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I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belsé €s kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mitksdési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

Az dvoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak kotelezd tartalmi elemeit a 20/201 2.(VIIL31)
EMMI rendelet 4.§- a hatdrozza meg.
Az Gvodai intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkéjét és mitkddését meghatarozé alapdokumentumok:

e  Alapité Okirat

® Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja

e Az 6voda Eves pedagdgiai munkaterve

® Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Sarbogardi Zengd Ovoda
(OM azonosité: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belss
rendjét, a kiils6 és belsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabélyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan miksdés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagogusok kézotti kapcsolat erdsitése.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed:

e az ovodaba jar6 gyermekek kozosségére

* aneveldtestiilet valamennyi pedagdgusara

® intézmény vezet$jére

* a nevelo- fejleszté munkat segitkre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai

asszisztens munkakdrben dolgozokra, valamint az 6vodatitkarra, karbantartokra)
* agyermekek sziileire, térvényes képviseltikre

Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
valamilyen médon, formaban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
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2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabilyozasi korét meghatérozo jogszabalyok:
- a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi. CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 326/2013.(VIIL30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogélldsarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
- a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
Tovabbi, az adott intézmény mikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:
- Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol szol6 mindenkori torvények
- az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény
- a koltségvetési szervek belsd ellenérzésrdl és belsé kontrollrendszerérél sz6l6
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
- 368/2011.(X11.31.)Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz16 torvény végrehaijtasardl
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény
- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
- amunkavédelemrol szolé 1993. évi XCIII. térvény
- akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény
- amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
- az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL
térvény
- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)
- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995, évi
LXVI. térvény
- apedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl €s kedvezményeir8l sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet
- a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolé az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
- A Kormany 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelete
az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol sz6lé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
- a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XI1. 26.) MiiM rendelet
- aSajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajétos
nevelési igényi tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarél sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet
- apedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérsl szl 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet
- aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet
- a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
- Sarbogdrdi Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Kézikonyv 2017.
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3. A SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot:

® az 6voda vezetGje késziti el

* aneveldtestiilet fogadja el

°® azintézmény sziildi szervezete véleményezési jogot gyakorol

° a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a

miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése szilkséges

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.
A moédositds alkalmaval az eljardsi rendet az Nkt.25§- a hatarozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezdik az évoda kordbbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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II. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sérbogard, Mikes koz 3.

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

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenyesor sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkopp1 @invitel.hu

Telephely: Sarbogardi Zengb Ovoda Téborzsiki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan Gt 49,

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalval @invitel hu

Telephely: Sarbogardi Zeng6 Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@invitel.hu

Az intézmény fenntartoja: Sérbogérd Varos fjnkonnényzata
cime: 7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

OM azonosité: 202067

Az intézmény hosszi bélyegzéjének lenyomatinak felirata:
1.Sdrbogéardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard, Mikes kéz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@invitel. hu

Adoszam:15362591-2-07

2.S4rbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard,Mikes koz 3.

Tel./Fax:06-25/460-148

E-mail:zengo.ovoda@invitel.hu

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatinak felirata:

Sérbogardi Zengé Ovoda
(cimer)
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Tagévodaban hasznalt bélyegzé lenyomatanak felirata (kizarélagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagévoda hosszi bélyegzéjének (lenyomatanak) felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda
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Sarszentmiklosi Tagévodaja
7003 Sérbogard Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329
kippkoppl @invitel.hu

A tagévoda korbélyegzéjének (lenyomatanak) felirata:
Sarbogardi Zeng6 Ovoda

Sarszentmiklési Tagovodaja

(cimer)

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/201 3.(V.10.) Kth. hatarozat alapjan hatalyos
2013. 07.01-t81
Okirat szama:2/2019 Alapité Okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:
041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai faladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés”

A felveheté gyermekek,tanulok maximalis létszAma:

Székhely Férohelyek szama:
Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes kéz 3. 223 16

Tagovoda: ]
Sarbogérdi zengd Ovoda Sarszentmiklosi Tagévodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1. 162 f6

Telephely: ;
Sarbogérdi Zengb Ovoda Tébdrzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan Gt 49, 52 16

Telephely:

Sérbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 2516
Osszesen: 462 6

Az intézmény besoroldsa:

Gazdélkodasi besorolds alapjan: $nalléan miksdé koltségvetési szerv.

El8irdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard Hésok tere
2. latja el
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III. A miik6dés rendje
[R. 4. § (1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

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

A nyitva tartds az 6voda éves munkatervében szabélyozott, a sziil6k igénye, a fenntartd
Jovahagyasa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartésa a székhelytdl eltérd.

Nyitva tartds: a székhelyen és a tagintézményben lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengs Ovoda: 6.30-16.30 éréig
Sarbogardi Zengd Ovoda Sérszentmiklési Tagdvodaja: 7.00-17.00 éraig
Sarbogardi Zeng6 Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 oraig

Az 6voda hétfotd] péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikédik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az lizemeltetés a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ez id6 alatt is
azonban az egyik feladatelltasi helyen iigyelet biztositott a gyermekek részére. Ilyenkor
torténik a nyari nagytakaritas, az 6voda sziikség szerinti karbantartésa, felujitasa.

A sziil8k a nydri zirva tartas pontos idépontjardl, targyév februar 15-i g kapnak tajékoztatast.
Fenntartoi engedéllyel kardcsony és Gjév kozott az dvoda lizemeltetése sziinetel. Az egyeb
iskolai sziinetek alatt az évodai élet zavartalan miksdését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az €sszerliség és takarékossag jegyében felmérjiik a varhatd Iétszamot. Amennyiben a
csoportok létszdma 10 f6 ala csokken, a csoportok 25 féig Gsszevonhatoak, melyrél az
ovodavezetd dont,

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelotestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
szuilok jogszabalyban eléirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
el6tt irasban a csoportok hirdet6tablain és lehetdség szerint széban is. Sziildi igény szerint
tigyeletet biztositunk.

A hivatalos tigyek intézése az Gvodavezet6 irodajaban torténik.

Az 6voda a nyéri zérés alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg, és errél a nyari zaras megkezdése
el6tt 15 nappal, a sziilok és az 6vodapedagdgusok is tajékoztatast kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendije

A kozoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a pedagdgusok jogait a koznevelési torvény és rendeletek, valamint a Kjt. régziti.

A vezeté intézményben tartézkoddsanak rendjét a mindenkor érvényben lévé munkaidd
beosztas tartalmazza.

A pedagégusok munkarendije

A kdznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus munkaideje
a kotelezd ordkbol, valamint a nevelé-, ill. a nevel6- és oktatémunkaval, vagy a gyermekekkel
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a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozéssal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all. Munkarendjiiket az évoda éves munkaterve tartalmazza.

Az dvodapedagdégusok munkaideje heti 40 6ra, heti kitelezd 6raszama 32 éra.

Az 6vodapedagdgus munkakezdése el6tt olyan idépontban koteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti idében munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadéalyozza
(munkakezdés el6tt minimum10 perccel).

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben szintén az intézményvezetd helyettesnek, telephelyen a megbizottnak.

Az dvodapedagogus szdmara a kitelezé draszamon feliil a neveld-oktaté munkéval Osszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijel6lést az intézményvezetd adja
az aktualis jogszabalyoknak megfeleléen.

Az intézményszintii rendezvényeken, {innepélyeken az dvodapedagdgusok jelenléte kitelezd,
az alkalomhoz ill§ 6ltézékben.

Védoruha, munkaruha munkakdrmek hasznalata megfeleléen kotelezd, védéruhaban,
munkaruhdban utcan kézlekedni tilos!

Az 6vodat a délel6ttds munkarend szerint megbizott kuleskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka zérja. Az utolséként tavozo dolgozo felelds az
éplilet bezarasaért.

Kulcesal rendelkezd dajkék — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulesok tirsuknak
torténd atadasarol.

Rendezvények alkalméval a napi nyitvatartasi id6tSl valé eltérést az Gvoda vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai asszisztensek,
Ovodatitkdr) munkarendjét a MT és a Kijt. rendelkezéseivel osszhangban, a vezeté helyettes
elbterjesztése utdn az intézményvezetdé hagyja jova, az intézmény zavartalan mikodése
érdekében.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelosek:
® az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért
® az 6voda rendjének tisztasaganak megOrzéséért
® a tliz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
* az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak az dvodavezetd engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6voda épiiletben bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az dvodavezets a
fenntarto, tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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IV. A belépés és benntartozkodis rendje azok részére, akik nem illnak

Jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
[R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

Minden személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az dvodaval Jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
fogado 6vodai dolgozénak jelentik, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
ovodavezet6hoz kiséri 6t.

A fenntartéi, szakértéi, szaktandcsadoi és egyeéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vals
egyeztetés szerint torténik.

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

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tdl valé eltérést az ovodavezetdje engedélyezhet.

Az ovodai nevelésben részesiilé gyermek szilldje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijeldlt teriiletén tartzkodhat, ha e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az 6vodavezetd, ill. az 6t helyettesité személy felkéri, hogy hagyja el az
6voda tertiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezi.
Az illetékteleniil bent tartézkodéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az évoda
vezetdje jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodé idegenek eltavolitasa
¢rdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendé szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a renddrség kozremiikodését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskirbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak Iétszamat a hatélyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyito szerv éltal kiadott
képviselo-testiileti hatdrozat adja.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az Gvodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhaté

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kézalkalmazotti Tiieome = Sziiléi munkakézosség
e tezmenyvezetd
|| S L
i Y
1 ~
y .
Fa L 3 i Y
Ovodatitkar(ok) A ~
1 s .
‘| Y .
] ~
l 3 N J
\
Intézményvezetd \
helyettes=tagintézmé \ Intcanenyvezctts
= ! helyettes
ny-vezeto L3
|| % ‘
1 N
1 ~
| I | v S
; Pedagbgiai munkit Fechmkns (Eglephely o lephicly
Pedagbgusok GGt At feleldse, feleldse,
g alkalmazottai alkalmazottai
|
Pedagbonsor Pedagogiai munkat Technikai

segitok alkalmazottak
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VL. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]

Az 6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben miikédnek a feladat ellatasi
sz€khellyel, az elkiiloniilésiik mindéssze f6ldrajzi tavolsagukbdl adédik.

Az intézményvezets a tagintézményt rendszeresen kéthetente. a telephelyeket havonta, illetve
szilkség szerint latogatja. A napi kapcsolattartds telefonon keresztiil torténik, amikor
tajékoztatjak az intézményvezetst a felnéit- és gyermeklétszamrol, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben a tagévoda-vezetd szervezi a tagintézményiik szakmai munkajat. Dént a
tagovoda miikodésével kapesolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja felelds a tagévodaban az Ovodapedagdgus, nevelé munkat
kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottak munkdjdért. A tagdvodaban dolgozé kollégak
kozvetleniil a  tagintézmény-vezetének tartoznak beszamolasi  kotelezettséggel. A
tagintézmény-vezetdje felel a tagovoda biztonsagos mikodéséért. A munkakéri leirasban
foglaltaknak megfelel6en latja el nevelbtestiileti munka segitését. Az intézményvezetd
utasitisainak megfeleléen végzi tervezo, szervez0, ellenérzo, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.
A telephely, illetve az ott dolgozék kapcsolattartasara az egyenrangusag, a kétoldallsag és a
folyamatossag jellemzd.
A telephelyen dolgozo kollégak kozvetleniil vagy a telephely vezetésével megbizott
Ovodapedagdguson keresztiil tajékoztatjdk problémaikrol, Javaslataikrol, észrevételeikrsl az
intézmény vezetdjét.
A telephelyen adédé szakmai-pedagégiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagdgus koordinalja, aki rendszeresen egylttmiikddik az intézmény vezetdiével.
A telephelyen az 6vodavezetd altal megbizott szemgly felel az 6voda biztonsagos mikodéséért.
A munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelden latja el telephelyen a nevelé-oktaté munka
irdnyitasat a nevelétestiileti munka segitését. Az dvodavezetd utasitasainak megtelelden végzi
tervezd, szervezo, ellenérzé, értékel tevékenységét.
Feladatai:

o atelephelyen a munkatarsakkal valé egylittmiksdés
munkavégzésiik ellendrzése
Jogszabalyok, rendeletek betartdsa, betartatasa
a telephelyen tartott innepek mélto megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziiléi Szervezettel val6 egyiittmiikodés

o Pedagdgiai munka iranyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valé kapcsolattartas:

* vezetdi megbeszélések

O O 0 ©

¢ telefon

o gazdasagi feladatok koordinalasa

* nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
® nevelési értekezletek

e szakmai konzulticiék

e kirdndulasok

12
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VII. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formija, tovabb4 a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozis és a

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

1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezeték kozotti feladatmegosztas

1.1 Az évodavezetd

Az intézmény €lén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes, illetve intézményvezets
helyettes beosztdsban a tagovoda-vezetd segitik az 6voda vezetésével Gsszefiiggé feladatai
ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
Jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol
rd haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasi kozalkalmazottjaként 2007.CLIL. tSrvényben
meghatérozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kételezett.

* Nyilvanos palyazat atjan Sérbogard varos képviseld testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

* Az intézményvezet$ magasabb vezet6i beosztast kézalkalmazott.

* Az 6voda tSbbi alkalmazottja tekintetében a teljes korii munkaéltatéi jogokat
gyakorolja.

* A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az évodavezetd — a kéznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e o o o © o o o o

az intézmény szakszerli és térvényes mitkodéséért

az ésszerli és takarékos gazdéalkoddsért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a Jogszabélyi elbirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak Jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

a munka- €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneréforras biztositisaért és fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2 adatszolgéltats hitelességéért

a pedagégusi kozéptavi tovibbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
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a pedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért
a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakari leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjan
a kiilonos kézzétételi lista kifrasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv ltal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdilkodisban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg. az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeléi jogénak rendeltetésszeri gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatési kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

® o e

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziili szervezettel vald egylttmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban déntés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal méas hataskdrébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idGjaras, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetoség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok éltal a vezetd hataskérébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremiikédé Gvodatitkar munkéjanak kdzvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Feladatkérébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartoval,
- a Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezési csoportjaval,
b)gazdasagi osztalyaval,
¢)miiszaki osztalyaval
- a szakmai szervezetekkel.

14



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2019

Az 6vodavezeté kizardlagos hatiskire a munkaltatéi, kitelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkar. Kivételt képez azon idészak, amikor helyettesitése indokolt, ebben
az esetben a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes jogosult.

Az 6vodavezeté at nem ruhazhaté hataskorei

* munkaltatéi jogok gyakorlasa

e az 6voda mitkddésével kapcesolatos dontések meghozatala

® cgyeztetési kitelezettség az alkalmazottak foglalkoztatéséra, élet- és
munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben

* akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

1.2. Az 6vodavezeté helyettes és tagintézmény-vezeto

Az 6vodavezeté helyettes és tagintézmény-vezeté feladata

o a szabadsagolasi terv elkészitése

o a hetirend, és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsé helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapesolatos szervezési és adminisztricios feladatok ellatasa
kozremiikodik az értekezletek és egyeb dvodai rendezvények el6készitésében

O O 0O 0 O

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagévoda-vezeté

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelgssége

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitisaban.
Kéozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeti-helyettes, illetve a tagdvoda-vezeté felelosek:

a taniigyi nyilvéntartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziiloi szervezet miikddésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miiksdtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd feladatai:
® az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkéban:

— szilkség szerint végzi az 4j felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinlasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban:

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat:

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezds, Gjonnan belépd pedagégus szakmai munkéjat segiti;

— a  Kkoltségvetés  elbtervezésénél Osszedllita a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Tagévoda-vezetd

A tagdvoda pedagogiai és taniigyi iranyitisat munkakori leirdsa alapjan részben
Onalléan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a koézponti 6voda irattdrdba, A
tagintézmény-vezeté alairasi Jogkdre a vezetése ald tartozd egység szakmai
teveékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagévodaban a taniigyigazgatas korébe tartozd ligyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzével kell ellatni, a
tagintézmény-vezet6 alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzéjét kell hasznélni.
Gazdalkodéssal kapcesolatos feladatok:
® vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetével,
elokésziti és részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben,
* nyilvéantartja és vezeti az étkezk 1étszamat,
* eclvégzi a tagbvodara vonatkozé kiilsnféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezets-helyettes, illetve a tagovoda-vezeté ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellen6rzi a mulasztasi naplék, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

ellenérzi a reszortfelel6ssk munkajat

ellendrzi a HACCP-el8irasoknak megfelelé munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelels munkavégzést

Beszamolaisi kitelezettsége kiterjed:

az intézmény egész (tagévoda-vezetd esetén a sajat tagdvoda) miikddésére és pedagogiai
munkajara

a belsé ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémék jelzésére, beszamol az eredményekrol,
szitkségessé valt javitasokrol, miikodéshez sziikséges eszkozok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol

Telephelyen a megbizott felelgs

* szabadsagolasi terv elkészitése
* nyilvantartasok vezetése, igazoldsa (jelenléti iv, statisztikdk)
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e hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése

* abeiratas végzése (fenntartd altal meghatarozott napokon)

e kozremikdodik az értekezletek és egyeb dvodai rendezvények eldkészitésében

® csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellendrzése

* gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamla atadasarol.

e jelzi az eléforduld problémakat, eredményeket

* tajékoztatast ad a szitkségessé valt javitasokrol, miiksdéshez sziikséges eszkozok
beszerzésével kapcsolatos igényekrél

1.3.A vezetoség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az évodavezets sajat jogkdrébol sziikségesnek tart.
A vezetiség tagjai:

* ovodavezetd

e oOvodavezetd-helyettesek

e szakmai munkakdzosség vezetSk

e telephely feleldsok

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelelo. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossdgokrol, problémékrél, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

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

Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyozott dokumentumok
tovabbkiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, helyettese irhat ala.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez® ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

® az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)
e az irat iktatoszama
® az ligyintéz6 neve

A kiadviny jobb felsd részében a kovetkezéket kell feltiintetni:
- azirat targya
- azesetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti alirissal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz¢ eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zdradékot alirasaval és bélyegzovel hitelesiti.
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Egyéb mas eléirasokat az intézmény irattéri szabalyzata tartalmazza.

A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartisi rendje, formaja
[R. 4. § (1) bekezdése) pont]

Az 6voda dolgozoit a kéznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakérskre a
fenntarté ltal engedélyezett Iétszémban az Ovodavezeté palyaztatas atjan alkalmazza. Az
6voda dolgoz6i munkajukat munkakdri lefrds alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozo alkotja.

Az 6vodai kézalkalmazottak Jogait és kotelességeit, Juttatdsait valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb Jogszabalyok rogzitik.

A neveldtestiilet kiilsnbozo kozdsségeinek kapesolattartasa az Ovodavezetd segitségével a
megbizott vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valsul meg.

A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonbszé dontési féorumokra,
nevelStestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni
¢s nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni.

A Kkapcsolattartds  formai: vezetGségi iilések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserék.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az ovodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és k6zosséget. Az elhangzott Javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési Jogkdr  gyakorléjanak mérlegelni kell. A déntési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
Javaslattevével, véleményezdvel kézolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A Jogkor gyakorléja az adott kérdésben
agy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetertésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Déntési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a Jogkar gyakorléja teljes felelosséggel egy
— személyben — a testiileti jogkér esetén a testiilet abszolit tsbbsége (50%+1) alapjan dént.

A szakmai munka kozosségek
[R 4. § (1) bekezdése) pont]

A pedagogusok a kozis szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére
szakmai munkakdzésséget hoznak létre.

A szakmai munkakézosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban,
tervezésében és ellendrzésében.
A nevelGtestiilet kezdeményezésére — a munkakozosség vezetdje részére — a megbizast az
ovoda vezetdje adja. Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkak6zosség maga
hatdrozza meg mikodési rendjét és fogadja el munkatervét, Véleményezi az évodaban folyé
pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovéabbfejlesztésre. Véleményt ad az
Ovodai nevelést segité eszkdzok, a munkat segitd kiilonboz segédletek kivalasztasahogz.
A munkakozosség feladatai:

© amunkakézdsség téméjaban a tervezod, elemzd, értékeld tevékenységben valé részvétel

© kutatdsok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

18



Sarbogardi Zengs Ovoda SZMSZ2019

hazi bemutatok szervezése

segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez
a munkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése
palyazatok megirasa

O O ¢ ©

Kapcsolattartas formai:
e értekezletek

¢ csoportlatogatdsok, hospitalasok

Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek miikidése:

Az 6voda vezetdjének kételessége biztositani e szervezeteknek a miikdés; feltételeit, megadni
részitkkre a déntéshozatalhoz sziikséges tdjékoztatast, és kialakitani az egylttmikodés
lehetséges formait. Tématol fiiggben részt vesznek az intézményi dontés elékészitésben.

A kedvezményezett munkakorok a jogszabalyokban megfelels kedvezményt kapjak meg.
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VIII. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes

akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje
[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az bvoda nyitva tartasa alatt a vezets vagy a vezetdt helyettesité személy az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetSt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a székhelyen
beosztott vezets-helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az ovodaban az intézményvezets-helyettes latja el, az azonnali déntést nem 1igénylo, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartoz ligyek kivételével.

Az intézményvezeté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az egy
hénapnél hosszabb idétartam minsiil. A telies vezetéi jogkor gyakorlasira vonatkozd
megbizés a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék tudomasdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezet6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezets
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a kodzalkalmazotti tangcs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezetd-helyettes tartés tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott irdsos
megbizas alapjan 6vodapedagdgus végezheti el a székhelyen.

A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetSje altal kijelslt
Ovodapedagogus latja el a tagovoda vezetSjének feladatksrébe tartozéd feladatokat megbizas
alapjan.

A vezetd, a vezeté-helyettes illetve a tagévoda-vezeté helyettesitésére vonatkozé tovabbi

eldirasok:

® a helyettesck csak a napi, a zokkendmentes miikidés biztositdsira vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezets, vezetd-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t5rténd ellatisara a munkakéri
leirdsdban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

° a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezets Jogkorébe utalt tigyekben nem dénthet.

A reggel 06.30 6ratol 07.30 oréig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatisaban kozremiksdnek a munkarend szerint ez idben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus
Jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovésaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi iroddban kifliggesztésre
keriil.
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Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntart6 4ltal meghatdrozott ideig (torvényi
eldirds szerinti id6) a székhelyen foglalkoztatott intézményvezets helyettes latja el az
intézményvezetéi feladatokat. Ha a székhelyen foglalkoztatott intézményvezeté helyettes
beosztasban dolgozo Ovodapedagdgus palyazoként részt vell, vagy vesz a palyaztatasi
eljarésban, akkor a tagévodaban foglalkoztatott intézményvezets helyettes beosztasban
foglalkoztatott 6vodapedagégus bizhaté meg az intézményvezetsi feladatok ellatisival
fenntartoi megbizassal. Abban az esctben, ha mindkét intézményvezet helyettes érintett a
palyazati eljarasban, akkor a fenntarté a szakvizsgaval rendelkezé Ovodapedagogusok koziil
vélaszt 6vodapedagogust, és bizza meg az intézményvezetsi feladatok ellatasival.

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

Az dvoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az voda vezetdje a felelds.
Az 6vodavezet6 minden teriileten teljes korii ellendrzési jogkarrel bir.
Az dvodavezetd — az altala szlikségesnek tartott esetben — Jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és Jjogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelslni.
A szakmai ellenérzés kiterjed:

® az ¢voda helyi pedagogiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

® akitlizott célok teljesitésére, feladatok megvaldsitasara

® az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

® a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

* az ovodapedagogusok pedagégiai, pszicholdgiai és modszertani kultirajara

¢ amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

e aszakmai dokumentumok ellendrzésére

* amunkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellenérzés fajtai:

® Tervszerli, elére megbeszéit szempontok alapjan végzett latogatas, melyet az

Ellen6rzési terv tartalmaz, ennek részét képezi az onértékelési terv

* Alkalomszerii ellenérzés /problémak., naprakészség/
Az ellentrzés teriiletei: pedagdgiai, szervezési, idSszakos, allando, kiemelt és specialis.
Az ellendrzési tervet az ovodavezets késziti el, az oOnértékelési munkacsoport
kozremiiksdésével, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés terlileteit, modszereit, szempontjait, {itemezését
illetve az ellenérzott kozalkalmazott nevét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrol, az dvodavezetd dint.
Az dvodavezetdé minden Ovodapedagégus munkajat évente legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal ismertetni kell — kedvezd
tapasztalatok  elismerése, feltdrt hidnyossdgok, megsziintetésre vonatkozé intézkedes;
felelGsségre vonds, megelézés Jeltételeinek biztositisa — aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, 4ltalanosithaté tapasztalatait a nevelési
€vzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
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X. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formija, rendje
[R- 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6voddban a sziilék, torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziiléi Szervezetet hozhat létre.
A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.
Az 6voda Sziiléi Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 £0), egyszerii tobbségii valasztas
soran keriilnek megvélasztasra.
A Sziiléi  Szervezet képviseletére, az 6Gvoda vezetésével, a nevel6testiilettel vald
kapcsolattartasra a Sziil6i Szervezet vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

® szébeli személyes megbeszélés

o ¢értekezletek

e irasbeli tdjékoztatok, e-mail

* dokumentumok, irat az 6vodai sziildi szervezet ltal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az 6voda életérdl, az dvoda terveirdl, aktuélis feladatokrél az évoda vezetdje, nevelési
évenként kettd alkalommal értekezleten tajékoztatja a Sziilsi Szervezetet.
A csoport 6vodapedagdgusa tajékoztatisi joggal részt vehet az értekezleten.
Az dvodai Sziiloi Szervezet elndkét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak tirgyalaséhoz, amely iigyekben Jogszabaly, vagy az dvodai Szervezeti és Miikédési
Szabélyzat, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kételezettséget
biztosit.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartds sorén a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
Jjogainak gyakorlaséhoz a sziikséges informacidkat, és a szilkséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irasos anyagéanak nyolc nappal korabbi 4tadasaval térténik.
Az 6voda €letével kapcsolatos kérdésekrél, az aktudlis feladatokrdl a Sziiléi Szervezet tagjai
tajekoztatjdk az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziil6i Szervezet képviseldi kotelesek az oket megvalasztok kozérdekl kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést kovet iilésen az 6vodavezetés elé tarni.
Azonnali beavatkozést igényld esetekben rendkiviili iilés hivhaté Gssze mindkét fél részérol.

Az dvodai Sziiléi Szervezet feladatai:
* segitse az intézmény hatékony miiksdését
® tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
¢ ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziil6i Szervezet joga:
© a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatist kérhet a
nevelési intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselsje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
o megallapitasairdl tajékoztatja az dvodavezetdt, nevelStestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot

A Sziiléi Szervezet dontési joggal rendelkezik:
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® atisztségviselbinek megvalasztasban, elfogadasaban
* munkatervének elfogadasaban
° sajat miikddésének rendjérél, a nevelétestiilet véleményének kikérésével

A Sziiléi Szervezet véleményezési Joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezd esetekben:
o az dvodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogaddsakor, modositasakor

© asziiléket anyagilag is érinthets iigyekben
Az Ovodai Sziil6i Szervezet egyetértési Jogot gyakorol és irasban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezok esetekben:
* az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl valo tdjékoztatdsanak
madjaval és annak médositasaval kapcsolatosan.
A Sziildi Szervezetet tajékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagogiai program, Hézirend
elfogadésakor, modositasakor, az éves munkaterv, és beszamol6 elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az 6vodai €letre vonatkozélag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgalja.
Az 6voda Sziiléi Szervezetével az 6vodavezetd, csoportszintli iigyekben az Ovodapedagdgus
tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az dvodapedagogus és a sziilok kapcsolattartadsanak formai:
© csoport sziil6i értekezlet

csoport hirdetétablan torténd kiiras

nyilt napok

munka délutanok

Ovodai rendezvények

falinjsagra kifiiggesztett informaciok
o kirandulasok

A gyermek egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatas formai:
e fogadoora

© 0O 0 0o o

* alkalmankénti sz6beli tajékoztatas
® csalddlatogatas
* alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatds
A sziil6i értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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XI. A neveldétestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdés h) pont]

A neveldtestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozé szerve.
Tagjai az ¢vodiban valamennyi pedagogus munkakort betsltd alkalmazott, és pedagdgus
vegzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztens.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a mikodéssel kapcsolatos iigyekben,
valamint e torvényben és mas Jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevéd jogkorrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a nevelétestiilet sltal elfogadott Helyi Pedagégiai Program
egységes megvaldsitisa.

Véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érint6 iigyben.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen.
Amennyiben a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelétestiilet hataskorébe, a dontésrol a vezetd
30 napon beliil kteles szoban vagy irasban véalaszt adni.

Déntési jogkdre van:

o Pedagdgiai Program és médositasanak elfogadasa,
o SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, médositasa

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
atfogo elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

0 0O 0 o

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
* azegyes pedagdgusok kiilénbszé megbizasainak elosztasiban
® avezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonésa elétt
® az 6voda koéltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre alld pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében
e kiilon jogszabalyban meghatérozott iigyekben

A neveldtestiilet hatskdrébe tartozé feladatokat nem ruhazhat it, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

a Pedagégiai Program elfogadasat

a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasat

a Hazirend elfogadasat

a munkaterv elfogadasat

az ovodara vonatkozé atfogé elemzés elfogadasat

a beszdmolo elfogadasat illetéen.

O O 0O 0O 0 O

A neveldtestiilet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatérozott napirenddel és idépontban az 6voda
vezetdje hivja dssze.
A nevelStestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évnyito értekezlet

e 0szinevelési értekezlet

® tavaszi nevelési értekezlet
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e nevelési évzard értekezlet

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell dsszehivni az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha

o aneveldtestiilet egyharmada kéri

o az 6vodavezet6 sziikségesnek latja

o a Sziiloi Szervezet kezdeményezésére

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolec napon beliil kell 6sszehivni.
Az 6vodavezeté a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 5sszehivasanal a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktuslis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allandd idépontjait a munkaterv rogziti a felelésskkel. és
ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezéd jelleggel.
A nevelGtestiileti értekezleteken lényegkiemeld JegyzOkényv késziil, mely tartalmazza a
Javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokényvet az Ovodavezetd, a
jegyzBkdnyvvezetd és a neveldtestiilet 4ltal valasztott két hitelesits irja ald. Csatolni kell hozz4
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.
A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerli szétobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A déntések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatdrozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatérozatképes. Titkos szavazds esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jels| ki,
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

* akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

* aki a meghivés ellenére nem jelenik meg

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, iiléseket az Gvodavezeté vagy a témaval megbizott vezeti.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziildi szervezet
képviseléjét. Az dvodavezets az elSterjesztés irdsos anyagat a nevelStestiileti értekezlet elétt
legaldbb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsdgnak, munkakézosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérd.
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XII. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az Gvodavezetd a felels.
A kapcsolattartas erdsitése érdekében egyiittmiikdési megéllapodasok késziilhetnek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartas rendjét, formait. idépontjait az
Ovoda éves munkaterve rogziti.
Ovodénk rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagdgiai
Programban és az éves munkatervben szabalyoz.

o fenntartoval

egyhazak képviselivel
MAK
tarsintézményekkel
pedagodgiai szakszolgalattal
nevelési tanacsadoval
kozmiivel6dési intézményekkel
foglalkozas-egészségligyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csalddsegit6 és gyermekjoléti szolgalat intézményeivel
pedagogiai szakmai szolgltaté intézményekkel
az 6vodat ellendrzd, hatdsagi jogkorrel bird szervekkel
médiakkal
o Karpat- medencei kiilhoni 6vodakkal
A kapcsolattartas formai:
e megbeszélések

O O 0O 0O 0O 0O 0O 0 0 0 0

e hivatalos levelezés
e eclektronikus levelezés
e kozos értekezletek
® Kkolcsonds tapasztalatszerzés
e konzultaciok
e szakmai el6adasok, programok
* modszertani bemutatok
e Unnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken vald kélesonos
részvétel
* volt 6vodasok utan kivetéses vizsgalata
e kolesonds vagy egyoldalt meghivas
¢ szinhazlitogatas, kidllitasok megtekintése
* konyvtarlatogatas, mizeumlatogatas
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezé teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi korének modositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmeényi ellenérzésére, gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol
az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében

O O O O O
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o az intézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre
o agyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére
A fenntartéval az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas
e irasbeli beszamolo
® egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei latjdk el az 6voda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utazé szakembere az egyiittmiikdési megdllapoddsban leirtak szerint végezheti
munkdjat SNI ellatds keretében. Az SNI elltas biztositdsahoz, vallalkozoi, megbizasi
szerzOdéssel is foglalkoztathaté szakember.
A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartaséval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére
o aziskoldra valé alkalmasség, felkésziiltség megallapitésara
o gyerekek fejlesztésére, foglalkozasara

A torténelmi egyhdzak hitoktat6javal a kapesolattarto személy az dvodavezetd, és a helyettesek.
A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhdzi személy ltal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak 4ltal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakkeépzett hitoktatoval szervezhets, akit az egyhéz és a sziilok biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

28



Sarbogardi Zeng6 Ovoda SZMSZ2019

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

Az 6vodai Uinnepélyek rendje a Helyi Pedagdgiai Programban szabalyozott.

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

Az linnepélyek, hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idépontokat, felelésoket pedig az 6voda nevelétestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatdrozza meg.

Az tinnepre valé késziilédésben az 6voda minden dolgozéja aktivan részt vesz.

Minden csoport a sajat dokumentacidjaban tervezi meg az linnepekre valoé rahangolodast.

A csoportszobéakat a gyermekek éltal hasznalt helységeket az Unnepnek megfelelé dekoracio
teszi hangulatossa.

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

Az 6vodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelés fogja 6ssze és szervezi meg.
Az 6vodai szintii iinnepségeken és rendezvényeken az Ovodapedagogusok, pedagogiai
asszisztensek és dajkék jelenléte kotelezé az alkalomhoz illé §ltézékben.

A nevelotestillet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megorzésérol.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend je
[R. 4. § (1) bekezdés 1) pont]

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltsltstt iddben
minden gyermek részesiilion a teljes testi-lelki jolétét, cgészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikodé
egészségfejleszt tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes kori egeszségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatési intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagégiai programot és szervezeti miiksdést, a gyermek és a sziilo
részvételét a nevelési-oktatési intézmény életében gy befolyasoljdk, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

Neveléstink folyamataban prébéljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges €életmébdra, a
helyes napirend gyakorlasara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy 6vodank az
egészséges €letmdd kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobdk, illetve az udvar
felszereltsége megfelels legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatédsahoz, a gondtalan jatékos élethez, a j6 egészségi szokasok alakitiasdhoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kornyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodankban az egészséges €letmodra nevelést segité tevékenységek:
« allandé kapesolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével
« mindennapi testedzés
« egészséges taplalkozas
« csaladi kirandulds, szabadidés programok szervezése, mozgasban gazdag
életmod szorgalmazisa
« folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.
« figyeljiik az egészségmegove, illetve fejlesztd palydzatokat, s lehetdség
szerint palyazunk is rajuk
+ az intézmény vezetbsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
vald részvételt
« higiéniés berendezések, eszkozok folyamatos beszerzése, feldjitasa (szappan
adagoldk, kéromkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérol, a sziilok tajékoztatasarol,
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgilatot a fogorvos az évodavezetével egyeztetett rend
szerint, egylittmikddve végzi. A védond feladatkdrébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XI1.
18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalis kezelésre.
Gyakorisg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint, illetve sziikség
eseteén.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa: A fenntarto javaslatéra az intézmény és az lizemorvos
kozott 1étre jott megallapodas szerint, a szerzédésben foglaltak hatérozza meg az intézmény
dolgozodinak egészségiigyi ellatasat. A Munkavédelmi Szabalyzatban el6irt ,.Alkalmassagi
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vizsgalat™ lefolytatdsara az Ovoda iizemorvosa jogosult. Az 6voda dolgozoinak egészségi
allapotét vizsgalo szakember neve, és rendelési ideje a vezetdi irodaban keriil kifliggesztésre.
XV. Intézményi védo, 6vé eléirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vodaban tartdézkodés ideje alatt
ovodapedagogusi feliigyelet kételezé. Az 6voda minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk meglOrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az ovodapedagégusok az dvodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel3zési szabélyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos ¢s egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az 6voda vezetdje, és az altala megbizott személy az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak, kirandulasok elétt illetve egyéb esetekben
szilkség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden,
foglalkozasok sorin — ismertetni kell az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozo
eldirasokat, (baleset-megelézési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az ¢gés, az dramiités, valamint az esés és egyéb témakdrében) és az elvarhatod biztonsagos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az 6évoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjék a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnétt, 20 gyermek felett 3 felnétt kisérét biztositani kell.

A lathat6sagi mellény viselésével a gyermekek mar évodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat és nem utolsé sorban sétaik, kirandulasaik
kozben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kézuti kozlekedésben.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6épontjat az
Ovodai csoportnaploba be kell jegyezni.
Az dvodapedagégusoknak visszakérdezéssel meg kell gyézddni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az elsGsegélynyujtas.
Természetesen elétte gondoskodik a t&bbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kévetkezd
intézkedéseket kell tenni:

- asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

- ha szitkséges orvost, ment6t kell hivni,

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal Jelenteni kell az dvoda
vezetdjének, és a sziilét értesiteni kell,

- abalesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesits dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,

- abalesetrdl jegyzokényvet kell késziteni,

- az Ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tirni a kivalt és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatasért felelds miniszter ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A

jegyzokdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitsltott jegyzokdnyvek kivételével —

a kivizsgélds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitsltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyz8konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskora gyermek esetén a

sziilonek.

A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell &rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgilasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetbjének és a tagovoda-vezetnek, valamint a telephely felelésok

felelossége

* hogy az dvodidban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig. s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelels védelmével,

* hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak be,

* hogy a jateékok, tevékenységi eszkozok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfelel6) ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jitékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

¢ aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

* ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

* Akiilonboz6 berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

° A tevékenységekre dltaluk készitett és hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak.
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* Javaslatot tegyenck az évoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

* Munkateriiletiikn fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

* Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak.

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

* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

¢ Minden udvari jétéknal tartozkodjon felnétt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkeriilése végett. (hintaknal, cstiszdanal, maszokanal stb.)

Gyermekvédelem
Valamennyi évodapedagdgus kételessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.
Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. A gyermekvédelmi iigyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds
(sz€khelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérsl és fogaddorajanak idejérdl az
intézményi falivjsagon tdjékoztatjuk a sziiléket.
Gyermekvédelmi feladatok:
o elosegiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilését
o a problémakat, a hatrdnyos helyzetet okoz¢ tiineteket felismerni és, ha sziikséges
szakember segitségét kérni
o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzet(i
gyermekekrol
o arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni
o csaladlatogatasok végzése az Gvodapedagogusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
felelossel
© a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozé
tamogatésokhoz valé hozzajutast javaslataval elésegiteni
o egyiittmiikddés a Nevelési Tanacsaddval, Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel
a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetségek kimeriiltek, az 6vodavezets koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektd] (v€éddno, orvos, jegyzd) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapids, arviz, belviz, foldrengés stb.)

e atiliz

e arobbanassal tortén fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezetnek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az ovodavezetd dont a szitkséges intézkedésekrdl. Akadélyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy az épiiletben
tartozkodé személy (gyermek, felnétt dolgozé, az intézménnyel Jogviszonyban nem allo
személyek) a Tilizvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt és biztonsagos helyen vérakozzon.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbanéssal t6rtén6 fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentSket

° egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

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

Rendkiviili esemény (tiliz, foldrengés, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tizriadé terv , és a Honvédelmi Intézkedési
terv eldirasai szerint kell végezni.
A tlizriadé tervben meg kell hatdrozni

- arendkiviili esemény jelzésének maodjat,

- adolgozok, gyermekek riasztasanak rendjét,

- az 6voda helyszinrajzat

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit.
Az épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag
informécidja alapjin az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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XVII. 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 Pedagogiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklddé szamara
elérhetdvé, megtekinthetévé kell tenni.
A sziil6k, érdekl6d6k szamara megtekinthetok:

e az 6vodavezetd irodajaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziil6 a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairasaval tanusit.
Az 6vodai beiratasok utani elsé sziildi értekezleten az dvodavezetd szervezett formaban ad
tajékoztatast a sziilok részére az 6vodai dokumentumokrol.
A szillok és mas érdeklédok a dokumentumokrdl az Gvoda vezetdjétdl valamint az
ovodapedagogusoktdl az 6vodai munkatervben meghatarozott fogadéorakon is kérhetnek
tajékoztatast.
A sziildvel torténd elzetes megallapodas alapjén a tajékoztatis més idépontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapito Okirat

» Pedagogiai Program

» SZMSZ

» Hazirend

> Eves munkaterv
a Sarbogardi Zeng6 Ovoda honlapjén is megtekinthetd (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kitelezett adatfelelés szerv vezetdje gondoskodik a
kiilsnds kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
6voda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kézzétenni:

* az Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

e Ovodatitkar szakképzettségét

e adajkdk szamat, szakképzettségét

* pedagégiai asszisztensek szamat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

e az 6vodai csoportok szamat

¢ a gyermekcsoport létszamat

A kiilonds kozzétételi lista az 6voda adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

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

Az oktatsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan  elé allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VI111.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizdrdlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra valé bejelentések

* az oktéber 1-jei pedagbgus és tanuléi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildstt adatok frasbel; tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon hasznilata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdk a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznalata:
Vezetékes:
* mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja
e rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznalata:
* A gyermekek kozott csak kiilondsen indokolt esetben a vezet engedélyével lehetséges!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz k&todo szervezet
nem mikddhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla tevékenység nem
folytathato.

Reklimtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve. ha a reklam a gyermekeknek szdl, a gyermekek jogait nem
sérti €s a pedagogiai program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg ossze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az évodavezetd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szorolapok, Gjsagok terjesztése, plakatok, szébeli tdjékoztatas.

Az dvodavezetd 6ndlloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a nevel6testiilet, illetve a Sziiléi Szervezet véleményet.

Az ovodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Az 6voda dolgozoi, ligyndkdk, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését elosegitd ujsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az évoda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Médianak csak az 6vodavezetd tehet nyilatkozatot az évoda mitkodésérél, rendezvényeirdl.
Akadalyoztatdsa esetén az éltala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott kételes a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakore betsltésével Osszefliggésében jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sérteng.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovodaban hivatali titoknak minésiilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziilok személyiségjogaihoz fiiz6dé adatok

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miksdés biztositasa,

ill. az 6voda j6 himevének megdrzése érdekében utasitisban irasban annak mindsit.

Az intézmény miikodésével Gsszefiiggo rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast téritésmentesen

szervezhetnek.

Sziil8i igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik.

Intézményiinkben csak olyan szolgéltatas megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd

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

kiegészitik nevelémunkankat, és sziiléi igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok forméjat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat tgy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatason vald részvétel ne gatolja meg

a gyermeket abban, hogy az 6voda éltal biztositott alapszolgéltatdsban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztésardl a sziild dont. A szolgaltatasok szervezésének idopontja a

nevelési év eleje.

A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtéja az erre kijelolt helyen tartja.

Ez aldl kivételt képez az Uszas-oktatds. Ez esetben a gyermekeket 1étszamtol fliggben

ovodapedagégus €s dajka kiséri az uszodéaba és az egész foglalkozas idétartama alatt biztositjak

a gyermekek felligyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatast nyajté személy szedi be, illetve 4tutalassal is befizethetd kivételt

képez az Gszés oktatas dija, melyet a szervez$ dvodapedagogus szed be, és a szolgaltatotol

kapott szamlat a sziil6i szervezetnek adja at.

Az ovoda vezetSje a szolgaltatas nyujtojaval megbizasi szerzodést kot, melyben

meghatarozasra keriil:

® aszolgaltatds nyQjtoja ez ido alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatisban,

° a szolgaltatds nyujtoja koteles tajékoztatdst adni a gyermek fejlédésérdl a sziildnek
(félévente),

* aszolgaltatast végzo6 személy a gyermekeket az 6voda épiiletébd] nem viheti ki,

® avezeto ellendrzi a szolgéltatasok szinvonalat,

Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok

Az 6voda a pedagégiai célkitlizéseivel sszhangban a kiilsé vildg tevékeny megismerése
¢rdekében kirandulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhazlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik.

A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl s, hogy gyermeke részt
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vehet-e az 6voda dltal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Amennyiben a sziil6 nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan valé
részvételéhez, gy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles
gondoskodni.

Varoson kiviil szervezett kirandulas az 6vodavezeté engedélyével, és sziilé alairasaval
torténhet. Irdsban kell rogziteni az Ovodapedagdgusoknak: a kirandulds helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhato idépontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik
neveit.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelétestiilet elfogadasaval, az 6vodai Sziiléi
képviselet véleményezésével és a fenntartd egyetértésével lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott krben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatoi

Jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevelotestiilet

az dvodavezetd

a sziiloi képviselet

a jogszabalyi kitelezettség

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziilok teljes korét is tajékoztatni
kell. Tajékoztatas forméja: dokumentaltan csoport sziil6i értekezleten.

Sarbogard, 2019. augusztus 28.

intézményvezetd

40



Séarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2019
Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tébbszori modositasat kdvetden 2019. év augusztus ho 28. napjan a
nevelbtestiilet altali elfogadéasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A modositast az
Alapité Okirat médositasa, féréhely bévités, 0j statusz létrehozasa, és térvény moédositas
indokolta térvényi eldiras szerint.

Sarbogard, 2019. augusztus 28.

Intézményvezetd
P.H.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat mddositasa tekintetében véleményezési jogaval élt az
Ovoda sziil6i szervezete.

Kelt: Sarbogard, 2019. év augusztus hénap 28. nap

szil6i szervezet elndke/képviselbje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasat a neveldtestiilet 100% aranyu ,.igen”
szavazataval, (Sarbogardi Zengé Ovoda 2019/ 4. sz. Jegyzékonyv) a neveldtestiilet véleményével
1./2019.sz. hatérozataval elfogadta.(férdhely bovités), valamint (Sarbogardi Zengd Ovoda
2019/5. sz. jegyz6konyv) 2./ 2019. sz. hatdrozataval a tovabbi médositést elfogadta.

Sarbogard, 2019.év augusztus hénap 28.nap

alkalmazotti kozdsség képviseldje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél
a fenntartéra, a miikédtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd az egyetértési jogat
gyakorolta.

Sarbogard, 2019.év . hoénap . nap

fenntartd
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1. szamu fiiggelék

A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének médositasa

A médositas hatalyos: 2015. szeptember 1-t6l

A modositas a kovetkezd fejezetre vonatkozik, sziikségességét az intézményvezetd helyettes
személyében tortént valtozas indokolja. A 6. és 7. bekezdés (doltbetlis rész) kikeril a
dokumentumbol a 20. oldalon. Jelen esetben, mivel az intézményben az intézményvezeté Huszarné
Kovacs Marta és intézményvezeté helyettes Boros Mihalyné (korabbi kozalkalmazotti tanacs
elndke) rendelkezik kozoktatas vezetdi végzettséggel értelemszerlien aktualitasat vesziti.

A nevel6testiilet a médositast 2015. aug. 25-én elfogadta, a sziil6i szervezet véleményezte.

Mivel a fenntartéra, mint mikodtetére, a modositds nem jelent tobbletkoltséget, ezért nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gvakorolja.

IX. Az intézményvezeté vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a vezetot helyettesito személy az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-helyettes
helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto helyettesitését teljes feleldsséggel az
dvodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal frasban adott megbizas alapjan torténik.
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Irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezetét a kézalkalmazotti tandes elnéke, tovabba
tagja helyetiesitheti.

Az évodavezetd-helyettes tartos tdavolléte esetén a feladatkirébe tartozé teenddket adott megbizds
alapjan a kozoktatdsi vezetd végzettséggel rendelkezé ovodapedagégus végezheti el a szekhelyen.
A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetdje altal kijelolt o6vodapedagogus
latja el a tagévoda vezetojének feladatkorébe tartozo feladatokat megbizas alapjén.

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

a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakéri leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 06.30 6ratdl 07.30 6raig, illetve a 15.30 6ratdl 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozéd ovodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetéi irodaban kifiiggesztésre keriil.

2015. augusztus 25.

Huszarné Kovacs Marta
intézményvezetd
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2. szamu fliggelék

A Sarbogérdi Zengd Ovoda SZMSZ-ének modositésa:

A modositas hatalyos: 2017. szeptember 1-t8]

A modositas a kivetkezo fejezetre vonatkozik. sziikségességét jogszabalyvaltozas indokolja. A
dokumentum a 23. oldalan a Sziil6i szervezet véleményezési jogkorébol kikeriil a Pedagdgia
program, és a Hazirend véleményezési joga. Helyette az (Nkt.72.§.) alapjan a Pedagdgiai
programrol, €s Hazirendrdl tajékoztatast kap, széveg rész keriilt bevezetésre. A médositast a 2011
¢vi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél 72.§-nak modositasa indokolta.

Mivel a fenntartéra, mint miikodtetére, a modositdas nem Jelent tobbletksltséget, ezért nem
szilkséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2017. 08. 28.
Huszarné Kovacs Marta
intézményvezetd
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3. szamu fliggelék
A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének médositasa:

A mddositas hatalyos: 2018. szeptember 1-t6l
A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:
- Alapité Okirat szama (hatalyos) kézlése az alapadatok fejezetben
- II/1. pont rogzitése hatalyon kiviil helyezve: Az évoda vallalkozési tevékenységet nem
folytat
- férbhely bévités (1étszam adatok)
- eredménytelen intézményvezetéi palyazati eljaras esetén a vezetdi megbizas rendje (VIII.
fejezet)
- katasztrofa esetén a Honvédelmi intézkedési terv-re valé hivatkozas (XVI. fejezet)
- Kapesolattartas kiilhoni 6vodakkal (XII. fejezet)
Szakmai tevékenység indokolta:
- kapcsolattartas megyei, illetve orszagos szakmai szervezetekkel (XII. fejezet)
Fenntartéi javaslat:
- azlizemorvossal kotstt megallapodasra jogosult fél az intézmény (XIV. fejezet)
Mellékletben: -
- modosultak a munkakéri leirasok (hatélyos Jogszabalyok, és célszeriiség alapjan)
Mivel a fenntartéra, mint miikodtetére, a modositas tobbletkoltséget jelent, ezért sziikséges, hogy

egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.
Huszarné Kovacs Marta

intézményvezetd
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4. szamu fuggelék
A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének médositasa:

A modositas hatélyos: 2019. szeptember 1-t6]
A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:
- Alapité Okirat médositasa: férohely bovités (1étszam adatok, gyermek, személyi)
- IL fej. Intézményi alapadatok c. Bekeriilt az intézményben hasznélt bélyegzok
lenyomatanak felirata
- intézményvezetdi palydzati eljaras esetén hatalyon kiviil helyezve,(VILfejezet), a sziiloi
szervezet, és (X. fejezet) és nevelotestiileti véleményezési jog (X1. fejezet) Nkt. 68. § (1)
bekezdése alapjan, amelyben immar nem szerepel vezetdi megbizast megelézo
véleményezési kotelezettségre utald szakasz. A nevelStestiiletnek a vezetdi
palyazatokkal kapcsolatos véleményezési jogat a 2019. évi LXX. torvény 33. § (1)/f
szakasza torolte.
Mellékletben: -
- jogszabdlyok hatalyon kiviil helyezése, 0j jogszabalyok hatilyossaga az 1. szamu
mellékletben
- mddosultak a munkakéri leirasok (11j statusz létrejott, hatalyos jogszabalyok, és
célszerliség alapjan)
Mivel a fenntartora, mint miikddtetore, a modositas (férohely bovités) tobbletksltséget jelent,

ezért sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2019. augusztus 28.
Huszarné Kovacs Marta

intézményvezetd
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Melilékletek

1. szimi melléklet

Szabilytalansigok kezelésének eljarasrend je

Az Allamhéztartas sz616 2011.évi CXCV. térvény alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
kételes szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.
Intézményiink 6nélloan mitksdé koltségvetési szery. Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat

Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatalanak Gazdasagi Osztalya latja el.

L. A szabalytalansag fogalma

Téagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biinteté-
, szabalysértési- és kartéritése eljaras meginditasara okot adé cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az 4llami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulé valamely

létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat, munkakéri leiras) valé eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Sziandékosan okozott szabalytalansagok

Ide tartoznak:

a félrevezetés,

- acsalas,

- asikkasztés,

- amegvesztegetés,

- alopas,

- aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbél szarmazé szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megelézésével kapesolatosan az intézmény vezetSjének feleléssége,
hogy:
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- A jogszabalyoknak megfeleld szabéalyzatok alapjan mikodjon az intézmény.

- A szabélytalansagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel.

- Szabdélytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen.

- A szabilytalansag korrigalasra keriilion annak a mértéknek megfelelden,

amilyen mértéket képviselt a szabélytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- Hozzdjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok ~ sériilésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, illetve megeldzéséhez,

- Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilénb6z8 eldirdsok sériilése, megsértése
esetén a megfelel6 allapot helyreallitasra keriiljon,

- A hibak, a hidnyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

- A felelésségre fény deriiljon,

- Az intézkedések megtdrténjenek.

A szabalytalansdgok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata.

IL. A szabalytalansigok megel5zése

A szabélyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadélyozasa elsédlegesen az
intézmény vezetdjének a feleldssége.

Az intézmény vezetdje felelos a feladatai ellatdsahoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapité okiratban eldirt
tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott kovetelményeknek megfelelé ellatdsaért, az
intézmény gazdalkodaséban a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kovetelményeinek az
€rvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjéért, az intézményi
szamvitel rendért, a folyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso

ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.
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II1. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet, a munkavallal6 és a munkaltato részérdl egyarant.

l. Ha az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagok. koteles értesiteni:

- Az ovoda vezetdjét,

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

- A felettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talalja
a szabdlytalansigot, ugy errdl értesiti az intézmény vezetdjét, akinek kotelessége gondoskodni
a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetében a sziikséges eljarasok

meginditasarol.

2. Ha az évoda vezetdje, illetve a gazdasagi egység vezetSje észleli a szabalytalansagot, a
feladat, a hatéskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigalasara, megsziintetésére.

3. Amennyiben az intézmény bels6 ellenére ellendrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl és belsé kontrollrendszerérdl
sz6l6 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfelelden kell eljarnia. Az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendr megallapitasai alapjan, az

intézkedési tervet végre kell hajtani.

4. Ha kiilso ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az ellendrzési
jelentésében, akkor a biinteté-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérzd
szervezet mikddését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozé

megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.
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IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:

1. Biintetoeljaras

A biintetd torvénykonyvrol sz616 2012.évi. C.tv szerint biincselekmény az a szandékosan vagy
—ha atdrvény a gondtalan elkévetést is biinteti — gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvénybiintetés kiszabasat rendeli.

A biintetéeljarasrl sz6l6 2017. évi XC. tv. kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a
nyomozohat6sagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast
meginditani. Hivatalos személy koteles a hatéskorében tudomaséra jutott biincselekményt
feljelenteni.

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

2. Szabalysértési eljaras

A szabélysértésekr6l szolo 2012. évi. II. tv. szerint, szabalysértés az a jogellenes
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, amelyet torvény,
kormanyrendelet vagy o6nkorményzati rendelet szabélysértésnek nyilvénit, s amelynek
clkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrény fenyeget. A térvény masodik része
foglalkozik részletesen szabélysértési eljarassal. A 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljards, feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatésag részérdl eljaré személy

¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi. II. tv. kimondja, hogy aki masnak jogellenesen
kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy tgy jart el,
ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhaté. A kértéritési eljaras meginditasara a polgéri
perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. tv rendelkezései az iranyadok.

Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szol6
2012.évi. I tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

megfeleld rendelkezései.
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4. Fegyelmi eljaras, illetve felelosség

Fegyelmi eljards, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv. illetve Kjt. Megfelel6
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelds a szilkséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
(pl.: buntetd- vagy szabalysértési tigyekben) 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 tigyekben) az
intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallds tisztazasara. A vizsgalatban vald
részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils§ szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasara. A vizsgdlat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre
tébbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag megallapitdsat kovetden a felelosség
elddntéséhez, vagy a hasonld esetek megelézése érdekében sziikséges intézkedések

meghatdrozasahoz nem elég a rendelkezésre all6 informacio.

V. Intézkedések, eljariasok nyomon kivetése
Az intézmény vezetSjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran, nyomon kéveti:
- Az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott déntések és a meginditott eljarasok
helyzetét.
- Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtésat.
- A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ..szabalytalansag-
lehetéségeket” hasznositja, (a hasonld témak, kockézatok meghatarozasa)
informdciot szolgdltat a belsd ellenérzés szamara, elosegitve annak a
folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési

folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatést.

VL. A szabilytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezetdjének feladata a szabélytalansigokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran:

1. Gondoskodik a szabalytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly

szabélyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl.
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2. Egy elkiilonitett, a szabélytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddé irasos dokumentumokat.

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket.

4. A palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési elbiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurépai Uni6 Strukturalis Alapjai és a Kohézids Alap tamogatasainak
fogadasahoz kapcsolodé pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek hatalyos
eldirasait.

VIL. Jelentési kotelezettség

A bels6 ellendr altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzétinek
intézkedési tervet kell készitenie 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan. Az intézmény
vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben szdmot kell adnia a belsé ellendrzés altal tett
megallapitdsok €s javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az
ellenérzési megallapitasok és hasznosulasinak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo6 javaslatokrél. A belsé ellenérzési kotelezettség, az ellendrzést végzs
személy jogalldsa, feladatai 370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet szabalyozott. Intézményiink
Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait
Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalya litja el. A Sarbogardi
Polgarmesteri Hivatal Belso Ellendrzési Kézikonyv 2017. —ben foglaltak- szabalyozas- kiterjed
a Sarbogardi Zengd Ovodéra is. A 370/201 1.(XIL31.) Kormanyrendelet 15.§.(4) bekezdése
alapjan ,,A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belsé ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv, vagy az iranyito szerv éltal kijelolt
szerv végzi. Ettdl eltémi csak a fejezetet irdnyitd szerv vezetéjének irdsos jovahagyasaval

lehet.”
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Munkakori leiras mintak

()vodapedagégus munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

Az 6vodapedagégus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Kézalkalmazott neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkaltato székhelye:
Sarbogérdi Zengé Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengo Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:

Kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

229/2012 (VI111.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikadésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. 6rvény kdznevelési intézményekben
ortend végrehajtasardl

[5/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézménvek mitkdésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hézirend

Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd 6raszimat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az
ovoda vezetoje.

Feladatait a hatdlyos jogszabdlyok, koznevelési torvényben, valamint végrehaijtasi
rendeletekben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi pedagégiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.
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Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sorén egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi nevelé munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn kteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydz6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egylittmilk6dik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozd
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkélesi védelmérél, személyiségének
fejlodésérol.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben lévo gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségitk megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarél meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved., vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eléiras szerint)
Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasinak
megelézéseben.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatiséara.

A szilloket €és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévésa vagy fejlddésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az dvodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcesolatban:
Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id8, eszkozok, élmények biztositasarél a
kiilonbozd jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgdsos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit6, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
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Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasardl.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, epitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkszokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szémara a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevekenységét, 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 nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjénak tervezésében, és
ertékelésében gyakorolja a nevelétestiiletet megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjin az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelé-oktaté ovodapedagégus tarsaval kozisen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékel; a gyermeki személyiség
fejlddési vonalat, és errdl az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrél az eldirdasok
szerint tdjékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlédése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megéllapitisahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Szakmai napokon, férumokon elézetes engedély alapjan részt vehet.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadéi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:

Kételes megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kézosségi
egyittmiikodés normait.

Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat onmagara nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlodési napld, mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)

A pedagdgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és miksdésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az Ovodavezetd utmutatasa szerint
végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind&ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Az 6voddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon. Ha munkédjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tivolmaradasat jelezze intézményvezeté helyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szamara.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek — baleset megelozés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilonbozd
berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak, valamint az udvar még
biztonsagosabba tételére.

- Az dvodaépiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetsi
engedéllyel hagyhatja el. Azok idpontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodai nevelési feladatokbol az 6vodapedagégus kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6 utmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartasa

- Elbadés, beszamol6, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

- Jegyz6konyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidés tevékenységek

megszervezése

- Palyazatirasban val6 részvétel

- Tovabbtanuldk segitése

- Hallgatdk gyakorlatanak vezetése

- Leltdrozas, selejtezés elokészitése

- Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felel6s

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

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait,
ligyeit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkavillalo kdteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanisitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
el6.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkak®ri leirasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard,  év hé nap
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Kozalkalmazott Intézményvezet

()vodapedagégus- gyakornok munkakéri leirasa

A munkiltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezets.
Az 6vodapedagégus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6éra
A munkaltaté székhelye:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Székhelye

Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabélyok:
Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL térvény
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl
229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési mtézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl
326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl szola 1992, évi XXXIII. torveny kznevelési intézményekben
orténd végrehajtasarol
15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények miksdésérd|
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program
SZMSZ
Hézirend
Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartésa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kételezé draszamat a mindenkor érvényben 1évé Jogszabily alapjan hatdrozza meg az évoda
vezetdje.

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, kéznevelési torvényben, valamint végrehajtési
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altaldnos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

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

A szill6k koz6sségével egyiittmiikddve végzi nevels munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:
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egylittmiikddik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyogypedagdgussal, logopédussal, pszicholégussal, védénével, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kévetelményét a gyermekkel kapesolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozast, illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitisarol meggy6z8dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ elbiras szerint)
Kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kériilmények  feltrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasinak
megeldzésében.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapesolatban:
Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasarol a
kiilonboz6 jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgdsos jatékokat, a szerepjitékokat, az épitd, konstrualé Jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

Minden nap gondoskodik arrél, hogy a mese. a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésénck formalasarol.

A gyermeket a rajzoléassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

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

LehetSveé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozast.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjénak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiiletet megilleté jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket neveld-oktaté 6vodapedagégus tarsaval kozosen):
Iranyitja, 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 naploban feljegyzést készit, melyrél az eldirdsok
szerint tdjékoztatja a sziildket. A gyermek fejlédése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A kijeldlt gyakornoki idészakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospitdl a példaértékii feladatvégzést tandsité 6vodapedagdgusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben valé részvétel Gtjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kéoteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi
egyiittmikodés normait.
Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagédra nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozé
vezetdl utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)
Eletszemléletében torekedijen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztrécids feladatokat (csoportnaplé,
egyeni fejlédési naplo, felvételi és mulasztasi napld, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és milkodésével kapesolatos — kiotelezé
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az dvodavezetd Gtmutatasa szerint
végzi.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznédljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaraddsat  jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszé€lyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szamara.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek — baleset megel6zés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbizo
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak, valamint az udvar még

61



Séarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2019

biztonsagosabba tételére.
- Az dvoda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok id8pontjat kételes bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodapedagégus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagdgiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

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

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és megtartésaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:
Séarbogard, év hé  nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras 1.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezeté.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakér: évodatitkar
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megéllapitaséra a munkaltaté jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
Torvényi vonatkozas:
Kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIII. térvény
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
229/2012 (V111.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
Pedagégiai program
SZMSZ
Hézirend
Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakdr célja: A Sarbogardi Zengé Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, és
archivélasi feladatok ellatasa.

Fobb felel6sségek és tevékenységek:

bonyolitja a kimend és bejévé munkaiigyi, gazdasagi, miiszaki postazasi feladatokat

fénymasolja, flizetben vezeti, rendszerezi a szamlékat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet analitikus

nyilvantartasaval

e vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Exeltablazat)

o clOkésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltablézat)

e el6késziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezettetésének kérését, jelzi a fenntarto felé (gazdasagi osztaly megbizott
iigyintéz6jének)

o felvezeti a KIRA-adatszolgaltatast,

- azintézmény feladatellatasi helyeir6l beérkez szabadsag és valtozas jelentéseirdl sz6l6
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hatdridére tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé

e © o o o o
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- kinevezések. dtsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok el6allitasa

- szabadsagkalkulacio felvezetése (eldzetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, az atvételek igazoltatasa, egyéb

juttatasok nyilvantartisa (munkaruha, egyéb juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagdgus igazolvanyok, nyilvantartasat

az éves ado bevallasokkal kapcsolatos ligyintézés (e-adatok, informaciok folyamatos

nyomon kovetése)

lizemorvosi beutaldk elkészitése, alkalmassagot igazolé iratok nyilvantartdsa

részt vesz munkaiigyi adminisztraciés anyagok szamitogépes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositdsaban

- KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildstt) személyi nyilvantartds (alkalmazott,)
korrekcidja

- KIR2 0j dolgozo felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- munkavallaléi baleseti jegyz6konyv felvétele

szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért feleldsséggel tartozik

lebonyolitja a kiilonb5z6 beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet, hidny esetén rendelést ad le, melyet el6zetesen egyeztet
a vezetovel, helyettesekkel, és megbizott feleldsokkel (irodaszerek, tisztitoszerek, egyéb
karbantartashoz sziikséges eszkdzik)

kezeli a munkaiigyi nyilvantartasokat, az alkalmazottak személyi anyagait, pélyazati
anyagokat

Jegyzokdnyveket készit, értekezletekre elkésziti a sziikséges dokumentumokat (jelenléti iv,
hozzajarulasi nyilatkozatok stb.)

Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsolodoan alkalmanként kiilon indoklas alapjén
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezet6 megbizza. (pl. felhivas,
tdjékoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartja a jogszabilyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

a rabizott ovodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik

az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelésséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés:

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (irodaszerek)
beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése:

rendkiviil koriiltekintdé médon kezeli az 6voda dolgozéirdl és a gyermekekrdl szoélé
nyilvantartasokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, egyéb
mas esetben is a hatdlyos jogszabélyokban foglaltak szerint jar el
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¢ a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérsl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

¢ cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a szamlaval
e intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartds elvégzéséro|

e villanyérak, vizora, gazora allasok régzitése havonta

Kapcsolatok:
* az dvoda dolgozojaként j6 munkakapcesolat kialakitdsara torekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman
¢ a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tandsit,
megbecsiili kollégai munkajat
e az intézmény fenntartdséval tizemeltetésével kapcsolatos ligyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK iigyintéz6jével, a gazdasagi osztaly igyintézoivel, miiszaki
osztaly szakembereivel,
- lzemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerzédésben allo
felekkel,

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az aldiras napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirdsban foglalt feladataimat és felelésségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkdr gyakorldja altal adott utasitasok

megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard. év. hoénap nap

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras 2.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja az intézményvezeto.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakér: 6vodatitkar

Heti munkaid6: 40 6ra

A napi munkaidd, munkarend megéllapitasara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes kéz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes kioz 3.

Térvénvi vonatkozas:

Kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésro| sz616 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakér célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, és
archivalasi feladatok ellatasa.

Fobb felel6sségek és tevékenységek:

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejévo postazasi feladatokat

részt vesz pedagogiai, taniligy-igazgatdsi és adminisztracios anyagok szamitogépes
vezetésében- KIR2 nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositasaban

KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (gyermek) korrekcioja
KIR2 uj gyermek felvitele, oktatdsi azonosité (OA) igénylése, megsziintetése, adataik
naprakész vezetése

értesités jogviszony keletkezése, megsziinése jegyz6 fele, érintett pedagogusok fele

6vodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitisa az illetékes szerveknek (Oktatési

Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagdgiai Szakszolgalatok)
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- az SNI és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett
pedagbgusoknak atadja 1pl. az irattarba helyez, tablazatban Gsszesiti adott nevelési évre a
szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idépontjukat nyilvantartja, lefolytatia a veliik
kapcsolatos levelezést az intézményvezetd helyettesek kdzremikodésével, az adott
gyermekekre vonatkozoélag kigyijti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényt (
szakos, és Oraszam)

- gyermek baleseti jegyzokonyv felvétele sziikség esetén KIR2-ben, kisebb sériilés esetén

belsé dokumentalas formanyomtatvényon, jegyzékonyvek atadasa az érintett sziilének

- segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében (oktoberi, majusi) adatok
gyljtése a feladatelletasi helyekrél KIR2 rogzités, nyomtatas

- szakszerlien vezeti €s tdrolja az irattari anyagot, melyért felel6sséggel tartozik
- kezeli a taniigyi nyilvantartasokat,

- gyermekek adatainak nyilvantartasat (logopédiai, gyégypedagdgiai, csoportos, HH, HHH
gyermekek hatarozatok)

- gyermekek beiratdsanak, kiiratdsanak adminisztracios {igyintézésének el6készitése
(Jelentkezési lapok, hozzajarulsi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

- részt vesz az intézményi dokumentumok (hazirend, pedagdgiai program, SZMSZ stb.)
eloéllitasaban (gépelés, szerkesztés, nyomtatas)

- Ovodai dokumentumok el64llitasat koordinélja, és a sziikséges dokumentumokat atadja az
érintett pedagégusoknak - biztositia nyomtatott formaban (csoportnaplék, felvételi

mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékelését szolgalé dokumentum)

- akdtelezd 6vodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikséges példanyban (ElSjegyzési naplo,
torzskdnyv, 6vodai szakvélemény.. stb.)

- z0ld 6voda, tehetségpont palyazatokkal kapcsolatos iratokat kezeli, tovabbitja és archivalja

- Ovodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelslt évodapedagdgussal,
kapcsolatot tart az eléadokkal

- mindsitési eljardsok sordn az adminisztracids feladatokat ellatja (el6késziiletek,
Jegyzdkonyvek szkennelése, iktatdsa) a bizottsagi tagokat fogadja

- tovabbképzésekkel kapcsolatos iigyeket intézi (jelentkeztetés, informaciod 4tadds) az
intézményen beliil szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket fogadja,
informaciot nydjt szamukra

- kozdsségi szolgalatra jelentkezett didkokat segiti, az adminisztracios iigyeket intézi
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- a havi - gyermekeket, sziiloket érinté - programokat egyezteti a vezetdség tagjaival,
tdjekoztatot készit, és a helyben szokasos modon kozzé teszi

Rendszeres munkakéri feladataihoz kapcsolédoan alkalmanként kiilén indoklas alapjan
kdteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl. felhivas,
tajekoztatok készitése aktualis események kapcsan)

Kiilonleges feleléssége:

* munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

* arabizott 6vodakulesokért teljes feleldsséggel tartozik (irodaban elhelyezett)

® az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

* a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegévasukrél gondoskodik

Tervezés:
* a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogybeszkozok (irodaszerek,
nyomtatvanyok) beszerzésére

Bizalmas informiciok kezelése:

e rendkivill koriiltekintd modon kezeli az 6voda dolgozéirdl és a gyermekekrdl szélé
nyilvantartasokat

* a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
mas esetben is a hatélyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

* a gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsd életérsl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellendrzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1évé gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizélja, tankdteles gyermekek nyilvantartasanak ellenérzése, aktudlis informaciok
kozlése falivjsagokon

Kapcsolatok:

- az 6voda dolgozojaként jo munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos iigyintézések
folyaman

- a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tandsit,
megbecsiili kollégai munkajat

- azintézmény taniigy igazgatasi teenddivel kapcsolatos tigyviteli és egyébfeladatok ellatasa
érdekében:  kapesolatot tart az Oktatasi Hivatal ligyintézéjével, a Pedagdgiai
szakszolgalatok szakembereivel, gyégypedagdgusokkal, véddéndkkel, és egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban 1év6 hivatalos személyekkel (gyédm, neveldsziilok, csaladsegitd
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

- adatvédelmi tisztviselovel val6 kapcsolattartas

- miivel6dési haz vezetdjével kulturalis programok szervezése esetén

- kapcsolatot tart kiadokkal, nyomdakkal

- uszodaval
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- szinhazakkal
- alapitvanyokkal
- kozosségi szolgalat révén megéllapodast kotott intézményekkel

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az alairis napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri lefrasban foglalt feladataimat és feleldsségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi €s fegyelmi felel6sséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaéltatéi jogkor gyakorldja altal adott utasitisok

megtartasaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint végzem.

A munkakaéri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, év. honap nap

kézalkalmazott intézményvezetd
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezeté.

Kozalkalmazott neve: ...........oocovivviniiniiiiiiiiiieien,
Munkakor: pedagogiai asszisztens
Heti munkaidé: 40 6ra
A napi munkaidé, munkarend megéllapitdsara a munkaltaté jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Térvényi vonatkozas:

Kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

229/2012 (V111.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Héazirend

Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A pedagogiai asszisztens a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, az
intézményvezeté utasitisai alapjan, ha ezen megbizatisait elvégezte az intézményvezeto
helyettes, és a csoportjaban dolgozé évodapedagogusok iranyitasaval litja el.

A munkakér tartalma:

Nyolcéras napi munkaidejének felében (déleldtt) a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast 14t
el, a masik felében adminisztraciés munkat végez. Intézi, és naprakészen nyilvéantartja az
¢tkezési kedvezményeket, normativ tamogatasokat, KIR2 személyi nyilvéantartast, és egyéb
feladatot, amivel az intézményvezetdje megbizza. Az 6vodatitkar tavolléte esetén megbizas
alapjan ellatja az 6vodatitkari feladatokat.

A csoportban t8ltott id6 alatt az 6vodapedagogus (tmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényii gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermek) mésrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol hatélyos jogszabaly szerint hatranyos €s halmozottan hatranyos gyermekek
gondozasa a f6 feladata.
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Feliigyeli az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartaséra, a helyes szokasok kialakitaséra.

Rendszeresen tdjékoztatja az 6vodapedagégust a gyermekek fejlédésérsl, magatartasukrol, az
eredményekral.

Aktivan részt vesz az dvodai programok elSkészitésében és szervezésében: kirandulasokon,
Uszétanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadéorakon.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezet6é megbizza.

Reggelente a bejard gyermekek bekisérése az autobuszmegéllobdl az évodaba, délutdn az
6vodabol az autébuszmegalloba sziikség szerint az adott intézményben, illetve az évodak
kozotti utaztatds sorén kiséroje a gyermekeknek (székhely —tagovoda-telephely kozott)

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérol az Gvodapedagogusok iranymutatasa szerint.

Munkéjat az intézményvezet6 altal kijeldlt 3 6vodai csoportban végzi. Ettsl eltérd megbizast
az intézményvezeté adhat pl. egyéni banadsmad figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy
mas  specidlis  figyelmet, gondozast igénylé gyermek vonatkozasaban.) Az
6vodapedagogusokkal (6 f6) dsszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatairdl, pontos idobeosztéssal, a csoportok napirendjéhez igazodva.

Az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, kiilsndsen a kiemelt gyermekek gondozéasaban, hogy
megfelelen tudjanak részt venni a kiilsnbsz6 foglalkozésokon, mely nagyban hozzéjarul
fejlodésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 8ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkdzok hasznalata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
szitkséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyerekek utcai kozlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi Utmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Az ovoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai életérél a sziilsknek tijékoztatiast nem ad, oket a megfelelo
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezé.

Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalatéért. Sajat feladatait az intézményvezetd utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi eléirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek szerint.
A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem alad esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informdcidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat /dolgozoi, gyermek,
sziil6i/ csak a szitkséges mértékben — az dvoda vezet8jének vagy helyetteseinek utasitdsara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:

- naponta dsszesiti és megrendeli az étkezéseket

- elszdmolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

- intézi, €s naprakészen nyilvantartia az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat, kérelmeket

- vezeti és leadja a havi étkezési Gsszesitoket

- kapcsolatot tart a Gazdasagi osztély szakemberével, az étkezés lizemeltetését biztositd
cég élelmezésvezetdjével.

- tajékoztatja az intézményvezetdjét, ha a sziilé elmulasztja az étkezési téritési dij
befizetését, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.(hivatalos levél a sziilének, melyben
kéri a tartozas minél hamarabbi befizetését.)

Kiilonleges felelossége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt

eloirasokat .
Ismerje az intézmény alapdokumentumait. Munkajit a torvényesség és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabalyzat stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, az intézményvezetdi utasitidsok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekre vonatkozé szabdlyokat is betartatja. Napi munkdjaban rendszeresen
egylittmiikddik a csoportban dolgozé dévodapedagogusokkal az intézményvezetdvel.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasét jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirast egy példanyat atvettem:
Déatum: Sarbogérd, év. ho nap.

72



Séarbogardi Zengo Ovoda SZMSZ2019

Kézalkalmazott Intézményvezetd

Dajka munkakori leirasa

A munkakdér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezeté.

Kozalkalmazott Nneve: .....oovvviines i

Munkakor: dajka
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengé Ovoda

Torvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A dajka a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, az intézményvezeté,
intézményvezeto helyettes, és a csoportjaban dolgozé ovodapedagogusok iranyitasaval
litja el.

A munkakor tartalma

Legfiobb feladata

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az dvodapedagogusok altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozaséaban,
dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
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A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
¢érdekl8d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld, gondozé munkéjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladaténak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és
vildgnézeti meggy6zddésének megfelel nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositdisa

Gondoskodik a gyermekek hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

Kozremikddik a gyermek testi épségének megdvéasaban, erkolesi  védelmében,
személyiségének fejlodésében.

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

A gyermek €letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajétittatasaban, és térekszik azok betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelSmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Gondozasi teriileten a sziil9 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartdsarél.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi elbirasok alkalmazasara.
Ellitia az els6segélynyujtissal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl, hianypotlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritdsi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosok tisztantartasarél, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztéantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérél, mosasba keriilésérél, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérdl.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérél,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények dpolasarol, gondozasarél, locsolasarsl,
sziikség szerinti atiltetésérdl.
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Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szOnyegek, labtorlok portalanitasardl, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétél fiiggéen elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitasarél, valamint a raditorok maogotti
szennyezddések eltavolitasardl.

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

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir pétlasarol.
Gondoskodik a mosd6k naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasardl, illetve a HACCP
eldirast betartva jar el.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket koveten segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zérva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek 6nkiszolgélasaban, tevékenységében
aktivan kdzremiikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartdsiban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapesol6dé teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit az Gvodapedagdgusok Gtmutatasai szerint.

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

A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt, és utan, illetve sziikség szerint.
Segitséget nyujt a gyiilekezés és tdvozas alatt a folyoséi 6ltézében.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd, ¢és intézményvezetd helyettesek, megbizott felelésok és az
ovodapedagogusok Utmutatésai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedag6gusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonségos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kizremiksdik.

Ugyel a balesetek megelzésére.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fertozé betegség esetén a fokozott
egészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Kateles tdjékoztatni az intézményvezetdt arrél, ha a munkateriileten karbantartést igényld
allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hiba bejelentd fiizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirasokat.

A munkarend alapjin — az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az dramtalanitast, és a riasztd beiizemelését.
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Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

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

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kiltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat. Az ¢voda belsd életére vonatkozéd értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tlmenden alkalmanként kiilén indoklés alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat,- mely az 6voda érdekeit szolgalja,- amelyekkel az

intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
Az 6voda belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az

intézményvezeté helyettesnek, - kollégajdnak,- hogy helyettesitésérdl idében

gondoskodhassanak.

A Munkavillal6 kételes munkatérsaival egyiittmiikadni, és munkdjat Ggy végezni, valamint
altalaban olyan magatartst tanGsitani, hogy az maés egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elo.

A munkak®éri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év. hé  nap.

Kozalkalmazott Intézményvezeto
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Konyhai dolgoz6é munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeté.
Kozalkalmazott neve: ............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeie,

Munkakér: konyhai dolgozé
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaid6, munkarend megallapitdsara a munkaltaté jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sérbogardi Zengo Ovoda

T6rvényi vonatkozas:

Kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol
Intézményi dokumentumok

Pedagoégiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
Kozegészségiigyi jogszabalyok

HACCP rendszer elGirasai
Munkavédelemrél sz616 jogszabalyok

A munkakéri leirisban foglaltakat 6nalléan, a felettes vezetdk iranyitasaval litja el.
Munkiéjaval segiti az 6voda zavartalan mikddését, az 6vodai napirendhez igazodva végzi
feladatait munkaidé beosztasa szerint.

Felelés a talalo melegité konyha szabalyszerli mitkodéséért, a gyerekek és a dolgozok
egészséges étkezéséért, leltarban szereplé konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ elbirasainak maradéktalan megtartasaért.

Az elektromos drammal, vizzel valo takarékossagért.

Munkdjanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztitd, ferttlenitd szereket elbiras szerint.
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Ellatja az alabbi feladatokat:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszer(len elokésziti. Etelkdstolast végez, esetleges rossz
mindség esetén azt azonnal jelzi a megbizott vezet6nek, (feleldsnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi felel6sséggel tartozik az &tvett nyersanyag minél gazdasigosabb
felhasznalasaért.

Az étkezést szolgaltaté Kft. konyha altal szallitott élelmiszerek atvétele, az ételek
sz€tosztasa a csoportok szamara.

A megbizott vezetd irdnyitasa szerint biztositja a konyha miikodését és végzi a
feladatait.

Biztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhéra szallitott ételek megfeleld kezelésérsl /melegen tartasardl/.
Megfeleld méreszkozzel meggydz6dik az ételek héfokarol, melyré]l dokumentaciot
is készit. (HACCP eliras szerint)

Feladata az ételek megfelel$ adagolasa.

Naponta a konyhéra szallitott ételekbél koteles az erre a célra hasznalatos tivegekbe
¢telmintdkat tenni, €s azokat a hiitészekrényben 3 napig megdrizni.

A Kkiiiritett ételmintas iivegeket kitisztitja, fert6tleniti.

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

A tizdrait kiosztja a csoportoknak, felszolgalhaté allapotban atadja a dajkaknak.
Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgalhatd allapotban atadja a
dajkaknak.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagolasardl, felszolgalhaté allapotban 4tadja a
dajkaknak.

Felel az evéeszkozok, tanyérok, edények higiénikus eléirasnak megfelelo
mosogatasaért €s taroldsaért, felel a konyha és a konyhahoz tartozé helységek
tisztasagaért, valamint az lizemeltetéséhez szitkséges eszkozok biztositasaért.

Az ételhulladékot a kijeldlt taroloba helyezi, jelzi a vezetének (felelésnek), ha a
tarolo megtelt, a tarold edény cseréjét kérelmezi.

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld konyhai
eszk6zok €s berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

Feladata az edények és az étkezéshez hasznalt eszkozok mosogatasa, valamint a
melegitokonyha és mellékhelyiségeinek takaritasa.

Azonnal jelzi a konyhai miiszaki eszkdzok (pl. hiité) meghibasodasat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A szitkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eléirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
¢lelmezés biztonsagi oktatison.

Betegsége miatti akadalyoztatasét azonnal jelzi a megbizott vezetd (felelos) felé.

Munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat, munkakozben ékszereket nem visel.
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Szigorhan betartja a konyhai €s személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése elott, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kteles kezét tisztara mosni és
fert6tleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogatja, és
helyére teszi.

A szallito  edényeket eldiris szerint elmosogatja, 4tadja az étkezést biztosito cég
alkalmazottjanak.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhéhoz tartozé helyiségek folyamatos takaritasat.

Hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb. (HACCP el6iras szerint)

Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkajaban, vezeti az ezzel kapcsolatos

rabizott dokumentaciot.
Idészakonként végzendo feladatok:
- Részt vesz a nagytakaritdsokban, karbantartdsi munkalatok utin t5rténd
takaritasban.
- Felméri a sziikséges konyhai eszkozok allapotat, hidnyét, azok pétlasara jelzést tesz
a megbizott vezet6 (felelds) felé.
Munkakdéri feladatai:
A munkakoéri leirisnak megfeleléen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakérébe tartozé) amellyel a feladatellatasi helyen megbizott vezeté (felel6s)
esetenként megbizza.
A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint
altaldban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne

veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
elo.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leiras egy példanyét atvettem:

Sarbogard, év ho nap.
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kozalkalmazott intézményvezetd

Intézményvezet6 helyettes munkakori leiras

A munkakér felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja és a munkakdr szakmai irdnyitdja az
intézményvezetd.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelezé oraszama 22 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
ovodapedagogus munkakéri leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
ovodai nevelémunkaval dsszefiiggé egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakorik:
Intézményvezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakorok:
Pedagégus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok
Nem pedag6gus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakiér célja:
A koznevelési térvény szerint az intézmény vezetSje vezetdi feladatai ellatisaban valé aktiv
kozremiiksdés.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- akdzalkalmazottak jogallasarol sz016 1992. évi XXXIIL. tdrvény
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol
Alapité okirat
SZMSZ
Az intézmény Pedagégiai Programja
Hazirend
Intézményi szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sdrbogdrdi Zengé Ovoda
Cim: 7000 Sdarbogdrd Mikes Koz 3.
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Az intézményvezeto (6vodavezet6) helyettes feladata:

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

SNI gyermekek nyilvantartisa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
kozremiikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében

Az dvodavezeté-helyettes:

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott Jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat. (szabadsagok kiaddsa, nyilvantartasa)

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kézvetleniil szervezi és iranyitja a dajkék, pedagdgiai asszisztensek munkajat, valamint a
kozfoglalkoztatasban foglalkoztatottak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalatéért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézményvezeté-helyettes felelés:
(001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozolag, illetve intézményi §sszesités)
a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az Ovodai torzskdnyv vezetéséért

statisztikak elkészitéséért

SNI gyermekek nyilvéntartasa, kérelmek tovabbitasa

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartédsaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsé tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai kdnyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

Az 6vodavezetd kiilsn megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

— sziikség szerint végzi az (] felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvantartisanak koordinalaséban, az ebéd megrendelésének Jjovahagyasaban az ezzel
megbizott pedagogiai asszisztens kézremiikodésével;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat az 6vodatitkarral:

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat;
— palyakezdé. tjonnan belépé pedagdgus szakmai munkaéjat segiti;
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a koltségvetés  elStervezésénél  Osszedllitja a  hidnylistat, —egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal

— baleseti jegyzokonyv felvétele

—  koordinélja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagdgusok munkajat, orarendjét

— kapesolatot tart a gyogy testnevel6vel, logopédussal, valamint az 6vodaban oraado,
foglalkozast tarto szakemberekkel

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

o vezeti az eszkdznyilvantartisokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetével,
elékésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

o nyilvantartia és vezeti az étkezdk létszamat a pedagbgiai asszisztens
kozremiikddésével,

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

o elvégzi az Ovodara vonatkozé kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezetd-helyettes ellenorzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

o ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlodésének nyomon
kovetését

e ellendrzi a reszortfelelosok munkajat

e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést

e intézményi delegalt szerepet lat el kijellés alapjan a pedagogiai szakmai ellentrzések
alkalmaval

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkdjara (kivéve a tagovodat)
o abelsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére, beszamol az eredményekrol,
szilkségessé valt javitdsokrol, mikodéshez szikséges eszkozok beszerzésével
kapcsolatos igényekrdl.
A balesetvédelmi eléirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozdsiban az dllagmegovas hathatos betartasara és
betartatasara.
Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait kiteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kelt, Sarbogard, év. ho nap.
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intézményvezetd kozalkalmazott
Intézményvezeté helyettes munkakori leiras

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja és a munkakor szakmai irdnyitoja az
intézményvezeto.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelezé oraszdma 24 ora, melyet gyermekesoportban t6lt el. (Csoportban az
6vodapedagogus munkakéri leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idoben az
6vodai neveldmunkaval dsszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakirik:
Intézményvezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakorok:
Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakrok
Nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kbznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatasdban valo aktiv
kozremikddeés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdsok:

Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tdrvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl
20/2012. (V1L 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol €s a kozney elési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl ¢s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény kiznevelési intézmenyekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagovodaja
7003 Sarszentmiklés Gesztenye sor 1.
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Az 6vodavezet6 helyettes és tagintézmény-vezet6 feladata

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

belso helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése (jelenléti iv igazolasa, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kdzlése 003, 004)

SNI gyermekek nyilvantartdsa, kérelmek tovabbitasa

tovabbképzeésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa

0

0O 0O 0O 0 0 O O

kozremiikddik az értekezletek és egy€éb dvodai rendezvények elokészitésében

Az 6vodavezet6-helyettes, illetve a tagovoda-vezet6

Vezetoi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kézremlkadik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagodgiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezet6-helyettes, illetve a tagovoda-vezeté felelds:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért
a sziildi szervezet mikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséert

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto feladatai:

az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban:

— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinalasdban, a tizorai, ebéd, uzsonna megrendelésének
jovahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

— szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

palyakezdé, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti;
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a  koltségvetés  elotervezésénél  Osszedllitia a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagogusok munkajat, 6rarendjét
kapcsolatot tart a gyoégy testneveldvel, logopédussal, valamint az évodaban 6raado,
foglalkozast tarté szakemberekkel

Tagovodaban:

A tagovoda pedagogiai és taniigyi iranyitasat munkakori leirasa alapjan részben
onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatia a kozponti dovoda irattardba. A
tagintézmény-vezetd aldirdsi jogkdre a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagdvodaban a tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltintetd fejbélyegzével kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzojét kell hasznalni.
Gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkOznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetovel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja ¢és vezeti az ¢étkezok Ilétszamat a pedagdgiai asszisztens
kozremiikddésével,
o §sszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (dvodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)
e elvégzi a tagbvodara vonatkozo kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagoévoda-vezeto ellenorzési feladatai:
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

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

ellendrzi a reszortfelelsok munkajat

ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész ( a sajat tagovoda) mikodésére és pedagdgiai munkdjara, kiilon
intézményvezetd altal megbizas alapjan pedagogiai munkara alkalmanként a telephelyekre
vonatkozodlag is

a belso ellenorzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldand6é problémak jelzésére, beszamol az eredményekrél,
szitkségessé valt javitasokrol, milkodéshez sziikséges eszkozok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol.

A balesetvédelmi eloirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozasaban az allagmegovas hathatos betartaséara és betartatdsara.
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Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait kiteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem é€s megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

kézalkalmazott intézményvezetd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezet6 munkakori leiras

Megbizé: intézményvezetd

Munkakozosség megnevezése: Onértékelési munkacsoport
Vonatkozo jogszabaly:

Kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo61o térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabélyzatok

A megbizott pedagégus a kozds szakmai munkdra. annak tervezésére, szervezésére ¢és
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

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

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, dsszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok megvaldsitisat, Osszeegyeztetési  kotelezettsége van az
intézményvezetojével.

o amunkakozisség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az dvodaban folyo pedagdgiai munka eredményességét
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o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segit kiilonbdzé segédletek
kivalasztasahoz

éves munkaterv elkészitése

éves beszamolé elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

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

hazi bemutatdk szervezése

részt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellenérzését

a munkakdzosségi tagok On- €s tovabbképzése

palyazatok megirasa

O 0 0 0O 0O 0O 0O 0 O

kezeli az intézményvezeto altal adott jogosultsdg alapjan a KIR pedagégiai- szakmai
ellendrzéssel kapcsolatos informatikai feliiletet
Kapcsolattartas formai:

e ¢értekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

¢ informécié atadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagogiai Oktatasi Kézpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé  nap.

------------------------------------- X TS I I A

kozalkalmazott intézményvezetod
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Egyéb megbizatis: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Megbizo: intézményvezetd

Munkakoz6sség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakozosség
Vonatkozé jogszabaly:

Kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol—
Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Héazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagégus a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakdzossége képviseletére jogosult.

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

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, dsszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok  megvaldsitasat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

o amunkakozosség témajaban a tervezo, elemz6, értékeld tevékenységben valé részvétel
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(0]

véleményezi az 6vodaban folyo pedagogiai munka eredményességét

véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, a munkat segitd kiilénbézé segédletek
kivalasztasahoz

éves munkaterv elkészitése

éves beszamolo elkészitése

elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntartd részére

a munkakozsség tagjainak bevondsaval intézkedési tervet készit, (aktudlis egyéni
esethez kapcsolodo)

esélyegyenloségi, ovodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

O O O O

o 0O 0 o

kozremiikodik az ovodai programok alkalméval a felzarkoztatd tevékenységek
megszervezésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelzo rendszer mikodtetése

a munkak6z0sségi tagok 6n- és tovabbképzése

pélyéazatok felkutatasa, megirasa

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

O O 0 0O O 0O O

részt vesz az intézmény érdekeit szolgald szocialis jellegii eseményeken, konferencian,
szakmai napon- az intézményvezeté megbizasa alapjan

Kapcsolattartas formai:

e ¢rtekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informéacié atadas (e-mail, telefon)

e Csaladsegité-és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel valé folyamatos konzultacié
e eset megbeszélések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek.

A munkak®éri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé  nap.
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kozalkalmazott intézményvezetd

Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeto munkakori leiras

Megbizo: intézményvezetd

Munkakzdsség megnevezése: Zold munkacsoport

Vonatkozé jogszabaly:

Koézalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kiznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagdgus a kozds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellenérzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakdzdsség maga hatarozza meg
mikodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakdzdsség vezetdje készit eld a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto6 feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, 6sszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok megvaldsitasat, Osszeegyeztetési  kotelezettsége van az
intézményvezetojével.

o amunkakdzdsség témdjaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban folyd fenntarthatdsag, kornyezetvédelemmel. egészséges

életmoddal kapesolatos pedagogiai munka eredményességét
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o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszk6zok, a munkat segit6 kiilonb6zo segédletek
kivélasztasahoz

éves munkaterv elkészitése

éves beszamolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

jeles napok, programok intézmény szint(i koordinalasa,

kérnyezeti kirandulasok szervezése

hézi bemutatok szervezése, jO gyakorlatok ismertetése

a munkak&zosségi tagok On- és tovabbképzése

zold programokhoz kapcsolodd szakmai napokon, konferencidkon vald részvétel-
intézményvezetdé megbizasa alapjan

o palyazatok felkutatasa, megirasa

0 O o 0O 0 0 0 O

Kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacié atadas (e-mail, telefon)

o Kkiilonbdzé z6ld programokhoz kapcsolodd szervezetek szakembereivel vald
kapcsolattartas

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Séarbogard, év ho nap.

-------------------------------------------------------------------------------- sene

kézalkalmazott intézményvezetd
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Karbantarto, gondnok munkakori leirasa
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

Ko6zalkalmazott NeVE: . ...ttt

Munkakér: karbantarté, gondnok
Heti munkaidd: 40 6ra
A napi munkaid6, munkarend megallapitdsara a munkaltatd jogosult.

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

A munkavégzés helye:

Sarbogardi Zengd Ovoda
Esetenként: ...
Torvényi vonatkozas:
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ
Hazirend
Egyéb intézményi szabalyzatok

A karbantarté, gondnok a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az
intézményvezetd, intézményvezetoé helyettes iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata:
Az intézmény épiiletének, kornyezetének, udvaranak tisztintartasa, eszkozeinek
folyamatos ellenérzése, javitasa.
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Munkaidejének kezdetével ellenérzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen
behatolas, udvari jatékoknal sériilés vagy mas rendkiviili helyzet (rombolas). Azonnali
jelentési kiotelezettsége van az intézményvezet6, illetve helyettes felé, ha hatdésagi
intézkedést igénylo helyzet van, akkor a hibat csak a helyszini szemle utan allitja helyre.
A fébejiratot, és jardat minden nap lesépri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal,
illetve sziikség szerint tisztitja. Télen csuszasmentességrol - a balesetek elkeriilése miatt-
gondoskodik. Az épiilet koriil a szemetet Gsszeszedi, a szemetes edényeket kiiiriti. A
konténert miiszakjahoz igazodva elszillitisra elokésziti, illetve visszahozza a helyére.
Felel az 6voda udvarianak folyamatos rendezéséért/ fiinyiras, rézsak, viragos kertek
gondozasa, kapalas, gazolas, stb/. Apolja az udvarban taldlhaté novényeket, a kiszaradt
novényeket eltiavolitja, és lehetéség szerint potolja azokat. Gondozza a bejaratnal
talalhato sovényt, nyirasukrol és a hulladék eltakaritidsiarél minden esetben gondoskodik.
Rendszeresen feldssa az udvaron lévé homokozokat, jaték eszkozok koriil az esésgatlokat.
A homok allaga szerint locsolja, illetve rendben tartja a tarolékat.

Folyamatosan o6nalloan ellenérzi, és gondoskodik az épiiletben lévé meghibasodasok
kijavitasarol /ajtok, asztalok, székek, égocsere, zarcsere, csapok, sth./. Az 6voda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkarsagon talalhaté hibabejelenté fiizetbdl is
tajékozodik a kollégak altal beirt javitasi igényekrdl. A javitasi munkak kozben az
intézmény vagyon-, tiiz, és baleset és munkavédelmi eléirasokat maradéktalanul kételes
betartani. Amennyiben szakmai képességeit meghaladé meghibasodas térténik, azonnal
jelzi az intézményvezetének, intézményvezeté helyettesnek, annak érdekében, hogy a
megfeleld szakember végezze el a javitast.

A rabizott szerszamok, kulesok, és eszkozok meglétéért anyagi felelosséggel tartozik. A
kazinhaz, raktar helységek kulesait a titkarsagrol veszi fel, és munkaja végeztével leadja
a titkarsagon.

Havonta elvégzi a méré orak leolvasasat, beirja a fiizetbe, és egyezteti a titkirnével. A
mérd orak, udvari ivokutak dllag megovasarol gondoskodik idéjarasnak megfeleléen (pl.:
télen fagyas ellen takaras stb.)

Besegit az 6vodai rendezvényekhez sziikséges berendezések (asztalok, padok, székek)
mozgatasaban.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az
intézményvezetdje, vagy helyettese megbizza (sziikség szerint adminisztracids kézbesités stb.
javitashoz sziikséges anyagbeszerzés).

Munkahelyét munkaidében csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezéseKkor javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagégiai informiciot, -ha esetleg tudomasara jut,- az évoda bels6
¢letérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositiast nem adhat. Az 6voda belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megoérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Rendszeres munkakori feladatain tilmenéen alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat,- mely az 6voda érdekeit szolgalja,- amelyekkel

az intézményvezet6é vagy helyettese megbizza.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze az
intézményvezetd helyettesnek, - kollégajanak,- hogy helyettesitésérél idében

gondoskodhassanak.

Idészakonként indokolt esetben az 6voda telephelyén is kiteles feladatot végezni.

A nyari karbantartasi munkalatokhoz teraszok csiszolasa, festése, udvari jatékok, csiszolasa,
festése, benti butorok, kerti padok csiszolasa, festése, lakkozasa, kerités festése is tartozik

igény szerint.

A Munkavallalé kételes munkatarsaival egyiittmitkodni, és munkajat igy végezni,
valamint dltalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget véllalok.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év ho nap.

Kozalkalmazott Intézményvezetd
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