas specidlis  figyelmet, gondozast igénylé gyermek vonatkozdsiban.) Az
dvodapedagdgusokkal (6 f6) dsszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatairél, pontos id6beosztassal, a csoportok napirendj¢hez igazodva.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkbzket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokeszitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, killéndsen a kiemelt gyermekek gondozéisaban, hogy
megfelelden tudjanak részt venni a kiilonbozé foglalkozisokon, mely nagyban hozzijarul
fejlodésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitdsiban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 5ltézkiodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszk6zok hasznilata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Szlikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek Sltdzkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknél segiti a gyerekek utcai kzlekedését,
a programokon valod kulturalt részvételt.

Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

Az évoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozadival §sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasdra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai életérél a sziiloknek tdjékoztatist mem ad, Oket a megfelelé
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartis e munkakérben is kitelezo.

Felelés az intézményben lévé iroda- és szamitistechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalatdért. Sajat feladatait az intézményvezetd utasitsa szerint tervezi és adminisztrilja.
Betartja a t{iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a térvény szellemében jir el, bizalmas informdcidkat /dolgozdi, gyermek,
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szilldi/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapesolatos feladatok:
- naponta &sszesiti és megrendeli az étkezéseket

elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamldkat

- intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat, kérelmeket

- vezeti és leadja a havi étkezési Gsszesitoket

- kapcsolatot tart a KGO gazdasagi szakemberével, az étkezés lizemeltetését biztositd cég
¢lelmezésvezetdjével.

- tajékoztatja az intézményvezetdjét, ha a sziil6 elmulasztja az étkezési téritési dij
befizetését, és a szitkséges intézkcdéseket megteszi.(hivatalos levé] a sziildnek, melyben
kéri a tartozas minél hamarabbi befizetését.)

Kiilonleges felelossége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt

eléirasokat .

Ismerje az intézmény alapdokumentumait. Munkajat a torvényesség €és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabalyzat stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, az intézményvezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatirozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekre vonatkozd szabdlyokat is betartatia. Napi munkajiban rendszeresen
egyiittmiik3dik a csoportban dolgozé dvodapedagdgusokkal az intézményvezetdvel.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindbssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasit jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl

idében gondoskodhassanak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartdsaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirast egy példanyat atvettem:

Datum: Sdrbogard, 2018..........c.oooeviies

Intézményvezetsd

Kozalkalmazott
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Dajka munkakori leirasa

A munkakdir felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja az intézményvezetd.

Kozalkalmazott NEVE: ..o i

Munkakdr: dajka
Heti munkaid6: 40 éra
A napt munkaid6, munkarend megallapitdsdra a munkaltato jogosult.

Munkaltat6 helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengé Ovoda

Térvényi vonatkozas:

Kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. tdrvény a kdznevelésrdl

Intézményi dokumentumok

Pedagégiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabélyzatok

A dajka a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes, és a csoportjiban dolgozé 6vodapedagogusok iranyitisival
litja el

A munkakér tartalma

Legfibb feladata
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikdciés és

beszédmintijaval pozitivan hat az 6vodds gyermekek fejlédésére.

Az &vodapedagbgusok 4ltal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
6ltoztetésében, a tisztilkodasi teenddk elldtasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
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A tudomésira jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklédo sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

Egyitmitkidés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilbk kozosségével egyiittmikddve végzi neveld, gondozd munkajat a gyermekkizosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzédésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskoedik a gyermekek hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarél,

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontésed,

intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos ditaldnos feladatok

Kézremlikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlesi  védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedést megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kézdsségi egyiittmikodés
magatartasi szabéalyainak elsajatittatasaban, és térekszik azok betartdsara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkit, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

Gondozasi teriileten a sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket dtadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarél.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartdsara, a specidlis biztonsgi eldirdsok alkalmazasira.
Ellitla az elsdsegélynyljtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkézok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl, hianypétlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsdgos tarolasardl.

Részt vesz az intézmény kirnyezete alakitisaban, szépitésében.

Takaritdsi feladatok
Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasardi.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosék tisztantartdsardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérol, mosasba keriilésérol, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkézeinek tisztantartdsarol, ferttlenitésérsl.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérdl,
valamint ezeknek az eszkOziknek a tisztitsarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté ndvények dpoldsardl, gondozdsarol, locsolasardl,

sziikség szerinti atiiltetésérol.
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Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatd szényegek, labtérl8k portalanitdsarol, tisztitasardl.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétd] figgden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldit, valamint a nyéri sziinet és a téli sziinet utin
mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitdsarél, valamint a radidtorok mégotti
szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztdntartdsa kiemelt napi feladat, melyet
sziikség esetén naponta t6bbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir pétldsarol,
Gondoskodik a mosddk naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasardl, illetve a HACCP

eldirast betartva jar el.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet

soron kivuli takaritasat.
A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.
A nyéri zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritst.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében

aktivan kozremikodik.
Segit az ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében, tisztantartisdban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasdban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit az Gvodapedagdgusok Utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, Agynemdiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, és utan, illetve sziikség szerint.
Segitséget nyijt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi 8ltézében.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyoményokban aktivan kézremiikadik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd, és intézményvezetd helyettesek, megbizott feleléstk és az
ovodapedagdgusok Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremitkodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkézben megbetegedett gyermeket felligyeli, dpolja, fert6z6 betegség esetén a fokozott
egeszségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziil6 érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések
Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz szilkséges eszkdzok, vegyszerek,

tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamaéra kiadott eszkbzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasacrt, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az intézmeényvezetdt arrdl, ha a munkatertileten karbantartdst igényld
allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hiba bejelentd fiizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {igyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi elGirasokat.
A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtdk, ablakok

bezarasat, az aramtalanitast, és a riasztd belizemelését.
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Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapléjat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az dévoda belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles
szolgalati titokként meg&rizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakdri feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklés alapjan kételes
cllatni azokat a tennivaldkat,- mely az dvoda érdekeit szolgalja,- amelyekke] az
intézményvezeté vagy helyettese megbizza. "

Az Gvoda belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgdlati titokként megGrizni.

Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze az
intézményvezetd helyettesnek, - kollégdjanak,- hogy helyettesitéséré]l idében
gondoskodhassanak.

A Munkavallalé kateles munkatdrsaival egyiittmitkddni, és munkéjat tgy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tandsitani, hogy az mds egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

rorr

A munkakdri leirdsban foglaitakat tudomésul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem:

Détum: Sarbogard, 2018...........o.ooovveeennn..

.........................................................................................

Koézalkalmazott Intézményvezetd
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Konyhai dolgozé munkakéri leirds

A munkakar felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
Kozalkalmazott neve: ...

Munkakor: konyhai dolgozé
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megéllapitasara a munkaitaté jogosult.

Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengd Ovoda
7000 Sarbogard Mikes kéz 3.

A munkavégzes helye: )
Sarbogardi Zengd Ovoda

Térvényi vonatkozas:
Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. tdrvény a kdznevelésrdl
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok
Kozegészséglgyi jogszabalyok
HACCP rendszer elbirasai
Munkavédelemré! szol6 jogszabalyok

A munkakdri leirasban foglaltakat dnalléan, a felettes vezetdk iranyitasaval litja el.
Munkdjaval segiti az 6voda zavartalan miksdését, az 6vodai napirendhez igazodva végzi

feladatait munkaiddé beosztisa szerint.

Felelés a tdlalé melegité konyha szabélyszerii mikodéséért, a gyerekek és a dolgozék
egészséges étkezéséért, leltirban szerepld konyhai eszkézdk ¢s berendezési targyak
rendeltetésszer hasznélataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ el6irasainak maradéktalan megtartdsaért.

Az elektromos drammal, vizzel valo takarékossagért.
Munkéjanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztitd, fertotlenitd szereket el6irds szerint.
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Elldtja az alabbi feladatokat:

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok
A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Etelkodstolast végez, esctleges rossz
mindség esetén azt azonnal jelzi a megbizott vezetbnek, (felelfsnek), aki

intézkedésre jogosult.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanvag minél gazdasagosabb

felhasznalasaért.
Az étkezést szolgaltatd Kft. konyha altal széllitott élelmiszerek atvétele, az ételek

szétosztdsa a csoportok szamara.
A megbizott vezet$ irdnyitdsa szerint biztositja a konyha mikddését és végzi a
feladatait.

Biztositja a konyha rendjét.
Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfeleld kezelésérol /melegen tartisarol/,

Megfelel6é mérdeszkdzzel meggydzddik az ételek héfolardl, melyrsl dokumentaciot
is készit. (HACCP eliras szerint)

Feladata az ételek megfelelo adagolasa.

Naponta a konyhdra szillitott ételekbo] koteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintdkat tenni, €s azokat a hiitészekrényben 3 napig megérizni.

A kiiiritett ételmintas livegeket kitisztitja, fertStleniti.

Feladata a higiénikus és esztétikus étkezés megszervezése, az étkezéshez hasznilt
tanyérok és evoeszkozok biztositasa.

A tizdrait kiosztja a csoportoknak, felszolgalhaté allapotban 4tadja a dajkdknak.

Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgathatd édllapotban atadja a

dajkaknak.
Gondoskodik a délutdni uzsonna kiadagolasardl, felszolgalhaté allapotban dtadja a

dajkaknak.

Felel az evOeszkozok, tanyérok, edények higiénikus elSirasnak megfelels
mosogatasaért és taroldsaért, felel a konyha és a konyhdhoz tartozd helységek
tisztasagaért, valamint az lizemeltetéschez szitkséges eszkz0k biztositasaért.

Az ételhulladékot a kijeldlt taroldba helyezi, jelzi a vezetdnek (feleldsnek), ha a
tarold megtelt, a tarold edény cseréjét kérelmezi.

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltdrban szerepld konyhai
eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszerii hasznalataért.

Feladata az edények és az étkezéshez hasznalt eszkdzok mosogatasa, valamint a
melegitdkonyha €s mellékhelyiségeinek takaritasa.

Azonnal jelzi a konyhai miiszaki eszkozok (pl. hiitd) meghibasodasat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eloirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,

élelmezés biztonsdgi oktatison.

Betegsége miatti akadalyoztatasat azonnal jelzi a megbizott vezetd (felelds) felé.

Munka k&zben viseli az eldirt munka-, illetve védSruhat, munkakézben ékszereket nem visel.
Szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és

fertbtleniteni,

72



Sdrbogdrdi Zengd Ovoda Szervezeti és niikodési szabdiyzat

FOzés, étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és

helyére teszi.
A szallitd edényeket eldirds szerint elmosogatja, 4tadja az étkezést biztosité cég

alkalmazottjanak.
Naponta elvégzi a konyha és a konyhdhoz tartozé helyiségek folyamatos takaritasat.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,

kitisztitja a hiitészekrényeket stb. (HACCP ¢l8iras szerint)
Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkéjaban, vezeti az ezzel kapcsolatos

rabizott dokumentaciot,

Idészakonként végzendd feladatok:

- Részt vesz a nagytakaritdsokban, karbantartdsi munkalatok utin térténé

takaritasban.
- Felméri a szitkséges konyhai eszkazok 4llapotat, hidnyst, azok pétlasara jelzést tesz

a megbizott vezets (felel6s) felé.

Maunkakéri feladatai:

A munkakéri leirisnak megfelelden és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakérébe tartozé) amellyel a feladatellitisi helyen megbizott vezeté (felel6s)

esetenként megbizza.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat Ggy végezni, valamint
altaliban olyan magatartdst taniisitani, hogy az mds egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld.

oL

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasdért feleldsséget vallalok.
A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri lefras egy példanyit atvettem:

Séarbogard, 2018. .................

intézményvezetd

kozalkalmazott
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Intézményvezetd helyettes munkakori leiras

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja és a munkakér szakmai iranyitdja az
intézményvezetd.

Munkaideje:
Heti 40 6ra, kotelezb 6raszama 22 6ra, melyet gyermekcesoportban t3lt el. (Csoportban az

ovodapedagdgus munkakdri leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradd id8ben az
6vodai neveldmunkéval osszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezet6i feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakorik:
Pedagogus és szakvizsgizott pedagdgus munkaksrsk
Nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kdznevelési torveény szerint az intézmény vezetSje vezetdi feladatai ellatasaban vald aktiv

kézremiksdés.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- anemzeti kéznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény
a kdzalkalmazottakrdl sz0J6 1992. évi XXXIIIL tdrvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet
a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
326/2013. (VH1.30) Korm.rendelet
229/2012. (VHI. 28.) Kormm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélé tSrvény
végrehajtasarol
Alapité okirat
SZMSZ
Az intézmény Pedagodgiai Programja
Hazirend
Intézményi szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sirbogdrdi Zengd Ovoda
Cim: 7000 Sdrbogdrd Mikes Koz 3.
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Az intézményvezetd (6vodavezeté) helyettes feladata:

a szabadsdgolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése
belsé helyettesitések dokumentaldsa

SNI gyermekek nyilvantartasa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezelése
tovabbképzésekkel kapesolatos szervezési és adminisziricios feladatok elldtdsa

kézremiikadik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elékészitésében

Az 6vodavezeti-helyettes:

Vezetdi tevékenységét az Gvodavezetd kézvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges feleldssége

Az intézményvezetd tavollétében — korldtozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat. (szabadsagok kiadasa, nyilvantartdsa)

A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban,
Kézvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkék, pedagégiai asszisztensek munkajat, valamint a
kozfoglalkoztatdsban foglalkoztatottak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az intézményvezeti-helyettes felelos:
(001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozélag, illetve intézményi Ssszesités)
a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatirozatban)
régzitett vezetéséért
az Ovodai toérzskdnyv vezetéséért
statisztikak eikészitéséért
SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa
a helyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési naplé vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziiloi szervezet mitk6désének segitéséért
szabadsédgok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartisadért
a HACCP-rendszer milkédtetéséért
a belsd tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

r.orr

a szakmai kdnyvtar fejlesziéséért

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:

Az Ovodavezetd kiilon megbizasa alapjén részt vesz a vezet6i munkéban:
~ sziikség szerint végzi az \ij felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvantartdsanak koordinalasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasiban az ezzel
megbizott pedagdgiai asszisztens kozremiikddésével;
~ elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat az dvodatitkdrral;
szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat;
— palyakezd§, Gjonnan belépé pedagégus szakmai munkéjat segiti;
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a  koltségvetés  elOtervezésénél  Osszeallitia a  hidnylistat, egyeztet az
dvodapedagogusokkal és a dajkakkal

— baleseti jegyzokonyv felvétele
— koordindlja az SNI gyermekekkel foglalkozd pedagogusok munkajat, drarendjét
— kapcsolatot tart a gydgy testnevelével, logopédussal, valamint az évodaban o6raadé,

foglalkozast tarté szakemberekkel

!

Gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:

e vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

e nyilvantartja és vezeti az étkezbk Iétszdmat a pedagdgiai asszisztens
kézremiikddésével,

o Gsszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (6vodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz szitkséges vegyszerek)

* clvégzi az Ovodara vonatkozd kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmali igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi napidk, csoportnapldk vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kdvetését

ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat

ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelelé munkavégzést
intézményi delegalt szerepet lat el kijelsiés alapjan a pedagdgiai szakmai ellenérzések
alkalmaval

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara (kivéve a tagbvodat)
a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldand6é problémék jelzésére, beszamol az eredményekrl,
szitkségessé valt javitasokrol, mitk6déshez szilkséges eszkozok beszerzésével
kapcsolatos igényekrdl.
A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrds megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozésaban az Aallagmegdvas hathatdés betartdsara és
betartatasara.
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait kiteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kelt, Sarbogard,......................

....................................

intézményvezetd kozalkalmazott
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Intézményvezetd helyettes munkakéri leiras

A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai iranyitéja az
intézményvezetd.

Munkaideje:
Heti 40 ora, kotelezé oraszama 24 6ra, melyet gyermekesoportban t6lt el. (Csoportban az

6vodapedagdgus munkakori leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradd idében az
ovodai neveldmunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezet6i feladatokat 14t el.

Az utasitdst ado felettes munkakiorok:
Intézményvezetd

A munkakiornek aldrendelt munkakorok:
Pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorsk
Nem pedagégus munkak&rben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kéznevelési térvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatisédban vald aktiv

kdzremiiksdés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

K&zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXHI. térvény

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikadésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatardl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
t6rténd végrehajtasarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdésérdl
Intézmeényi dokumentumok

Pedagoégiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sarbogirdi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja
7003 Sarszentmiklos Gesztenye sor 1.
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Szervezeti és mithodési szabdlyzal

Az ovodavezetd helyettes és tagintézmény-vezeté feladata

o aszabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése (jelenléti iv igazolasa, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kzlése 003, 004)

SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa

tovabbképzésekkel kapesolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
kozremiikddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények eldkészitésében

O 0O 0 ¢ 0 0 ©

Az ovodavezeti-helyettes, illetve a tagovoda-vezetd

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az dvodavezetd tavollétében ~ korlatozott jogkdrben - teljes feleldsséggel végzi a vezetési

feladatokat.

A nevelési teriileten koézremiikddik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk, pedagogiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
murnkajat.

Az dvoda kulesaiért, valamint a bélyegzd hasznélataért teljes felelésséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagévoda-vezeté felelds:
» atantigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)

rogzitett vezetéséért

az 6vodai térzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 5sszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mik&dtetéséeért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az évodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezeté feladatai:

az dvodavezetd kiilsn megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eljegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinaldsaban, a tizorai, ebéd, uzsonna megrendelésének
Jovahagyasaban;

- elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat;

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat;

— palyakezd6, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a  koltségvetés  elbtervezésénél  Osszedllija a  hianylistdt, egyeztet az
dvodapedagogusokkal és a dajkakkal.

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozd pedagdgusok munkajat, drarendjét
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- kapcsolatot tart a gyogy testneveldvel, logopédussal, valamint az dvodaban o6raado,
foglalkozast tartd szakemberekkel

Tagoévodaban:

A tagévoda pedagdgiai és taniigyi irdnyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
onalloan végzi.

Hivatalos levelezése egy példdnyat eljuttatja a kozponti dvoda irattdraba. A
tagintézmény-vezetd alairdsi jogkdre a vezetése ald tartozé egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagévodaban a taniigyigazgatis korébe tartozd iigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzdvel kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd aldirdsa mellett a tagintézmény korbélyegzojét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
eldkésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

nyilvantartja és vezeti az étkezdk létszamat a pedagdgiai asszisztens
kozremiiktdésével,

osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listdjat (6vodai foglalkozisokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)

elvégzi a tagovodara vonatkozo killonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az évodavezeti-helyettes, illetve a tagévoda-vezeté ellendrzési feladatai:
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztdsi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

ellenbrzi a reszortfeleléssk munkdjat

ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzest

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

L ]

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

az intézmény egész ( a sajat tagévoda) miikodésére és pedagdgiai munkdjara, kiilon
intézményvezetd 4ltal megbizas alapjan pedagdgiai munkara alkalmanként a telephelyekre
vonatkozolag is

a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,

szitkségessé valt javitdsokrdl, mitkédéshez sziikséges eszkozdk beszerzésével kapcsolatos

igényekrol.

A balesetvédelmi eléirasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras

megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Térekszik az intézmény vonatkozdséban az allagmegovas hathatos betartdsara és betartatdsara.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok

személyes adatait kioteles szolgalati titokként megdérizni.
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A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:
Sarbogard, 2018... .

kdzalkalmazott © intézményvezetd
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Egyéb megbizatis: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Megbizd: intézményvezetd
Munkakszdsség megnevezése: Onértékelési munkacsoport

Vonatkozo jogszabaly:
Kozalkalmazottak jogéallasardl szo16 1992, évi XXXIII drvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrl sz516 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kozneveicsi

intézmények névhasznalatardl

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kizatkalmazottak jogallasarot szl 1992. évi XXXIIL tdrvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarél
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagogus a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢s
ellenérzésére szakmai munkakozdssége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek altal dnkéntesen létrehozott szakmai munkakdzOsség maga hatirozza meg
mitkddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozdsség vezetbje készit ¢l6 a
hatalyos jogszabdlyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakézosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatisi helyek kozotti szakmai munkat, ésszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok megvaldsitisat, Osszeegyeztetési  kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.
o a munkakozosség téméjaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valé részvétel
véleményezi az 6vodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segité kilonbozd segédletek
kivalasztiasdhoz
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éves munkaterv elkészitése

éves beszamolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

mérések (DIFER, Neveltségi szint mérés stb.) koordinalasa, dsszegzése

hazi bemutatdk szervezése

részt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellenérzését

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése

palyazatok megirdsa

kezeli az intézményvezetd altal adott jogosultsag alapjan a KIR pedagdgiai- szakmai
ellendrzéssel kapcsolatos informatikai feliiletet

Kapesolattartds formai:

értekezletek

csoportlatogatasok, hospitalasok

informacié atadés (e-mail, telefon)

POK (Pedagégiai Oktatasi Kézpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, 2018. ...............

ooooo aa
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kdzalkalmazott intézményvezetd
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Egyéb megbizatds: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Kozalkalmazott Deve:.......coooiriiiiiiiiii
Megbizo: intézményvezetd
Munkakdzdsség megnevezése: Gyermekvédelmi munkaktzdsség

Vonatkoz6 jogszabily:
Kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

229/2012 (V1I1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikadésérol és a kznevelési

intézmények névhasznalatardl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kézalkatmazottak jogallasarsl sz616 1992. évi XXXIIL rvény kéznevelési intézményekben

16rténd végrehajtasarol

1997. évi XXXL. wrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol :
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagégus a kozos szakmai munkira, annak tervezésére, szervezésére €s
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozosség maga hatarozza meg
mitkddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakzosség vezetdje készit eld a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figvelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:
Koordinalja a feladatellatasi helyek kozbtti szakmai munkat, dsszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalositisit, Osszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.
o a munkakizosség téméjaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az dvodaban folyé pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az 6vodai neveldst segitd eszkdzok, a munkat segit6 kiilonbozd segédletek

kivalasztasihoz
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éves munkaterv elkészitése

éves beszamold elkészitése

elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntartd részére

a munkakozosség tagjainak bevonasaval intézkedési tervet készit, (aktudlis egyéni
esethez kapcsolddo)

esélyegyenléségi, dvodai fejlesziési tervet keészit

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

kézremikodik az ovodai programok alkalmaval a felzarkoztato tevékenységek
megszervezésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelzé rendszer mikddtetése

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése

palyazatok felkutatasa, megirasa

segiti a csaladlatogatasok szervezését, sziikség szerint részt vesz a latogatasban
szervezi a szocidlis jellegli tevékenységeket

részt vesz az intézmény érdekeit szolgdlo szocialis jellegii eseményeken, konferencian,
szakmai napon- az intézményvezetd megbizdsa alapjan

Kapcsolattartds forméi.

értekezletek

csoportlatogatasok, hospitdlasok

informdcio 4tadas (e-mail, telefon)

Csaladsegité-és Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel valé folyamatos konzultacio

eset megbeszélések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, 2018, ...............

kézatkalmazott intézményvezetd
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Sarbogdrdi Zengé Ovoda Szervezell és miikidési szabdlyzat

Egyéb megbizatis: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Megbizé: intézményvezetd
Munkakozsség megnevezése: ZOld munkacsoport

Vonatkozo jogszabily:

K&zalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi XXXIII. térvény

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VHL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a kisznevelési

intézmények névhasznalatardl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl szole 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményckben

torténd végrehajtasardl
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagdgus a kozds szakmai munkéara, annak tervezésére, szervezésére €s
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek ltal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozdsség maga hatdrozza meg
miikodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosség vezetbje készit elo a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakdzisség vezetd feladatai:
Koordinalja a feladatellatisi helyek kozotti szakmai munkit, dsszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalositasat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van  az
intézményvezetojével.
o a munkakdzdsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel
o véleményezi az 6vodaban folyd fenntarthatosag, kornyezetvédelemmel, egészséges

életmédddal kapesolatos pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkit segitd kiillonbszd segédletek

kivalasztasahoz
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éves munkaterv elkészitése

éves beszamolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értckelése

jeles napok, programok intézmény szintli koordinalasa,

kérnyezeti kiranduldsok szervezése

hézi bemutatok szervezése, jo gyakorlatok ismertetése

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése

z5ld programokhoz kapesolddd szakmai napokon, konferencidkon valé részvétel-
intézményvezetd megbizdsa alapjan

o palydzatok felkutatdsa, megirasa

c ¢ © O 0O ¢ o O

Kapcsolattartas formai:

e érickezletek

¢ csoportlitogatdsok, hospitdlasok

¢ informaci6 Atadas (e-mail, telefon)

o kiilonbszé zold programokhoz kapcsolédd szervezetek szakembereivel vald

kapcsolattartas

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirisban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelosséget véllalok.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, 2018. ...............

chsstrascnveRRdns sssmesusasEY saaresssanny s wmuars

kézalkalmazott intézményvezetd
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