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I. Bevezetés

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

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és milkddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. $ (1) bekezdés]

Az 6voda szervezeti és miikddési szabalyzatanak kételezé tartalmi elemeit a 20/201 2.(VIL31))
EMMI rendelet 4.§- a hatdrozza meg.
Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabélyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo alapdokumentumok:

e Alapito Okirat

® Az ovoda Helyi Pedagogiai Programja

e Az 6voda Eves pedagégiai munkaterve

® Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Sarbogardi Zengé Ovoda
(OM azonosité: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikdés belsd
rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Célja az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

® az Ovodaba jaro gyermekek kozosségére

® aneveldtestiilet valamennyi pedagogusara

e intézmény vezetdjére

° a neveld- fejlesztd munkat segitokre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagégiai

asszisztens munkakérben dolgozékra, valamint az ovodatitkarra, karbantartokra)
* a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre

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

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabélyok:
- a nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi. CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 326/2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
- a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
Tovébbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
- Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori torvények
- az allamhéztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény
- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésrél és belsé kontrollrendszererdl sz010
370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet
- 368/2011.(XIL.31.)Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny
- anemzetiségek jogairol sz016 2011. évi CLXXIX. torvény
- amunkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térveny
- akézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
- amunka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény
- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szélo 2011. évi CXIL
torvény
- az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a szemelyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szo16 — és 2018. majus 25. napjatél alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovdbbiakban: GDPR)
- akoziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI. torveny
- apedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirél szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
- a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
- A Kormany 137/2018. (V1L 25.) Korm. rendelete
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet
modositasarol
- a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet
- a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irnyelve és a Sajatos
nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012.(X. 8.)
EMMI rendelet
- apedagogiai szakszolgélati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (1L 26.) EMMI
rendelet
- az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
- a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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3. A SZMSZ hatslya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot:

az ovoda vezetdje késziti el

a neveldtestiilet fogadja el

az intézmény sziiloi szervezete véleményezési jogot gyakorol

a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetére tébbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mitkédtets egyetértése sziikséges

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
mikddesi tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A moédositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25§- a hatérozza meg.

A hatéalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ 2022

I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengo Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

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

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodija
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkopp1@tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengd Ovoda Téborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan 0t 49.

Telefon: 06 25/465 219
e-mail: aprajafalva.ovil @tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@tolna.net

Az intézmény fenntartéja: Sarbogard Varos Onkormanyzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonosité: 202067

Az intézmény hosszi bélyegzdjének lenyomatinak felirata:
1.Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

Adoszam:15362591-2-07

2.Sérbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard,Mikes koz 3.

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

E-mail:zengo.ovoda@tolna.net

Az intézmény korbélyegzijének lenyomatanak felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda
(cimer)
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
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Tagoévedaban hasznalt bélyegzé lenyomatinak felirata (kizarélagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagovoda hosszii bélyegzéjének (Ienyomatanak) felirata:

Sdrbogirdi Zengé Ovoda

Sarszentmiklosi Tagovodaja

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329

kippkoppl@tolna.net

A tagovoda korbélyegzdjének (lenyomatanak) felirata:
Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklési Tagévodija

(cimer)

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/2013.(V.10.) Kth. hatérozat alapjén hatélyos
2013. 07.01-t61
Okirat szama:2/2019 Alapité Okirat médositéasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés”

A felveheté gyermekek,tanulok maximalis 1étszima:

Székhely Féréhelyek szama:
Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3. 223 fo

Tagévoda:
Sarbogardi zengd Ovoda Sarszentmiklési Tagovodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1. 162 6

Telephely: '
Sarbogérdi Zengé Ovoda Téborzsoki Telephelye
7000 Sarbogérd, Szent Istvan 1t 49, 52 f6

Telephely:

Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 25 16
Osszesen: 462 {8

7
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Az intézmény besorolasa:

Gazdalkodasi besorolas alapjan: énéalldan miikodo koltségvetési szerv.

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

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

1. Az intézmény miikodési rendje

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

A nyitva tartds az 6voda éves munkatervében szabalyozott, a sziilok igénye, a fenntarto
jovahagyésa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartasa a székhelytél eltérd.

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

Székhely Sarbogardi Zengd Ovoda: 6.30-16.30 orig
Sarbogardi Zengd Ovoda Sarszentmiklosi Tagovodaja: 7.00-17.00 oraig
Sarbogardi Zengd Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 orig
Sarbogardi Zengd Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 6raig

Az 6voda hétf6tol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagdgiai Program tartalmazza.

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

A sziilk a nyari zarva tartds pontos idopontjarol, targyév februar 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntartoi engedéllyel karacsony és jév kozott az dvoda iizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan milkodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszerliség €s takarékossag jegyében felmérjiik a varhaté 1étszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 10 f6 ala csokken, a csoportok 25 f8ig sszevonhatéak, melyrdl az
ovodavezeto dont.

Nevelés nelkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Err6l a
szillok jogszabalyban el6irtak szerint tédjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elott irasban a csoportok hirdetStablain és lehetdség szerint széban is. Sziiléi igény szerint
ligyeletet biztositunk.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Az 6voda a nyari zaras alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg, és errél a nyari zaras megkezdése
elott 15 nappal, a sziilék és az dvodapedagogusok is tajékoztatast kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a pedagogusok jogait a kdznevelési torvény és rendeletek, valamint a Kjt. rogziti.

A vezetd intézményben tartézkoddsinak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidd
beosztas tartalmazza.




Sarbogardi Zengdé Ovoda SZMSZ 2022

A pedagbdeusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgus munkaideje
a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-, ill. a nevel- és oktatomunkaval, vagy a gyermekekkel
a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal osszefliggé feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, heti kotelezé oraszama 32 ora.

Az 6vodapedagdgus munkakezdése el6tt olyan idopontban kételes megjelenni, hogy beosztasa
szerinti id6ben munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés elétt minimum10 perccel).

A pedagégus a munkabél valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetéleg el8z8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben szintén az intézményvezetd helyettesnek, telephelyen a megbizottnak.

Az 6vodapedagdgus szaméra a kételezd oraszamon feliil a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezeto adja
az aktualis jogszabalyoknak megfelelGen.

Az intézményszintii rendezvényeken, iinnepélyeken az 6vodapedagogusok jelenléte kotelezd,
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Védéruha, munkaruha munkakomnek hasznalata megfeleléen kotelez6, veédéruhdban,
munkaruhaban utcan kozlekedni tilos!

Az dvodat a déleldttds munkarend szerint megbizott kulcskezel6 dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezel6 dajka zarja. Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az
épiilet bezarasaért.

Kulccsal rendelkezd dajkak — hidnyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcsok tarsuknak
torténd atadasarol.

Rendezvények alkalmaval a napi nyitvatartasi idot6l valé eltérést az dOvoda vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagégus kdzalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai asszisztensek,
6vodatitkar) munkarendjét a MT és a Kjt. rendelkezéseivel dsszhangban, a vezet6 helyettes
eléterjesztése utan az intézményvezetd hagyja jova, az intézmény zavartalan mikodése
érdekében.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az Ovoda tulajdonanak megévasaért, védelméért
e az 6voda rendjének tisztasaganak megorzésécrt
e a tliz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaert
e az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaert.
e A helyi intézkedési terv a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

megfogalmazott eldirasok betartaséért
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az ovodavezetd engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet.
Az dvoda épiiletben bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemeény miatt az 6vodavezetd a

fenntarto, tijékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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IV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

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

Minden személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban az ovodaval idegennek szamit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo személyek a
fogadd o6vodai dolgozénak jelentik, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
ovodavezetohoz kiséri ot.

A fenntartoi, szakérti, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6to] valo eltérést az 6vodavezetdje engedélyezhet.

Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziilgje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijeldlt teriiletén tartézkodhat, ha e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az 6vodavezetd, ill. az 6t helyettesitd személy felkéri, hogy hagyja el az
6voda teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene szilkséges hatosagi eljarast kezdeményezi.
Az illetékteleniil bent tartdzkodéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az 6voda
vezetdje jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartézkodo6 idegenek eltavolitasa
érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a renddrség kozremikodéset.
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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 elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilék is.
tartalmazzak.

képvisel6-testiileti hatarozat adja.

A kotelezOen foglalkoztatando alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal kiadott

Az 6voda szervezeti struktirija
Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, ¢ a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti Intézményvezetd SzUl6i munkakozosseég
tanacs
1 [
1 ~
] Ve
Y
! \\
Ovodatitkér(ok) '
1 Y
\| \\\
 ; .~
1 .
‘i ‘\I
e Intézmenyvezetd % v Intézményvezets-
fo T 4 1}
he!vet;if;::zltrétézme ' helyettes
& e .
‘\ \\
[ " L
( 2 Telephel o
Pedagdgiai munkat Technikai it d siie)
Pedagdgusok Ry
segit6k alkalmazottak feleldse, feleldse,
N )
|
Pedasarucok Pedagdgiai munkat Technikai
segitSk alkalmazottak
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VI. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]

Az 6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben mikodnek a feladat ellatasi
székhellyel, az elkiiloniilésiik minddssze foldrajzi tdvolsagukbol adodik.

Az intézményvezetd a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta, illetve
szilkség szerint latogatja. A napi kapcsolattartas telefonon keresztiil torténik, amikor
tajékoztatjak az intézményvezetot a felndtt- és gyermeklétszamrol, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben a tagovoda-vezetd szervezi a tagintézményiik szakmai munkajat. Dont a
tagévoda mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elozetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja felelés a tagévodaban az dvodapedagogus, nevelé munkat
kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkajaért. A tagéovodaban dolgozé kollégék
kozvetleniil a tagintézmény-vezetének tartoznak beszamolasi kotelezettséggel. A
tagintézmény-vezetdje felel a tagovoda biztonsagos miikodéséért. A munkakori leirasban
foglaltaknak megfelelden latja el nevelGtestiileti munka segitését. Az intézményvezetd
utasitisainak megfeleléen végzi tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységet.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.
A telephely, illetve az ott dolgozok kapcsolattartasara az egyenrangusag, a kétoldalusag €s a
folyamatossag jellemzo.
A telephelyen dolgozd kollégak kozvetleniil vagy a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagdguson keresztiil tdjékoztatjak problémaikrol, javaslataikrol, észrevételeikrol az
intézmény vezetdjét.
A telephelyen ad6d6é szakmai-pedagogiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagogus koordinalja, aki rendszeresen egyiittmiilkodik az intézmény vezetdjével.
A telephelyen az 6vodavezetd altal megbizott személy felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.
A munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen latja el telephelyen a nevelé-oktaté munka
irAnyitasat a neveldtestiileti munka segitését. Az 6vodavezetd utasitasainak megfelelden vegzi
tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét.
Feladatai:

o a telephelyen a munkatarsakkal valo egytittmiikodés
munkavégzésiik ellendrzése
jogszabalyok, rendeletek betartasa, betartatasa
a telephelyen tartott innepek méltd megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziiloi Szervezettel valo egylittmiikodés

o Pedagdgiai munka irdnyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valé kapcsolattartas:

e vezetdi megbeszélések

c 0 0 0o O

e telefon

e gazdasagi feladatok koordinalasa

e nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek

e szakmai konzultaciok

14
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e kirandulasok
VIL. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje,
forméja, tovabba a vezetdk kozitti feladatmegosztas, a kiadmanyozis és a

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

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

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes, illetve intézményvezet
helyettes beosztisban a tagovoda-vezet6 segitik az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai
ellatasaban.

Az intézmény vezetdje cgyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
Jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a Jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és
déntési jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetéi beosztasi kozalkalmazottjaként 2007.CLII. térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

® Nyilvénos palyazat utjan Sarbogard varos képvisel testiilete bizza meg €s
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

* Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztast kodzalkalmazott.

® Az o6voda tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes korli munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

® A dolgozok foglalkoztatisira, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkoérét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezet6 — a kiznevelési torvénynek megfelelen — egy személyben felelds:
¢ az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért

® az esszerli és takarékos gazdalkodasért

® az intézményi szabélyzatok elkészitéséért, a Jogszabalyi eléirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagégiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti Uinnepek mélt6 megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelSzéséért

a gyermekek rendszeres egeészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2 adatszolgaltatas hitelességéért
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a pedagogusi kozéptava tovabbkeépzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseert

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéseeért

a szabalyzatok betartasdnak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés Gitjan
a kiilonos kozzétételi lista kifrasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaert
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerd gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért, valamint annak
teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

®

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezese ¢s ellenérzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenorzése

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikseges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egylttmikodés

a kitelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézmenyre
kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdseg figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat

a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremitkodé 6vodatitkar munkéajanak kézvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartoval,
- a Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezési csoportjaval,
b)gazdasagi osztalyaval,
c)miiszaki osztalyaval
- a szakmai szervezetekkel.
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Az ovodavezetd Kizardlagos hatiaskire a munkiltatéi, kotelezettségvillalasi és
utalvanyozasi jogkor. Kivételt képez azon idészak, amikor helyettesitése indokolt, ebben
az esetben a székhelyen foglalkoztatott intézményvezeté helyettes jogosult.

Az 6vodavezeté at nem ruhazhaté hataskérei
® munkaltatdi jogok gyakorlasa
* azo6voda miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala
* egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
¢ akiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

1.2. Az 6vodavezeté helyettes és tagintézmény-vezetd
A vezet0 helyettes az intézmény magasabb vezetdi beosztash kézalkalmazottjaként 2007.CLII.
torvényben meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Az eljaras kiilén

szabalyzatban szabélyozott. Eljarasrendje: SZABALYZAT VAGYONNYILATKOZAT
ATADASAROLNYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL

¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Az 6vodavezeto helyettes és tagintézmény-vezets feladata
a szabadsagolasi terv elkészitése

o
o ahetirend, és a helyettesitési beosztas elkészitése
o belsd helyettesitések dokumentalasa
o nyilvantartdsok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)
o KIR2 rendszer kezelése
o tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatisa
o kézremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében
Az Gvodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelgssége

* Az o6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

® Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezeté felelések:

® ataniigyi nyilvantartasok jogszabélyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e az §vodai torzskonyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

e a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
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a sziiloi szervezet mitkodésének segitéscert

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséeért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd feladatai:
e az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban:

szitkség szerint végzi az 0] felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az etkezesi téritések
beszedésének koordinalasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban;

elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

palyakezdd, Gjonnan belépé pedagogus szakmai munkajat segiti;

a koltségvetés eldtervezésénél  Osszedllitia ~a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Tagévoda-vezetd

A tagbvoda pedagogiai és taniigyi iranyitisat munkakori leirasa alapjan részben
onalléan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatia a kozponti 6voda irattaraba. A
tagintézmény-vezeté alairasi jogkére a vezetése ala tartozé egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagovodaban a taniigyigazgatas korébe tartozo iigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzdvel kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alirasa mellett a tagintézmény korbélyegz6jét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetovel,
elékésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja és vezeti az étkezék létszamat,
e elvégzi a tagovodara vonatkozé kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagévoda-vezeto ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

o cllendrzi a reszortfelelosok munkajat

o cllendrzi a HACCP-eléirasoknak megfelelé munkavégzest

rr

e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavegzest

Besziamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész (tagovoda-vezetd esetén a sajat tagévoda) mitkodeésére s pedagogiai
munkajara

e abelso ellenérzések tapasztalataira
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® az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére, beszamol az eredményekrol,
szlikségessé valt javitasokrol, miikodéshez sziikséges eszkozok beszerzésével kapcsolatos
1gényekrél

Telephelyen a megbizott felelés
e szabadsagolasi terv elkészitése

* nyilvantartdsok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)

e hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése

® abeiratds végzése (fenntart6 altal meghatérozott napokon)

* kozremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények el6készitésében

® csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellenérzése

e gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamla atadésarol,

* jelzi az eléfordul6 problémakat, eredményeket

* tajekoztatast ad a sziikségessé valt javitasokrol, mitkodéshez sziikséges eszkozok
beszerzésével kapcsolatos igényekrdl

A vezet6k kozotti feladatmegosztas tablazatba foglalva

(A vezetSk kozotti részletes feladat megosztas a munkakori leirasok tartalmazzak)

Ellatandé feladatok a vezeték Intézményvezeté | Intézményvezeté Intézményvezeto

munkakori leirasa alapjan helyettes helyettes
székhely tagévoda

Szakszerii és torvényes X X X

mitkodés

Célszerli és takarékos X X X

gazdalkodas

Gyermek és ifjusagvédelem X X X

Gyermekbalesetek megelézése X X X

Egészségligyi vizsgalat X X

megszervezése

Belso ellendrzési, mérési, X X X

ertékelési és mindségfejlesztés
mikaddtetése, kontroll

tevékenység

Pedagogiai program X X X
végrehajtasa, ellendrzése.

Eves munkatery elkészitése, X X X
értekelése, szakmai beszamolo

Gyermek jogviszonyokkal X

(létrehozasa, megsziintetése)
feladatok lebonyolitasa
Pedagogus tov‘ébbképzeisi X
program és beiskolazasi terv
elkészitése
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Nemzeti innepek és egyéb
hagyomanyok apolasa

e

Munkaltatoi feladatok

Human er6 gazdalkodas

Besorolasok elkészitése

Allashelyek betdltése,
palyaztatas, munkajogviszony
létrehozasa kinevezés

R e

Vallalkozoi szerz6dések
megkotése, Megbizasok
létrehozasa,

Egyiittmiikodési
megallapodasok Iétrehozasa

Munkakori leiras elkészitése

Rendkivili ellatas alatti
gyermek iigyelet szervezése,
biztositasa

Munkarend szervezése,
ellenorzése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: intézmény éves
koltségvetési terv javaslatanak
elkészitése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: utalvanyozas,
kotelezettségvallalas,
teljesitésigazolas (alairas)

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: arajanlat kérés,
megrendelés (aldiras)

Szakmai teljesités igazolas

Taniigy igazgatasi feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziil61
kozosséggel és egyéb
partnerekkel

P B e A e

LR

R R

Nyilvantartasok naprakész
vezetése

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetosége

Csoportok adminisztrativ
teenddinek ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi
eldirasok betartasa

Leltarozas selejtezés
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Epiilet és vagyontargyak X X X
védelme

Intézmény képviselete X

Megbizas X

Szabadsagok tervezése, X X
titemezése, tavollét jelentés

Kapcsolattartas a X X X
feladatellatasi helyekkel

Kapcsolattartas kozponti X

szervekkel

Kapcsolattartas fenntartoval X

Kapcsolattartas Polgarmesteri X

Hivatallal

1.3.A vezetség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményez§ és javaslattevé joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezeté sajat jogkorébol sziikségesnek tart.
A vezetdség tagjai:

e oOvodavezetd

e (vodavezeto-helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetdk

e telephely felel6sok

A kapcsolattartas a vezetSség tagjai kozétt folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
es értekezleteken beszdmolnak teriiletik milkodésérdl, a kiemelkedé teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

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

Az intézményben béarmilyen teriileten kiadményozisra, a kiadmanyozott dokumentumok
tovabbkiildhetdségének és irattirozasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, helyettese irhat ala.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e azligyintéz6 neve
A kiadvany jobb felsé részében a kiovetkezdket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam
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- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasdra van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 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 végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.
Egyéb mas elbirasokat az intézmény irattari szabalyzata tartalmazza.

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

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az 6vodavezetd pélyaztatds Gtjan alkalmazza. Az
6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozo alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait valamint az dvodan belili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az dvodavezetd segitségével a
megbizott vezetOk, és a valasztott képvisel6k Gtjan valosul meg.

A belsé kapcsolattartds 4ltalanos szabéalya, hogy a kiilénbozé dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni
és nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogziteni.

A kapcsolattartas formai: vezetéségi llések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserék.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
Gigy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsseggel egy
— személyben — a testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

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

A pedagogusok a kozds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésere
szakmai munkakozosséget hoznak létre.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjénak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében.
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A nevelétestiilet kezdeményezésére — a munkak6zosség vezetdje részére — a megbizast az
ovoda vezetdje adja. Az érdekeltek altal Snkéntesen létrehozott szakmai munkak6zosség maga
hatdrozza meg miikodési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban folyo
pedagdgiai munka eredményességét, Javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad az
ovodai nevelést segité eszkozok, a munkat segitd kiilonbozo segédletek kivéalasztasahoz.
A munkakozosség feladatai:

¢ amunkakozosség téméjaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése
hazi bemutatok szervezése
segitséget ad a szakmai munka ellenérzéséhez
a munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése

o pélyazatok megirasa
Kapcsolattartas formai:

e (¢rtekezletek

® csoportlatogatasok, hospitalasok
Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek miikodése:
Az 6voda vezetSjénck kotelessége biztositani e szervezeteknek a miikodési feltételeit, megadni
részitkkre a  déntéshozatalhoz sziikséges tdjékoztatast, és kialakitani az cgylittmikodés
lehetséges formait. Tématol fiiggéen részt vesznek az intézményi dontés el6készitésben.
A kedvezményezett munkakorok a jogszabalyokban megfelel kedvezményt kapjak meg.

O O O o
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VIII. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes

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

Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a vezetSt helyettesitd személy az intézményben
tartozkodik.

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

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idStartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesites az intézményvezeto
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetSt a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az dvodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teendoket adott irasos
megbizas alapjan 6vodapedagogus végezheti el a székhelyen.

A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetSje altal kijeldlt
6vodapedagogus latja el a tagévoda vezetdjének feladatkorebe tartozo feladatokat megbizas
alapjan.

A vezetd, a vezetd-helyettes illetve a tagovoda-vezetd helyettesitesere vonatkozé tovabbi

eloirasok:

e a helyettesck csak a napi, a zokkenomentes mikodes biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 06.30 ératol 07.30 oraig, illetve a 15.30 oratol 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremilkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmeény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifuggesztésre
keriil.
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Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntarto altal meghatarozott ideig (torvényi
eléiras szerinti id6) a székhelyen foglalkoztatott intézményvezeté helyettes latja el az
intézményvezetdi feladatokat. Ha a székhelyen foglalkoztatott intézményvezeté helyettes
beosztasban dolgozd Ovodapedagégus palyazoként részt vett, vagy vesz a palyaztatasi
eljarasban, akkor a tagévodaban foglalkoztatott intézményvezetd helyettes beosztasban
foglalkoztatott 6vodapedagégus bizhaté meg az intézményvezetdi feladatok ellatasaval
fenntartoi megbizassal. Abban az esetben, ha mindkét intézményvezeté helyettes érintett a
palyazati eljarasban, akkor a fenntart6 a szakvizsgaval rendelkezé dvodapedagogusok koziil
valaszt 6vodapedagogust, és bizza meg az intézményvezet6i feladatok ellatasaval.

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

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miltkodéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Az Ovodavezetd minden teriileten teljes korii ellendrzési jogkorrel bir.
Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijellni.
A szakmai ellenérzés Kiterjed:

* az 6voda helyi pedagégiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

o akitlizétt célok teljesitésére, feladatok megvalositasara

e az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

° a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

e az ovodapedagdgusok pedagogiai, pszichologiai és médszertani kultiirajara

¢ amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minéségére

e aszakmai dokumentumok ellendrzésére

e a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas, melyet az

Ellen6rzési terv tartalmaz, ennek részét képezi az dnértékelési terv

o Alkalomszeri ellenérzés /problémak, naprakészség/
Az ellenGrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, id6szakos, allando, kiemelt és specialis.
Az ellendrzési tervet az Ovodavezeté késziti el, az onértékelési munkacsoport
kozremiikodésével, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontjait, litemezését
illetve az ellen6rzott kozalkalmazott nevét.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendérzésekrél, az 6vodavezetd dént.
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagogus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagoégussal ismertetni kell — kedvezd
tapasztalatok elismerése, feltart hianyossagok; megsziintetésre vonatkozd intézkedés:
Jelelosségre vonds, megeldzés feltételeinek biztositdsa — aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, altalanosithato tapasztalatait a nevelési
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évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
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X. A vezetdk és a sziil6i szervezet kizotti kapcsolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az ovodaban a sziilok, torvényben meghatirozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet hozhat létre.
A Sziildi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok eérvenyestilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.
Az Gvoda Sziiléi Szervezet tagjai dvodai csoportonként (2-3 ), egyszerl tobbségii valasztas
soran keriilnek megvalasztasra.
A Sziiléi Szervezet képviseletére, az 6voda vezetésével, a nevelGtestiilettel vald
kapcsolattartasra a Sziiléi Szervezet vezetdje, akaddlyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az dvodai Sziildi Szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszélés

e ¢értekezletek

e irasbeli tajékoztatok, e-mail

e dokumentumok, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az Ovoda életérdl, az 6voda terveirdl, aktualis feladatokrél az Gvoda vezetOje, nevelési
évenkeént kett6 alkalommal értekezleten téjékoztatja a Sziiléi Szervezetet.
A csoport 6vodapedagogusa téjékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az ovodai Sziil8i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalésahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6vodai Szervezeti és Miikédési
Szabélyzat, a szilldi szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kotelezettséget
biztosit.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattarts soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
Jogainak gyakorlasahoz a sziikséges informacidkat, és a szlikséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda é€letével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktualis feladatokré] a Sziiléi Szervezet tagjai
tajekoztatjk az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziiléi Szervezet képvisel6i kotelesek az Oket megvélasztok kozérdekii kérdéseit,
veleményét, javaslatat, a felvetést kévetd iilésen az dvodavezetés elé tarni.
Azonnali beavatkozast igényld esetekben rendkiviili iilés hivhaté 6ssze mindkét fél részérsl.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladatai:
® segitse az intézmény hatékony miikodését
* tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
e ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziil61 Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviselje
tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

o megallapitasairdl tajékoztatja az dvodavezetdt, nevelbtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot

A Sziil6i Szervezet dontési joggal rendelkezik:
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e atisztségviseldinek megvalasztasban, elfogadasaban
¢ munkatervének elfogadasdban
e sajat mitkodésének rendjérdl, a nevelStestilet véleményének kikérésével
A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatat a

kovetkezd esetekben:
o az 6vodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadasakor, médositasakor

o asziiloket anyagilag is érintheto tigyekben
Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irasban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezdk esetekben:
e az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az Ovodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl valo tajékoztatdsanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.
A Sziil6i Szervezetet tajékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagogiai program, Hazirend
elfogadasakor, modositasakor, az éves munkaterv, €s beszamolo elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az 6vodai életre vonatkozolag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgélja.
Az 6voda Sziiléi Szervezetével az d6vodavezetd, csoportszintii ligyekben az évodapedagdgus
tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagogus a csoport Sziil6i Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az dvodapedagogus és a sziil6k kapcsolattartasanak formai:
o csoport sziiloi értekezlet

csoport hirdet6tablan torténd kiiras
nyilt napok
munka délutanok
dvodai rendezvények
faligjsagra kifiiggesztett informaciok
kirandulasok
o elektronikus kapcsolattartas (e-mail, SMS, facebook- zartcsoport)
A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas formai:
e fogadoora

©c 0 0 © O O

e alkalmankénti szobeli tajékoztatas

e csaladlatogatas

e alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatas (rendkiviili helyzetben elektronikus Gton)
A sziil6i értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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XI. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdeés h) pont]

A nevelétestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
Tagjai az 6voddban valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazott, és pedagdgus
végzettséggel rendelkezd pedagdgiai asszisztens.
A nevelétestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a miikodéssel kapcsolatos iigyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési,
egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Legfontosabb feladata a nevelétestiilet altal elfogadott Helyi Pedagégiai Program
egységes megvalositasa.
Véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érinté iigyben.
A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen.
Amennyiben a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelétestiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd
30 napon beliil kételes szoban vagy irasban valaszt adni.
Déntési jogkore van:
o Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,
o SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa, modositasa
o az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
o atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa
o tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagogusok kiilonboz6 megbizasainak elosztisaban
e avezetO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
* az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében
e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
A nevelotestiilet hatdskorébe tartozod feladatokat nem ruhézhat at, amelyekben déntési
kompetenciat gyakorol:
o aPedagégiai Program elfogadasat
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasat
a Hazirend elfogadasat
a munkaterv elfogadasat
az 6vodara vonatkozo6 atfogo elemzés elfogadasat
o abeszamolo elfogadasat illetéen.

A nevelbtestiilet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az 6voda
vezetdje hivja ossze.
A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évnyito értekezlet

© O O O

e 0Oszi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évzaro értekezlet
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha

o aneveldtestiilet egyharmada kéri

o az O6vodavezetd szikségesnek latja

o a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell dsszehivni.
Az dvodavezetd a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestiilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allando idopontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, és
ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
A nevelbtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzGkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.
A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén a vezetd
szavazata dént. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek
hatdrozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazds esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

o akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

o aki a meghivas ellenére nem jelenik meg
A nevelétestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, iiléseket az dvodavezetd vagy a témaval megbizott vezeti.
A nevelbtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
képvisel6jét. Az dvodavezetd az elSterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt
legalabb 8 nappal 4tadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
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XII. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az dOvodavezetd a felelds.

A kapcsolattartas erdsitése érdekében egyiittmiikodési megallapodasok késziilhetnek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartas rendjét, formait, idépontjait az
ovoda éves munkaterve rogziti.

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagdgiai
Programban és az éves munkatervben szabalyoz.

O

O 0 OO0 OO0 0 0 0 o0

e}

fenntartoval

egyhazak képviseldivel

MAK

tarsintézményekkel

pedagdgiai szakszolgalattal

nevelési tandcsadoval

kozmiivelddési intézményekkel

foglalkozas-egészségligyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csalddsegito és gyermekjoléti szolgélat intézményeivel
pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel

az ovodat ellendrzd, hatdsagi jogkorrel bird szervekkel
meédiakkal

Karpat- medencei kiilhoni évodakkal

A kapcsolattartas formai:

Az
ki:

megbeszélések

hivatalos levelezés

elektronikus levelezés

kozos értekezletek

kolcsOnos tapasztalatszerzés
konzultaciok

szakmai eldadasok, programok
mddszertani bemutatok

unnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken vald kdlcsonos
részvétel

volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata
kolcsonds vagy egyoldala meghivas
szinhazlatogatas, kiallitisok megtekintése
konyvtarlatogatas, mizeumlatogatas

intézmeény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed

O O O O

az intézmény atszervezése, megsziintetése

az intézmény tevékenységi korének modositasa

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézményi ellendrzésére, gazdilkodasi, mitkddési torvényességi szempontbol
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az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében
az intézményben foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre

a gyermekbalesetek megelGzése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o az intézményben folyo szakmai munka értékelésére

A fenntartoval az intézményvezeto tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas

c O O

e irasbeli beszamolo
o egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

A Pedagbgiai Szakszolgalat szakemberei latjdk el az 6voda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utazd szakembere az egyiittmiikédési megallapodasban leirtak szerint végezheti
munkéjat SNI ellatds keretében. Az SNI ellatas biztositasdhoz, vallalkozoi, megbizasi
szerzodéssel is foglalkoztathato szakember.
A Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggé szakvelemeny

megkérésére
o az iskolara valé alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o gyerekek fejlesztésére, foglalkozasara

A torténelmi egyhazak hitoktatdjaval a kapcsolattarté személy az 6vodavezetd, €s a helyettesek.
A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz 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 sziili szervezet
véleményét.
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XTIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az 6vodai innepélyek rendje a Helyi Pedagogiai Programban szabalyozott.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja titkkrozi a Helyi Pedagogiai
Program szellemiségét.

Az tnnepelyek, hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idépontokat, felelésoket pedig az 6voda neveldtestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatdrozza meg.

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

A csoportszobakat a gyermekek altal hasznalt helységeket az iinnepnek megfelelé dekorécio
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonalu felkészités az 6vodapedagogus feladata igy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az Gvodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelds fogja 6ssze és szervezi meg.
Az Ovodai szintl iinnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagégusok, pedagogiai
asszisztensek és dajkak jelenléte kételezd az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, meg6rzésérdl.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje
Nkt. 62.§ és [R. 4. § (1) bekezdés ), m) pont]

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiilion a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mitkodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mitkodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti mitkodést, a gyermek és a szild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezé iranyu véltozéasat idézze eld.

A specidlis étrendli gyermekek részére (cukorbeteg, gluténérzékeny, colikalias egych
érzékenység, és allergidk vagy barmely javasolt diéta) szakorvosi szakvélemény szerint az
Eatrend Kft. biztositja névvel ellitva kiilon csomagolva az ételt. A csoportban az
ovodapedagogus, és a dajka felelds a megfelel6- mentes- kornyezet kialakitasaért, hogy a
specialis élelmiszereket ne érje szennyez6dés. A sziilé koteles jelezni, hogy gyermeke specialis
étrendii mar az Ovodai beiratkozaskor a jelentkezési lapon, és mellékletként annak
igazolasaként a szakorvos altal kiallitott igazolast vagy annak hitelesitett masolatat benyujtani.
Abban az esetben, ha a gyermeket az 6vodai jogviszony ideje alatt diagnosztizaljak, akkor a
sziilé az intézményvezetdjéhez fordulva irdsban kérelmezi- mellékelve a szakorvosi véleményt,
vagy annak hitelesitett méasolatat- a gyermek specialis ellatdsat szolgalo intézkedéseket. Ezzel
parhuzamosan megteszi a bejelentést, és igazolast az Eatrend Kft. felé is.

A specialis igényli gyermekek ellatasaval kapcsolatban az 6voda gyermekorvosai, az 6voda
dolgozdi irasban tajékoztatva vannak, és folyamatos a kapcsolattartas.

Az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat (vércukorszint mérés, inzulin
adagolas, sziilével torténd folyamatos kapcsolattartast stb.) az intézményvezetd altal az arra
kijelolt, megfeleld képesitéssel rendelkezé 6vodai dolgozé végzi kiillon megbizas alapjan.

Az 6voda dolgozbjanak kotelessége - a tole elvarhatd modon, és az intézményi eldiras szerint
- segitséget nyfjtani és a tudomasa szerint arra illetékes egészségligyi szolgaltatot értesiteni,
amennyiben siirgés sziikség vagy veszélyeztetd allapot fennallasat észleli, illetve arrl tudomast
szerez.

Nevelésiink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges életmodra, a
helyes napirend gyakorlasara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy 6vodank az
egészséges életmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobik, illetve az udvar
felszereltsége megfeleld legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz, a gondtalan jatékos élethez, a jo egészségi szokasok alakitasahoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kornyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodankban az egészséges életmodra nevelést segitd tevékenységek:
« allandé kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével
« mindennapi testedzés
» egészséges taplalkozas
« csaladi kirandulas, szabadid6s programok szervezése, mozgasban gazdag
életmdd szorgalmazasa
« folyamatos kapcsolatot tartunk az dvoda orvosaval, fogorvosaval.
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o figyeljik az egészségmegovo, illetve fejleszté palyézatokat, s lehetdség
szerint palyazunk is rajuk
+ az intézmény vezetOsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
valo részvételt
* higiénias berendezések, eszkézok folyamatos beszerzése, feljitasa (szappan
adagolok, koromkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltaté altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az évoda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgélatokra valo elGkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgélatot a fogorvos az évodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikodve végzi. A védoné feladatkorébe tartozéd feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabélyozza.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

A dolgozdk egészségiigyi ellatasa: A fenntartd javaslatira az intézmény ¢és az lizemorvos
kozott Iétre jott megallapodas szerint, a szerzédésben foglaltak hatdrozza meg az intézmény
dolgozdinak egészségiigyi ellatasat. A Munkavédelmi Szabélyzatban el6irt ,,Alkalmassagi
vizsgalat” lefolytatisara az 6voda lizemorvosa jogosult. Az dvoda dolgozodinak egészségi
allapotat vizsgald szakember neve, és rendelési ideje a vezet6i irodaban keriil kifliggesztésre.
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XV. Intézményi védo, ovo eloirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az Gvodaban tartozkodds ideje alatt
dvodapedagogusi feliigyelet kitelezd. Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladata koze
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbérzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6vodapedagoégusok az ovodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megelozési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a szitkséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Az 6voda vezetdje, és az altala megbizott személy az egészséges és biztonsiagos munkavégzes
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak, kiranduldsok elott illetve egyéb esetekben
szilkség szerint minden o6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden,
foglalkozasok soran — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
elirasokat, (baleset-megelézési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszelyei,
az égés, az aramiités, valamint az esés és egyéb témakorében) és az elvarhato biztonsagos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnott, 20 gyermek felett 3 felnétt kisérdt biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar 6vodds korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat és nem utolsé sorban sétaik, kirandulasaik
kozben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozuati kozlekedésben.

A gyermekek szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat az
ovodai csoportnaploba be kell jegyezni.
Az 6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zédni arrél, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Természetesen el6tte gondoskodik a tébbi gyermek feliigyeletének megszervezésérdl.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezd
intézkedéseket kell tenni:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost, mentot kell hivni,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast téle telheté modon meg kell sziintetni,

- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni kell az Ovoda
vezetdjének, és a sziilot értesiteni kell,

- abalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyiijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,

- abalesetrél jegyzokonyvet kell késziteni,

- az Ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgélnia.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tamni a kivalto és a kdzrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16v6

elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt 4dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A

jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kveté honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitéltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek esetén a

sziilonek.

A jegyz6konyv egy példényat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

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 fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetéjének és a tagévoda-vezetének, valamint a telephely felelésok

felelossége

* hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feltjitasi, 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 vakdugozasaval, illetve a hdlézat megfelel$ védelmével,

o hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

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

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

¢ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teendék ismertetése,

 aveszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablékat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessege
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelgssége:

® Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e Akiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

° A tevékenységekre dltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.
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Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitds sziikséges a baleset megelozése érdekeben.

Minden udvari jatéknal tartézkodjon felnétt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek elkeriilése végett. (hintdknal, csuszdanal, maszokanal stb.)

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlddését veszeélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.
Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaert. A
nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
clésegitése. A gyermekvédelmi iigyek intézésében a mindenkori megbizott a felel6s
(székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérél és fogadoordjanak idejérdl az
intézményi falitjsagon tajékoztatjuk a sziiloket.
Gyermekvédelmi feladatok:
o elbsegiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba kertileéset
o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni és, ha sziikseges
szakember segitségét kérni
o nyilvantartis vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekrol
o arendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni
o csaladlatogatasok végzése az 6vodapedagdgusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel
o a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz valo hozzajutast javaslataval eldsegiteni
o egyiittmilkodés a Nevelési Tanacsadoval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellato més személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
o a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein vald részvétel
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasanak folyamatos nyomon
kovetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az 6vodavezeté koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (védond, orvos, jegyzd) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
es dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

e atliz

® arobbanéssal torténé fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesénck azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezet6nek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
vedelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az Gvodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy az épiiletben
tartozkodé személy (gyermek, felnétt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6
személyek) a Tizvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
clhagyja a létesitményt és biztonsagos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

® az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosdgot

* robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

® személyi sériilés esetén a mentdket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az évoda vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tiiz, foldrengés, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriadé terv , €5 a Honvédelmi Intézkedési
terv elbirasai szerint kell végezni.
A tlizriado tervben meg kell hatarozni

- arendkiviili esemény jelzésének modjat,

- adolgozok, gyermekek riasztasanak rendjét,

- az ovoda helyszinrajzat

- adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit.
Az épiilet kiliritésének idStartamardl, a gyermekek clhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informicidja alapjan az 6vodavezet$, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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XVII. Tajékoztatas a pedagégiai 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 Pedagégiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl8dé szamara
elérhetdvé, megtekinthetévé kell tenni.
A sziilok, érdekléd6k szamara megtekinthetok:

e az dvodavezetd irodajaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziil a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet aldirasaval tanusit.

Az 6vodai beiratasok utani elsd sziildi értekezleten az Gvodavezetd szervezett formdban ad
tajékoztatast a sziilok részére az 6vodai dokumentumokrol.

A sziilék és mas érdeklddok a dokumentumokrol az o6voda vezet6jétdl valamint az
6vodapedagdgusoktol az 6vodai munkatervben meghatérozott fogadodérakon is kérhetnek

tajékoztatast.
A sziildvel torténé eldzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idopontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapit6 Okirat
» Pedagogiai Program
» SZMSZ
» Hazirend
» Eves munkaterv
a Sarbogardi Zengd Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovoda. hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelos szerv vezetje gondoskodik a
kiilonds kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
6voda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kozzétenni:

e az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettseget

e (vodatitkar szakképzettségét

o adajkak szamat, szakképzettségét

e pedaglgiai asszisztensek szamat, szakképzettséget

e anevelési év rendjét

e az Ovodai csoportok szamat

e a gyermekcsoport 1étszamat

A Kkiilonds kozzétételi lista az ovoda adott nevelési évre szoldé munkatervében keriil
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus viton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elé allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIIL.28.) Korményrendelet el6irasainak
megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizérolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

° az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositisa

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

* atanuloi jogviszonyra valo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagégus és tanuldi lista
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbel tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az 6voda informatikai halézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk.
A mappahoz val¢ hozzaférés jo gat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzeést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

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

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai cé€ld mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feltigyeletét
part, vagy parthoz kotodo szervezettel kapesolatba hozhat6 politikai célu tevékenyseég nem
folytathato.

Reklamtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagbgiai program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturélis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az 6vodavezetd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szorolapok, Gjsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az évodavezetd 6nalléan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenyseég esetében
kikérheti a nevelétestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet véleményet.

Az dvodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetStablara csak az intézmény vezetGje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Az 6voda dolgozéi, tigyndkok, iizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda terilletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését eldsegito Ujsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az 6voda altal szervezett Vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Médianak csak az 6vodavezeté tehet nyilatkozatot az évoda mitkodésérdl, rendezvényeir6l.
Akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével osszefiiggésében jutott tudomédsara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
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amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg@rizni.
Ovodaban hivatali titoknak minésiilnek:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a szillok személyiségjogaihoz fiizé6dé adatok
- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott gy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
ill. az 6voda j6 himevének megérzése érdekében utasitdsban irasban annak mindsit.

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

Az Ovodéban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast téritésmentesen
szervezhetnek.
Sziiloi igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely dsszeegyeztethetd
a helyi pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelétestiilet ltal elfogadott értékrenddel,
kiegeszitik nevelomunkankat, és sziili igényt elégitenek ki.
A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.
A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az dvoda 4ltal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.
A fakultativ programok vélasztasardl a sziilé dént, A szolgaltatdsok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje.
A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam koltségét is vallaljak.
A foglalkozdsokat a szolgéltatds nytjtoja az erre kijelolt helyen tartja.
Ez aldl kivételt képez az Uszas-oktatis. Ez esetben a gyermekeket létszamtol fiiggden
Ovodapedagogus és dajka kiséri az uszodéba és az egész foglalkozés idétartama alatt biztositjak
a gyermekek feliigyeletét.
A téritési dijat a szolgéltatast nynjto személy szedi be, illetve atutaldssal is befizethetd kivételt
képez az Uszas oktatds dija, melyet a szervezé 6vodapedagogus szed be, és a szolgaltatotdl
kapott szdmlat a sziili szervezetnek adja at.
Az O6voda vezetbje a szolgaltatis nyljtojaval megbizasi szerzédést kot, melyben
meghatarozasra keriil:
* aszolgaltatas nyujtoja ez id6 alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatasban,
® a szolgaltatds nydjtoja koteles tajékoztatast adni a gyermek fejlédésérol a sziilonek
(félévente),
e aszolgiltatast végzd személy a gyermekeket az 6voda ¢épiiletebdl nem viheti ki,
a vezet$ ellendrzi a szolgaltatdsok szinvonalat,

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal Kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagogiai célkitlizéseivel 6sszhangban a kiilsé vilag tevékeny megismerése
erdekében kirandulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdazlatogatas,
kulturélis és sport programok, iskolalatogatés, stb.

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

A sziil8 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arr6l is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6é (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Amennyiben a sziil6 nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan valo
részvételéhez, ugy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az 6voda koteles
gondoskodni.

Véroson kiviil szervezett kirandulds az 6vodavezetd engedélyével, és sziilo alairdsaval
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vodapedagdgusoknak: a kirandulds helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhato idépontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik
neveit.

44



Sérbogardi Zengé Ovoda SZMSZ 2022

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelétestiilet clfogadasaval, az 6vodai Sziilsi
képviselet véleményezésével és a fenntarté egyetértésével lehetséges.

A hatdlyba Iépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az ovoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az oOvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezeté munkaltatéi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
® a fenntartd

® aneveldtestiilet

® az ovodavezetd

® asziloi képviselet

® ajogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakré] a sziilék teljes korét is tajékoztatni
kell. Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoport sziildi értekezleten.

Sarbogard, 2022. augusztus 26.
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Legitimaciés zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszori modositasat kovetéen 2022.09.01-t61 a nevelétestillet altali
elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig ervenyes. A modositast az 7. sz fliggelékben
leirtak indokoltak.

Sarbogard, 2022. augusztus 26.

Intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa tekintetében véleményezési jogaval €lt az
Ovoda sziil6i szervezete.

Kelt: Sarbogard, 2022. év 09. honap 13. nap

sziiléi szervezet elnoke/képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 100% aranyu ,igen”
szavazataval, (Sarbogardi Zengé Ovoda 2022/ 5. sz. jegyzO6konyv) a nevel6testiilet véleményével
3./2022.sz. hatarozataval elfogadta.

Sarbogard, 2022. év 08. honap 29.nap

C . ;" ’LU\Q/UNX*—

alkdlmazotti kozosség képviseldje
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarté az egyetértési jogat
gyakorolja. Jelen modositas a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem jelent.

Sarbogard, 2022. év honap . nap

fenntarto
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1. szamu fuggelék

A Sarbogéardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének modositasa
A modositas hatalyos: 2015. szeptember 1-t6l
A modositas a kovetkezé fejezetre vonatkozik, szilkségességét az intézményvezetd helyettes
személyében tortént véltozas indokolja. A 6. és 7. bekezdés (d6ltbetlis rész) kikeril a
dokumentumbdl a 20. oldalon. Jelen esetben, mivel az intézményben az intézményvezetd Huszarné
Kovacs Marta és intézményvezetd helyettes Boros Mihalyné (korabbi kozalkalmazotti tandcs
elnoke) rendelkezik kozoktatas vezetdi végzettséggel értelemszeriien aktualitdsat vesziti.
A neveldtestiilet a modositast 2015, aug. 25-én elfogadta, a sziiléi szervezet véleményezte.
Mivel a fenntartéra, mint miikodtetdre, a moédositis nem jelent tobbletkoltséget, ezért nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

1. Az intézményvezeté vagy intézményvezeti-helyettes akaddlyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a vezett helyettesité személy az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetS-helyettes
helyettesiti.

Az dvodavezetd akaddlyoztatasa esctén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd
kizarolagos hataskérébe tartozo igyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnél hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeto
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

48



Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ 2022

Irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezetot a kézalkalmazotti tandcs elndke, tovibba
tagja helyettesitheti.

Az dvodavezeli-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott meghbizds
alapjan a kozoktatasi vezeto végzetiséggel rendelkezd ovodapedagogus végezheti el a székhelyen.
A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén az intézményvezetdje altal kijelolt dvodapedagdgus
latja el a tagbvoda vezetdjének feladatkorébe tartozo feladatokat megbizas alapjan.

A vezetd, a vezetd-helyettes illetve a tagovoda-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikddés biztositisara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 06.30 6ratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 6raig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremilkodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6
Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifliggesztésre keriil.

2015. augusztus 25.

Huszamé Kovacs Marta
intézményvezetd
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2. szamu figgelék

A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2017. szeptember 1-t61

A modositas a kovetkezo fejezetre vonatkozik, sziikségességét jogszabalyvaltozas indokolja. A
dokumentum a 23. oldalan a Sziildi szervezet véleményezési jogkorébdl kikeriil a Pedagogia
program, és a Hazirend véleményezési joga. Helyette az (Nkt.72.§.) alapjan a Pedagogiai
programrol, és Hazirendrdl tajékoztatast kap, szoveg rész keriilt bevezetésre. A modositast a 2011.
évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 72.§-nak modositdsa indokolta.

Mivel a fenntartéra, mint miikodtetére, a modositas nem jelent tobbletkoltséget, ezert nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2017. 08. 28.
Huszame Kovacs Marta
intézményvezetd
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3. szamu fiiggelék
A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A mobdositas hatalyos: 2018. szeptember 1-t6l
A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:
- Alapit6 Okirat szama (hatalyos) kozlése az alapadatok fejezetben
- IL/1. pont rogzitése hatalyon kiviil helyezve: Az évoda vallalkozasi tevékenységet nem
folytat
- féréhely bovités (létszam adatok)
- eredménytelen intézményvezet6i palyazati eljaras esetén a vezetoi megbizas rendje (VIIL
fejezet)
- katasztréfa esetén a Honvédelmi intézkedési terv-re vald hivatkozas (XVI. fejezet)
- Kapcsolattartas kiilhoni évodéakkal (XII. fejezet)
Szakmai tevékenység indokolta:
- kapcsolattartas megyei, illetve orszagos szakmai szervezetekkel (XII. fejezet)
Fenntartoi javaslat:
- aziizemorvossal kotott megallapodasra jogosult fél az intézmény (XIV. fejezet)
Mellékletben: -
- modosultak a munkakori leirasok (hatalyos jogszabalyok, és célszerliség alapjan)
Mivel a fenntartora, mint miikodtetére, a modositas tobbletkdltséget jelent, ezért sziikséges, hogy

egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.
Huszamé Kovacs Marta

intézményvezeto
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4. szamu fluggelék

A Sarbogéardi Zengdé Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2019. szeptember 1-t61

A mddositést jogszabalyvaltozas indokolta:

Alapité Okirat modositasa: fér6hely bovités (1étszam adatok, gyermek, személyi)

1. fej. Intézményi alapadatok c. Bekeriilt az intézményben hasznalt bélyegzok
lenyomatanak felirata

intézményvezetdi palyazati eljaras esetén hatalyon kiviil helyezve,(VILfejezet), a sziildi
szervezet, és (X. fejezet) és nevelGtestiileti véleményezési jog (XI. fejezet) Nkt. 68. § (1)
bekezdése alapjan, amelyben immaér nem szerepel vezetdi megbizdst megel6zo
véleményezési kotelezettségre utalo szakasz. A nevelStestilletnek a vezetdi
palyazatokkal kapcsolatos véleményezési jogat a 2019. évi LXX. torvény 33. § (1)/f

szakasza torolte.

Mellékletben: -

jogszabalyok hatalyon kiviil helyezése, uj jogszabalyok hatalyossiga az 1. szamu
mellékletben
modosultak a munkakori leirasok (0 statusz létrejott, hatalyos jogszabalyok, és

célszerliség alapjan)

Mivel a fenntartéra, mint mitkddtetére, a modositas (fér6hely bévités) tobbletkoltséget jelent,

ezért szitkséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2019. augusztus 28.

Huszamé Kovacs Marta

intézményvezeto
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5. szamu fuggelék
A Sarbogardi Zeng6 Ovoda SZMSZ-ének médositasa:

A modositas hatalyos: 2020. szeptember 1-t6]
A moédositast adatvaltozés, rendkiviili helyzet indokolta:
- IL fej. Intézményi alapadatok c. fejezet modositasa:
Modosult a feladatellatési helyek e-mail cime, ennek kdvetkeztében az intézményben
hasznalt bélyegzok lenyomatanak felirata is (6-7.0.)

- Bekeriilt: ,A helyi intézkedési terv a jarvényligyi készenlét idején alkalmazandé
eljardsrendben megfogalmazott eldirasok betartisaért”
szOvegrésszel egésziilt ki. (10. o.

- Az 6vodapedagogus és a sziil kapesolattartasi formai: kiegésziilt az elektronikus Gton
torténd kapcsolattartassal és a gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas
forméja béviilt, alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatds a rendkiviili helyzetben

elektronikus aton (26. o)

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

szitkséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2020. augusztus 25.
Huszarné Kovacs Marta

intézmeényvezetd
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6. sz. fuggelék

Az SZMSZ modositasanak indoka:

SZMSZ 2022

4. a hatalyos jogszabalyoknak valo megfeleltetés érdekében, kivezetésre keriilt a
hivatkozott és hatalyon kiviilre helyezett
- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet
- A Sérbogérdi Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenorzési Kézikonyv 2017. ennek
kovetkeztében kikeriilt: a Mellékletben szerepld 1. szama melléklet Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje (54.0-59.0)
Tartalmi kiegészités: A vezeték kozotti feladatmegosztis tablazatba foglalva (19. 0-23.0.)

(A vezetok kozotti részletes feladat megosztas a munkakori lefrasok tartalmazzak)

Ellatando feladatok a vezetok
munkakori leirasa alapjan

Intézményvezetd

Intézményvezetd
helyettes
székhely

Intézményvezeto
helyettes
tagdvoda

Szakszerl és torvényes
mukodés

X

X

Célszerti és takarékos
gazdalkodas

X

X

Gyermek és ifjisagvédelem

w4

Gyermekbalesetek megelozése

b

>

Egészségiigyi vizsgalat
megszervezese

Belso ellenorzési, méresi,
értékelési és mindségfejlesztés
miikddtetése, kontroll
tevékenység

Pedagogial program
végrehajtasa, ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése,
értékelése, szakmai beszamolo

Gyermek jogviszonyokkal
(1étrehozasa, megszlintetése)
feladatok lebonyolitasa

Pedagogus tovabbképzési
program ¢s beiskolazasi terv
elkészitése

Nemzeti innepek és egyéb
hagyomanyok apolasa

e

Munkaltatoi feladatok

Humén er6 gazdalkodas

Besorolasok elkészitése

Allashelyek betdltése,
palyaztatas, munkajogviszony
létrehozasa kinevezés

R
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Vallalkozoi szerzédések
megkdtése, Megbizasok
létrehozasa,

Egyiittmiikodési
megéllapodésok létrehozéasa

Munkakoéri leiras elkészitése

Rendkiviili ellatas alatti
gyermek ligyelet szervezése,
biztositasa

Munkarend szervezése,
ellenérzése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: intézmény éves
koltségvetési terv javaslatanak
elkészitése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: utalvanyozas,
kotelezettség vallalas,
teljesitményigazolas

Pénziigyi és gazdalkodési
feladatok: arajanlat kérés,
megrendelés

Szakmai teljesités igazolds

Taniigy igazgatasi feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziiléi
kozosséggel és egyéb
artnerekkel

T e

s T

b R

Nyilvéantartasok naprakész
vezetése

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetsége

Csoportok adminisztrativ
teenddinek ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi
eloirasok betartasa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak
védelme

Intézmény képviselete

Megbizas

Szabadsagok tervezése,
utemezése, tavollét jelentés
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Gyermekek kulturalis kiilsés
programjain vald részvétel
szervezeése, biztositasa

Kapcsolattartas a
feladatellatasi helyekkel

Kapcsolattartas kozponti
szervekkel

Kapcsolattartas fenntartoval

Kapcsolattartas Polgarmesteri
Hivatallal

Sarbogard, 2021.december 31.

Huszarné Kovacs Marta
intézményvezetd
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7. sz. fuggelék

Az SZMSZ médositisanak indoka: térvényi kotelezettség.

Hivatkozott jogszabaly: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi
CLII torvény

17.0 és a Melléklet 87. 0. 90. o. kiegésziil: ,, A vezetd helyettes az intézmény magasabb vezetdi
beosztasu  kozalkalmazottjaként  2007.CLII. torvényben  meghatdrozottak  szerint,
vagyonnyilatkozat  tételére kitelezett. Az eljards kiilon szabalyzatban szabdlyozott.
Eljarasrendje: Sz4BALYZAT VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL NYILVANTARTASARGL £5 4 VAGYONNYILATKOZATBAN
FOGLALT SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.” — szOvegrésszel.

Az intézményvezetd helyettesi munkakori leiras a Melléklet 87. o. 90. o. kiegésziil: : ,, 4
vezeto helyettes az intézmény magasabb vezetdi beosztdsii kézalkalmazottiaként 2007.CLII
torvényben meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett. Az eljdrds kiilon
szabalyzatban szabdlyozott. Eljdrdsrendje: SzABALYZAT VAGYONNYILATKOZAT
ATADASAROLNYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT SZEMELYES ADA TOK VEDELMEROL C.
dokumentumban foglaltak szerint. - szévegrésszel

A modositas hatalya: 2022. 06.01.

Tovabba modosul az SZMSZ:
Hivatkozott jogszabaly: Nkt. 62.§, (1e) bekezdés, és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1) bekezdés m) pont

34. o. Kiegészill: ,,4 specidlis étrendii gyermekek részére (cukorbeteg, gluténérzékeny,
colikalids egyéb érzékenység, és allergiak vagy bdrmely javasolt diéta) szakorvosi
szakvélemény szerint az Eatrend Kft. biztositia névvel elldtva kiilon csomagolva az ételt. A
csoportban az évodapedagégus, és a dajka Jelelés a megfelel6- mentes- kirnyezet
kialakitasaért, hogy a specidlis élelmiszereket ne érje szennyezédés. A sziilé koteles jelezni,
hogy gyermeke specidlis étrendii mar az évodai beiratkoziskor a Jjelentkezési lapon, és
mellekletként annak igazoldsaként a szakorvos dltal kidllitott igazolast vagy annak hitelesitett
masolatat benyujtani.
Abban az esetben, ha a gyermeket az évodai Jjogviszony ideje alatt diagnosztizaljik, akkor a
szil6 az intézményvezetdjéhez fordulva irdsban kérelmezi- mellékelve a szakorvosi véleményt,
vagy annak hitelesitett masolatat- a gyermek specidlis elldtdsat szolgdlo intézkedéseket. Ezzel
parhuzamosan megteszi a bejelentést, és igazoldst az Eatrend Kft. felé is.
A specidlis igényii gyermekek ellatdsaval kapesolatban az évoda gyvermekorvosai, az ovoda
dolgozdi irdsban tdjékoztatva vannak, és folyamatos a kapcsolattartds.
Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek specidlis elldtdsdt (vércukorszint mérés, inzulin
adagolds, sziilével torténd folyamatos kapesolattartist sth.) az intézményvezetd dltal az arra
kijelolt, megfeleld képesitéssel rendelkezé évodai dolgozd végzi kiilén megbizds alapjan.
Az 6voda dolgozdjanak kotelessége - a téle elvarhaté modon, és az intézményi elGirds szerint
- segitséget nyujtani és a tudomdsa szerint arra illetékes egészségiigyi szolgdltatot értesiteni,
amennyiben siirgés sziikség vagy veszélyeztetd allapot fennalldsat észleli, illetve arrdl tudomdst
szerez.”- szovegrésszel.
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Hatalyos: 2022.09.01.

Sarbogard, 2022. 08.26.

SZMSZ 2022

/158
zarmé Kovacs Mirta
.‘\.-H

Hus
intézményvezeto

0 Sarho%
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

()vodapedagégus munkakori leirdsa

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezetd.

Az évodapedagiégus a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval latja el.

Kézalkalmazott neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkaltaté székhelye:
Séarbogérdi Zengé Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes k6z 3.

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zeng6 Ovoda..........
Vonatkozé jogszabalyok:

Kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésré]

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény veégrehajtasardl
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatars]

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérs]
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kitelezé 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabily alapjan hatarozza meg az
ovoda vezetdje.
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Feladatait a hatalyos jogszabalyok, koznevelesi torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi pedagégiai program, SZMSZ és
més intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6 munkajat a gyermekkozosseg
kialakitésa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy8z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekel.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egyiittmiikodik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld baniasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontésel,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéserol.

Nevelé tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetséget,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évé gyermek felzdrkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikseéges ismereteket
4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eloiras szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségl
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szill6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek. A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id8, eszkozok, élmények biztositasardl a
kiilonbozo jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit6, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, bibozast.

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

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

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzissal, épitéssel, képalkotéssal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

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

Lehetové teszi a gyermek szdmdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az dvodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a nevelétestiiletet megilletd jogokat.

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

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

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelé-oktaté 6vodapedagéogus tarsaval kozosen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlodési vonalat, és errdl az Egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit, melyrél az elbirasok
szerint tajékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlodése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Szakmai napokon, férumokon eldzetes engedély alapjan részt vehet.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel itjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:

Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyuttmitkddés normait.

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

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoloédé adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlédési naplo, mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)
A pedagogiai munkéaval, az 6voda tgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
éraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezeté itmutatasa szerint
VEgZL.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitéserdl
idében gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

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

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

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

- Az 6voda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok idépontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodai nevelési feladatokbél az évodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziiloi értekezlet tartasa

- Elbéadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

- Jegyzokonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szereplo rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése

- Pélyazatirasban valo részvétel

- Tovabbtanulok segitése

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

- Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az 6vodapedagogus koteles figyelembe venni a Gyakomnoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, és egyéb més szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait,
ligyeit koteles szolgalati titokként meg6rizni.

A munkavallald koteles munkatarsaival egylittmitkodni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi €pséget ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
elo.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Détum: Sarbogard,  év ho nap
Koézalkalmazott Intézményvezets
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Ovodapedagégus- gyakornok munkakori leirasa

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

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltato székhelye:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Székhelye

Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengo Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:
Kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL. térvény
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012 (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelesi
intézmények névhasznalatarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérodl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torteéno végrehajtasarol
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodeésérol
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ
Hazirend
Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartésa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezé draszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az dvoda
vezetdje.

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagogiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalinos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sorén egyiittmitkodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilk kozosségével egyiittmilkodve végzi nevel munkajat a gyermekkozosseég
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:
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egylittmiikodik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozé
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védénével, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarsl.

- Gondoskodik a sziilsk jogainak biztositasaro|.

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

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

()vodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi epségének megdvasardl, erkolcsi védelmérél, személyiségének
fejlodésérsl.

Nevel§ tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyeni képességét, tehetségeét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknél fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatésat.

A gyermekek részére az cgészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z8dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéscket megteszi. (SZMSZ elbiras szerint)
Kézremiikédik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztets
korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megelézésében.

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

A sziiléket és gyermekeket az &ket erintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak mego6vasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil§ Javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.
Tevekenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, €lmények biztositasarol a
kiilonbbz6 jatékformakhoz. A Jjatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgisos jatékokat, a szerepjatékokat, az épité, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

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

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintézassal, epitéssel, képalkotissal, egyeb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

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

Lehetévé teszi a gyermek szamara a komyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.
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Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevelStestiiletet megilleto jogokat.

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

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

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelé-oktatdé 6vodapedagégus tarsaval kiozosen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, és errdl az Egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit, melyrdl az eloirasok
szerint tajékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlodése érdekében szitkséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt keszit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A kijelolt gyakornoki idészakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospital a példaértékii feladatvégzést tanisito dvodapedagdgusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmitkodés normait.
Az évoda dokumentumaiba foglaltakat dnmagéra nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvaldsitasdban legjobb tudésa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlodési naplo, felvételi és mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagbgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az 6vodavezetd utmutatasa szerint
vegzi.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.
Az 6vodéaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavegzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél  idoben
gondoskodhassanak.
A pedagogusok feladata, hogy:
- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, es munkavallalok szamara.
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- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck — baleset megel6zés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck hozza.

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

- Az dvoda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetoi
engedéllyel hagyhatja el. Azok idépontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

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

Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait, ligyeit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho  nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras 1.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakoér: évodatitkar
Heti munkaidé: 40 6ra
A napi munkaidd, munkarend megallapitasara a munkaltaté jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogérdi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
Torvényi vonatkozas:
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program
SZMSZ
Hazirend
Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakor célja: A Sarbogardi Zeng6 Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €s
archivalasi feladatok ellatasa.

Fibb felelosségek és tevékenységek:

bonyolitja a kimené és bejové munkaiigyi, gazdasagi, miiszaki postazési feladatokat

fénymasolja, fiizetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodo szervezet analitikus

nyilvantartasaval

e vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Exeltablazat)
elékésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltablazat)

o cl6késziti a hazi selejtezést, majd annak jovdhagyasa utdn elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténé kivezettetésének kérését, jelzi a fenntarto felé (gazdasagi osztaly megbizott
ligyintézojének)

o felvezeti a KIRA-adatszolgaltatast,

- az intézmény feladatellatasi helyeirdl beérkezd szabadsag és valtozas jelentéseirdl szolo
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hatéarid6re tovabbitja a Magyar
Allamkincstér felé
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- kinevezések, 4tsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok eldallitisa

- szabadsagkalkulaci6 felvezetése (elézetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

a dolgozok 1ti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, az atvételek igazoltatasa, egyéb

juttatdsok nyilvantartasa (munkaruha, egyéb juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagbgus igazolvanyok, nyilvantartasat

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

nyomon kovetése)

tizemorvosi beutalok elkészitése, alkalmassagot igazol6 iratok nyilvantartasa

részt vesz munkaiigyi adminisztracios anyagok szamitogépes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvéntartas,- gépelésében, sokszorositasaban

- KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (alkalmazott,)
korrekcidja

- KIR2 1j dolgozo felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- munkavallaloi baleseti jegyzokonyv felvétele

szakszeriien vezeti ¢s tarolja az irattari anyagot, melyért felelésséggel tartozik
lebonyolitja a kiillonb6z6 beszerzéseket

e naprakészen vezeti a raktarkészletet, hiany esetén rendelést ad le, melyet el6zetesen egyeztet

a vezetovel, helyettesekkel, és megbizott feleldsokkel (irodaszerek, tisztitészerek, egyéb
karbantartashoz sziikséges eszkozok)

kezeli a munkaligyi nyilvantartdsokat, az alkalmazottak személyi anyagait, palyazati
anyagokat

jegyzOkonyveket készit, értekezletekre elkésziti a sziikséges dokumentumokat (jelenléti iv,
hozzajrulasi nyilatkozatok stb.)

Rendszeres munkakéri feladataihoz kapcsolodéan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl. felhivas,
tajekoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzeése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellendérzi a nyilaszarékat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés:

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

Bizalmas informaciok kezelése:

rendkiviil koriiltekintd modon kezeli az 6voda dolgozdirdl és a gyermekekrél sz6lo
nyilvantartasokat
a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
mas esetben is a hatélyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el
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e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenorzés:

o cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
e intézkedik az aktualis garancialis szervizelés ¢és karbantartas elvégzésérol

e villanyorak, vizora, gazora allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:
e az 6voda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitésara torekszik a hivatalos ligyintézeések
folyaman
o a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkadjat
e az intézmény fenntartisaval lizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK tigyintézdjével, a gazdasagi osztaly ligyintézGivel, miiszaki
osztaly szakembereivel,
- iizemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerzédésben allo
felekkel,

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az alairas napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet, megértettem, €s annak
betartasaért anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorléja altal adott utasitasok

megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, év. honap nap

kozalkalmazott intézményvezeto
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Ovodatitkar munkakori leiras 2.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezets.

Kozvetlen felettese: intézményvezets

Munkakér: évodatitkar

Heti munkaid6: 40 6ra

A napi munkaid8, munkarend megallapitdsdra a munkaltat6 jogosult.
Munkiltato helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes kéz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozas:

Kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL torvény

2011. évi CXC. toérvény a koznevelésrél

22972012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrd] 52016 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

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

Fébb felelésségek és tevékenységek:

fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimené és bejové postazasi feladatokat

részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatasi és adminisztracios anyagok szamitogépes
vezetesében- KIR2 nyilvéntartas,- gépelésében, sokszorositasiban

KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (gyermek) korrekcidja
KIR2 4j gyermek felvitele, oktatasi azonosito (OA) igénylése, megsziintetése, adataik
naprakész vezetése

ertesités jogviszony keletkezése, megsziinése jegyzo fele, érintett pedagdgusok fele
ovodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitdsa az illetékes szerveknek (Oktatasi
Hivatal, Kormény Hivatal, Pedagégiai Szakszolgalatok)

az SNI, és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett

pedagogusoknak édtadja 1pl. az irattarba helyez, tiblazatban &sszesiti adott nevelési évre a
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szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idépontjukat nyilvantartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezést az intézményvezetd helyettesek kozremiikodésével, az adott
gyermekekre vonatkozolag kigyiijti a szakvéleményekbél a szakember ellatottsagi igényt (
szakos, és draszam)

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

belsé dokumentalas formanyomtatvanyon, jegyzokonyvek atadasa az érintett szilonek

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

_ szakszerfien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért felelosséggel tartozik
- kezeli a taniigyi nyilvantartasokat,

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

- gyermckek beiratasanak, kiiratasanak adminisztracios ligyintézésének elOkészitése
(jelentkezési lapok, hozzajarulasi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

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

- 6vodai dokumentumok eléallitasat koordinalja, és a sziikséges dokumentumokat atadja az
érintett pedagégusoknak - biztositja nyomtatott formaban (csoportnaplok, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékeléset szolgald dokumentum)

- akotelezd dvodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikséges példanyban (E16jegyzési naplo,
torzskonyv, 6vodai szakvélemeny.. stb.)

- z6ld 6voda, tehetségpont palyazatokkal kapcsolatos iratokat kezeli, tovabbitja és archivalja

- o6vodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelolt 6vodapedagogussal,
kapcsolatot tart az el6adokkal

- mindsitési eljarasok soran az adminisztracids feladatokat ellatja (elokésziiletek,
jegyzGkonyvek szkennelése, iktatasa) a bizottsagi tagokat fogadja

- tovabbképzésekkel kapcsolatos tigyeket intézi (jelentkeztetés, informacié atadas) az
intézményen beliil szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket fogadja,
informaciot nyujt szamukra

- kozosségi szolgalatra jelentkezett diakokat segiti, az adminisztracios tigyeket intézi
- a havi - gyermekeket, sziiloket érintd - programokat egyezteti a vezetdség tagjaival,

tajékoztatot készit, és a helyben szokdsos modon kézzé teszi
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Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsolodoan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
kételes ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése aktudlis események kapcsan)

Kiilonleges feleléssége:

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

e arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik (irodaban elhelyezett)

e az iroda biztonsiga érdekében tivozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

e a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés:
* a koltségvetes készitésénél javaslatot tesz a szitkséges fogydeszkdzok (irodaszerek,
nyomtatvanyok) beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése:

e rendkivil koriltekintdé moédon kezeli az 6voda dolgozbirdl és a gyermekekrél szolo
nyilvantartasokat

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

* a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellendrzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1év6 gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizalja, tankoteles gyermekek nyilvantartasanak ellendrzése, aktualis informaciok
kozlése falinjsagokon

Kapesolatok:

- az 6voda dolgozoéjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

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

- azintézmeény tanligy igazgatasi teenddivel kapcsolatos iigyviteli és egyebfeladatok ellatisa
érdekében: kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal lgyintézéjével, a Pedagogiai
szakszolgalatok szakembereivel, gyogypedagogusokkal, védénékkel, és egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban 1évé hivatalos személyekkel (gyam, neveldsziilok, csaladsegitd
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

- adatvédelmi tisztviseldvel valo kapcsolattartas

- miivelddési haz vezetdjével kulturalis programok szervezése esetén

- kapcsolatot tart kiadokkal, nyomdakkal

- uszodaval

- szinhazakkal

- alapitvanyokkal
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- kozosségi szolgalat révén megallapodast kotott intézmenyekkel

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek. Az alairas napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirdsban foglalt feladataimat és felelosségemet, megértettem, €és annak
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor gyakorloja altal adott utasitasok

megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogérd, év. honap nap

kozalkalmazott intézményvezetd
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezets.

Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megallapitdsdra a munkaltaté jogosult.
Munkaltat6 helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi XXXIIL torvény

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl 520616 térvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Héazirend

Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A pedagégiai asszisztens a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, az
intézményvezeté utasitasai alapjan, ha ezen megbizatisait elvégezte az intézményvezeté
helyettes, és a csoportjaban dolgozé ovodapedagégusok irdnyitisaval latja el.

A munkakér tartalma:

Nyolcéras napi munkaidejének felében (délelétt) a gyerekekkel valé kdzvetlen foglalkozast 14t
el, a masik felében adminisztriciés munkat veégez. Intézi, és naprakészen nyilvantartja az
etkezési kedvezményeket, normativ tamogatasokat, KIR2 személyi nyilvéntartast, és egyéb
feladatot, amivel az intézményvezetdje megbizza. Az évodatitkar tavolléte esetén megbizas
alapjan ellatja az 6vodatitkari feladatokat.

A csoportban toltott idS alatt az ovodapedagdgus utmutatasa alapjén, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges banasmédot igényld gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényii gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek) masrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol hatélyos jogszabaly szerint hétranyos és halmozottan hatranyos gyermekek
gondozasa a 6 feladata.
Feliigyeli az 6vodai csoport étkezéseit, ugyel a személyi és kioryezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
Rendszeresen tajékoztatja az ovodapedagogust a gyermekek fejlédésérsl, magatartasukrol, az
eredményekrol.
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Aktivan részt vesz az ovodai programok elékészitésében és szervezéseben: kirandulasokon,
tisz6tanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

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

Reggelente a bejaro gyermekek bekisérése az autobuszmegallobol az ovodaba, délutan az
6vodabol az autobuszmegalloba sziikség szerint az adott intézményben, illetve az ovodak
kozotti utaztatas soran kiséroje a gyermekeknek (székhely —tagovoda-telephely kozott)

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimélis segitésérl az ovodapedagogusok iranymutatasa szerint.

Munkéjat az intézményvezetd ltal kijelolt 3 6vodai csoportban végzi. Ettol eltér6 megbizast
az intézményvezeté adhat pl. egyéni banasmod figyelembe vétele eseten. (cukorbeteg, vagy
mas  specialis  figyelmet, gondozast igényld gyermek vonatkozasaban.) Az
6vodapedagogusokkal (6 f8) Gsszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatairdl, pontos idébeosztassal, a csoportok napirendj¢hez igazodva.

Az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban foly6é munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, kiilondsen a kiemelt gyermekek gondozéasaban, hogy
megfelelden tudjanak részt venni a kiilonbozé foglalkozasokon, mely nagyban hozzajarul
fejlodésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terites,
evbeszkozok hasznalata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jat¢kot kezdeményez.

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

Ovodapedagdgusi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztest végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err8l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkadjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai életérél a sziiloknek tijékoztatist nem ad, oket a megfelelo
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezo.

Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Sajat feladatait az intézményvezeté utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi eléirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat /dolgozoi, gyermek,
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sziil6i/ csak a sziikséges mértékben — az ovoda vezetSjének vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:

- haponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket

- elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

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

- vezeti és leadja a havi étkezési dsszesitéket

- kapcsolatot tart a Gazdasagi osztaly szakemberével, az étkezés iizemeltetését biztosito
cég €élelmezésvezetdjével.

- tdjékoztatja az intézményvezet6jét, ha a sziilo elmulasztja az étkezési téritési dij
befizetését, és a szitkséges intézkedéseket megteszi.(hivatalos levél a sziilének, melyben
kéri a tartozas minél hamarabbi befizetését.)

Kiilonleges feleléssége:

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt

eléirasokat .
Ismerje az intézmény alapdokumentumait. Munkajat a torvényesség és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabalyzat stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miiksdési rend, az intézményvezetéi utasitisok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekre vonatkozé szabalyokat is betartatja. Napi munkajaban rendszeresen
egylittmiikodik a csoportban dolgozé dvodapedagégusokkal az intézményvezetivel.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan idépontban Jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradésat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
1dében gondoskodhassanak.

A munkakdéri lefrasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartsaért feleldsséget vallalok.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirast egy példanyat atvettem:
Datum: Sarbogard, év. ho nap.

Ké6zalkalmazott Intézményvezetd
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Dajka munkakéri leirasa

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezetd.

KOl A AAZONE TIBVEY .0 oo s s s s s oo s S s A s s s e b

Munkakor: dajka
Heti munkaidé: 40 ora
A napi munkaidé, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: ,
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozas:

Kbzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torveny
2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A dajka a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, az intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes, és a csoportjaban dolgozé évodapedagégusok irdnyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata

Gyermekszereté  viselkedésével, —személyi gondozottsagaval, kommunikacios  e€s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az 6vodapedagogusok 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
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Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
A tudomdséra jutott pedagégiai informéciokat titokként kezel. Nevelési kérdésekben az
eérdekl6do sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz iranyitja.

Egyiittmiikodés a sziildkkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve veégzi neveld, gondozé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy8z6désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek hatalyos Jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalinos Sfeladatok

Kézremiikédik a gyermek testi ¢pscgének  megovasiban, erkdlesi  védelmében,
személyiségének fejlddésében.

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

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatittatisaban, és torekszik azok betartasara.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Gondozési teriileten a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

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

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi Sfeladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartdsara, a speciélis biztonsagi eldirasok alkalmazaséra.
Ellatia az elsdsegélynynjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérél, hidnypotlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kérnyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritdsi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

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

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések naponkeénti tisztantartésarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjerdl, mosasba keriilésérél, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérdl.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérdl,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasardl.
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Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté névények dpolasarol, gondozasarol, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetéserol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté sz6nyegek, 1abtorlk portalanitasardl, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitGtestek tisztitasarol, valamint a radiatorok mogotti
szennyez6dések eltavolitasarol.

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

Gondoskodik a WC higiénijanak folyamatos biztositasar6l, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasarol, illetve a HACCP
eldirast betartva jar el.

Az intézmény rendezvényeihez kapesoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kivili takaritasat.

A rendezvényeket kovetéen segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyéri zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek oOnkiszolgalasaban, tevékenységeben
aktivan kozremikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedéseben, tisztantartasaban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

Kozremitkodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenysegeihez kapcsolodé teenddk csoportszobai
és udvari feltételeit az 6vodapedagdégusok itmutatasai szerint.

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

A terem szelléztetésérd] gondoskodik lefekvés elétt, €s utan, illetve sziikség szerint.
Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi oltozoben.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremukdodik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd, és intézményvezetd helyettesek, megbizott felelosék es az
ovodapedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A komnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6zd betegség esetén a fokozott
egészségiligyi eldirasok szerint jar el, amig a szilo erte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz —szikseges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkdzokeért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetot arrol, ha a munkaterileten karbantartast igénylo
allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hiba bejelentd fiizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat.
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A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast, és a riasztd beiizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evSeszkzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kéltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az évoda belsd ¢letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositist nem adhat. Az 6voda belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindGssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenéen alkalmanként kiilon indoklés alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat,- mely az 6évoda érdekeit szolgdlja,- amelyekkel az

intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
Az bvoda bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kiteles szolgélati titokként meg6rizni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az

intézményvezetd helyettesnek, - kollégdjanak,- hogy helyettesitésérsl idében

gondoskodhassanak.

A Munkavillalé koteles munkatéarsaival egylttmiikodni, és munkéjat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az méis egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elo.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év. hé  nap.

Koézalkalmazott Intézményvezetd
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Konyhai dolgoz6 munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja az intézményvezeté.
K 6zalkalmazott DEVE! »...uo i ssms s armis v xivsmes cosmswses

Munkakor: konyhai dolgozé
Heti munkaidd: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megallapitasara a munkéltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: ’
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozas:
K6zalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torveny
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
Ko6zegészségiigyi jogszabalyok
HACCP rendszer el6irasai
Munkavédelemrdl szo6l6 jogszabalyok

A munkakéri leirasban foglaltakat 6nalléan, a felettes vezetok irdnyitdsaval latja el.
Munkéjaval segiti az 6voda zavartalan mitkddését, az 6vodai napirendhez igazodva végzi
feladatait munkaidd beosztasa szerint.

Felelés a talaldo melegitd konyha szabalyszerii miikodéséért, a gyerekek ¢és a dolgozok
egészséges étkezéséért, leltarban szereplé konyhai eszkézok és berendezési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért és védelméert.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ elbirasainak maradéktalan megtartasaért.

Az elektromos arammal, vizzel vald takarékossagert.

Munkéjanak végzéséhez haszndlnia kell, a tisztito, fertétlenitd szereket eliras szerint.
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Ellatja az alabbi feladatokat:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszertien elékésziti. Etelkostolast végez, esetleges rossz
mindség esetén azt azonnal Jelzi a megbizott vezetOnek, (felelésnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznal4saért.

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

A megbizott vezet irdnyitasa szerint biztositja a konyha miikédését és végzi a
feladatait.

Biztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfelel6 kezelésérsl /melegen tart4sarol/.
Megfelel6 méréeszkozzel meggyodzidik az ételek héfokarol, melyrsl dokumenticiot
is készit. (HACCP eldiras szerint)

Feladata az ételek megfelels adagolasa.

Naponta a konyhara széllitott ételekbé] koteles az erre a célra hasznalatos tvegekbe
¢telmintakat tenni, és azokat a hiitészekrényben 3 napig megorizni,

A kiliritett ételmintas tivegeket kitisztitja, fertétleniti.

Feladata a higiénikus és esztétikus ¢tkezés megszervezése, az étkezéshez hasznalt
tanyérok és evéeszkozok biztositisa,

A tizorait kiosztja a csoportoknak, felszolgalhaté allapotban 4tadja a dajkaknak.
Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgalhaté allapotban atadja a
dajkaknak.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagolasarol, felszolgélhaté allapotban atadja a
dajkaknak.

Felel az evéeszkozok, tanyérok, edények higiénikus eléirasnak megfeleld
mosogatasaért és tarolasaért, felel a konyha és a konyhahoz tartozé helységek
tisztasagaért, valamint az iizemeltetéséhe sziikséges eszk6zok biztositasasrt.

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

Anyagi felel6sséggel tartozik az 4tvett etelért, valamint a leltarban szerepld konyhai
eszkdzok és berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalatéért.

Feladata az edények és az étkezéshez hasznalt eszkozok mosogatasa, valamint a
melegit6konyha és mellékhelyiségeinek takaritasa.

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

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a Jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
elelmezés biztonsagi oktatason.

Betegsége miatti akadalyoztatasat azonnal Jelzi a megbizott vezets (felel6s) felé.

Munka kézben viseli az elirt munka-, illetve vedoruhat, munkakézben ékszereket nem visel.
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Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai elirdsokat. A munka megkezdése elott, és
minden olyan esetben, amikor a kez szennyezodhetett, koteles kezét tisztara mosni €s
ferttleniteni.

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

A szallito edényeket elSiras szerint elmosogatja, stadja az étkezést biztositd cég
alkalmazottjanak.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozo helyiségek folyamatos takaritasat.

Hetente egyszer nagytakaritdst vegez, melynek sordn 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.

1dészakonként végzendd feladatok:
. Részt vesz a nagytakaritisokban, karbantartasi munkalatok utan torténd
takaritasban.
- Felméri a szitkséges konyhai eszk6zok allapotat, hianyat, azok potlasara jelzést tesz
a megbizott vezetd (felelds) felé.
Munkakdori feladatai:
A munkakéri leirasnak megfeleléen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakérébe tartozé) amellyel a feladatellatasi helyen megbizott vezetd (felelos)
esetenként megbizza.
A Munkavallalé kételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint
sltalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épsegét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Intézményvezet6 helyettes munkakéri leiras

A munkakor felett a munkaltat6i Jogkor gyakorléja és a munkakér szakmai irdnyitoja az
intézményvezetd.
Az intézmény magasabb vezetsi beosztasii kdzalkalmazottjaként 2007.CLII. torvényben

meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kitelezett. Eljarasrendje: szaBALYZAT
VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL,NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT

SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢, dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 o6ra, kételezé 6raszima 22 ora, melyet gyermekcsoportban t6lt el. (Csoportban az
6vodapedagdgus munkakori leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
Ovodai nevel6munkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakirik:
Intézményvezetd

A munkakornek alirendelt munkakorik:
Pedagégus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok
Nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakir célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valé aktiv
kézremtikdés.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirdsok:
- anemzeti kdznevelésrél szol6 2011, évi CXC. torvény
- akozalkalmazottak jogallasarél szo16 1992 évi XXXIIL térvény
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet
229/2012. (VIIL. 28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl
Alapito6 okirat
SZMSZ
Az intézmény Pedagogiai Programja
Hazirend
Intézményi szabéalyzatok

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

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsé helyettesitések dokumentélasa

SNI gyermekek nyilvantartdsa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztraciés feladatok ellatasa

Kkozremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitéseben
Az 6vodavezeté-helyettes:

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kiilonleges feleldssége

e Az intézményvezetd tivollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat. (szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa)

e A nevelési teriileten kozremiikadik a vezetd altal megallapitott tevekenyseg iranyitasaban.
Kézvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek munkaéjat, valamint a
kozfoglalkoztatdsban foglalkoztatottak munkajat.

o Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.

e Az intézményvezeté-helyettes felelds:
(001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozolag, illetve intézményi Osszesités)
a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert
az ovodai torzskonyv vezetéséért
statisztikak elkészitéséert
SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa
a helyettesitések megszervezéséert
a helyettesitési naplo vezetéséért, Ssszesitéseéert, elszamolaséaeért
a sziiléi szervezet miikodésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéseért
a bels tovabbképzések megszervezéseert
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséert
a szakmai konyvtar fejlesztéseért

Az 6vodavezeté-helyettes feladatai:

Az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetol munkéban:

— sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eljegyzéseket, részt vesz az étkezesi téritések
nyilvantartisanak koordinaldsaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban az ezzel
megbizott pedagogiai asszisztens kozremiikodésével;

_  elkésziti a munkaiigyi statisztikékat az 6vodatitkarral;

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat;
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti;
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— a koltségvetés  eldtervezésénd] Osszedllitia a hidnylistat, egyeztet az
Ovodapedagogusokkal és a dajkakkal

— Dbaleseti jegyzékonyv felvétele

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagdgusok munkajat, orarendjét

— kapcsolatot tart a gyogy testnevelével, logopédussal, valamint az évodaban oraado,
foglalkozast tarté szakemberekkel

Gazddalkodassal kapcsolatos feladatok:

® vezeti az eszkoznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetSvel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

 nyilvantartja és vezeti az étkezdk létszamat  a pedagbgiai  asszisztens
kﬁzremﬁkﬁdésével,

* Osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (6vodai foglalkozasokhoz
szlikséges, illetve takaritashoz szitkséges vegyszerek)

e eclvégzi az 6vodara vonatkozé kilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az d6vodavezeté-helyettes ellenérzési feladatai:

* csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetesét, a gyermekek fejlédésénck nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfelel§sok munkajat

ellenérzi a HACCP-el8irasoknak megteleld munkavégzést

cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést
intézményi delegalt szerepet lat el kijelolés alapjan a pedagoégiai szakmai ellendrzések
alkalmaval

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
°® azintézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara (kivéve a tagovodat)
° abelsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandé problémak Jelzésére, beszamol az eredményekrél,
sziikségessé valt Javitasokrél, miikédéshez sziikséges eszkozok beszerzésével
kapcsolatos igényekrél.
A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrds megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozasiban az allagmegévas hathatés betartdsdra &s
betartatasara.
Az intézmény bels életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait kiteles szolgalati titokként megérizni.

A munkakoéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Kelt, Sarbogard, év. ho nap.

intézményvezetd kozalkalmazott
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Intézményvezeto helyettes munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja é€s a munkakor szakmai iranyitoja az
intézményvezeto.
Az intézmény magasabb vezet6i beosztasi kozalkalmazottjaként 2007.CLII. térvényben

meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Eljarasrendje: SZABALYZAT
VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL, NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT

SZEMELYES ADATOK VEDELMERGL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 6ra, kotelezé oraszama 24 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
6vodapedagogus munkakori leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
ovodai neveldmunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakirok:
Intézményvezetd

A munkakirnek aldrendelt munkakorok:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremikodés.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

Kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

229/2012 (VI111.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz010 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL drvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok
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A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja

7003 Sarszentmiklos Gesztenye sor 1.

Az 6vodavezetd helyettes és tagintézmény-vezeté feladata

o

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentélsa

nyilvantartasok vezetése (Jelenléti iv igazolasa, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kozlése 003, 004)

SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési ¢s adminisztracios feladatok ellatasa
kdzremiikddik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elkészitésében

© 0 0o 0 o o o

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto

Vezetdi tevékenységét az dvodavezets kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelgssége

Az dvodavezets tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiiksdik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munk4jat.

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

Az 6vodavezets-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd felelgs:

[ ]

a taniigy1 nyilvantartasok Jjogszabélyban, tovabba intézményi szabélyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet mitkédésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikédtetéséért

a belsé tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezeto feladatai:

az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetsi munkaban:

— szitkség szerint végzi az uj felvételeket, eléjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinaldsaban, a tizorai, ebéd, uzsonna megrendelésének
jovéahagyasaban:
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—  elkésziti a munkatigyi statisztikakat;

_  szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

—  palyakezdé, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  elbtervezésénel osszealliia ~a  hianylistat, —egyeztet —az
évodapedagogusokkal és a dajkakkal.

—  koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozo pedagdgusok munkajat, Orarendjét

— kapcsolatot tart a gyogy testnevelével, logopédussal, valamint az 6vodaban 6raado,
foglalkozast tarté szakemberekkel

Tagévodaban:

A tagévoda pedagogiai €s taniigyi iranyitasat munkakori leirasa alapjan részben
onalléan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kézponti 6voda irattaraba. A
tagintézmény-vezetd aldirasi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagovodaban a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki, A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzovel kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzojeét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapesolatos feladatok:
e vezeti az eszkoznyilvantartasokat, ¢és ezeket egyezteti az intézményvezetSvel,
clékésziti és részt vesz a leltirozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja és vezeti az étkezOk létszamat a pedagogiai  asszisztens
kozremiikodésével,
o Osszeallitja és megrendeli a szikséges eszkozok listajat (6vodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)
o eclvégzi a tagovodara vonatkozo kiilonféle pénziigyi teljesitések ¢s kifizetések
szakmal igazolasat.

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd ellendrzési feladatai:

L]

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

cllenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetéset, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetéset

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

o ecllenérzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést
o cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész ( a sajat tagovoda) milkodésére és pedagdgiai munkdjara, kiilon
intézményvezetd altal megbizas alapjan pedagogiai munkara alkalmankent a telephelyekre
vonatkozolag 1s

a bels6 ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,
sziikségessé valt javitasokrol, miitkodéshez sziikséges eszkdzok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol.
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A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan fi
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az intézmény vonatkozaséban az allagmegovas hathatos betartaséra és betartatdsara.

gyelemmel kiséri, minden baleseti forras

Az intézmény belsé életére vonatkoze értesii

Iéseit, valamint a gyermekek és dolgozik
személyes adatait koteles szolgalati titokkén

t megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori lefras egy peldanyat atvettem:

Sérbogard, év ho nap.

kozalkalmazott intézményvezet
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Kozalkalmazott MEVE: ........oouiiuiiriiiianeenneiiiiaiaeiasiiaanis
Megbizé: intézményvezetd

Munkakdzosség megnevézése: Onértékelési munkacsoport
Vonatkozo jogszabaly:

K ézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torveny
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelés
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszer¢rol €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézmenyekben
torténd végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagoégus a kozos szakmai munkéara, annak tervezésére, szervezésére €s
cllendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

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

A munkakozosség vezetd feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, osszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok  megvalésitasat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van  az
intézményvezetéjével.

a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
véleményezi az 6vodaban folyo pedagogiai munka eredményességet

o véleményt ad az 6vodai nevelést segito eszkozok, a munkat segité kiilonbozo segédletek
kivalasztasahoz

94



Sérbogérdi Zengé Ovoda SZMSZ 2022

eves munkaterv elkészitése

€ves beszamold elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

mérések (DIFER, Neveltségi szint mérés stb.) koordinal4sa, Osszegzése
hdzi bemutatok szervezése

1észt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellendrzését

a munkakd6zosségi tagok én- és tovabbképzése

palydzatok megirasa

kezeli az intézményvezets altal adott Jogosultsag alapjan a KIR pedagogiai- szakmai
ellendrzéssel kapcsolatos informatikai feliiletet

Kapcsolattartas formai:

OOOOOOOOO

e ¢értekezletek

® csoportlatogatasok, hospitalasok

° informécié 4tadés (e-mail, telefon)

® POK (Pedagégiai Oktatasi Kézpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A munkakéri leirdasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé  nap.

--oon----c.n-.-.onn--.c-c---....--.-.o--..- -.n---.-.o---.-.---.n-n--unccn--.-ol.----

kézalkalmazott intézményvezets
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Kozalkalmazott NeVe: .. .....cooevireeiiiiiimreaneeaaneiareaasariiesasans
Megbizo: intézményvezetd

Munkakozdsség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakozdsség
Vonatkozo jogszabaly:

K dzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéserol ¢s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol €s a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL trvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagogus a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s
cllendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek altal dnkéntesen létrehozott szakmai munkakozosség maga hatarozza meg
mitkodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkak6zosség vezetdje készit eld a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

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

o amunkakozosség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban folyo pedagogiai munka eredményességet
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o véleményt ad az dvodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segité kiilonbozé segédletek
kivalasztasahoz

éves munkaterv elkészitése

éves beszamolo elkészitése

elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntarto részére

a munkakdzosség tagjainak bevonasaval intézkedési tervet készit, (aktudlis egyéni
esethez kapcsolodo)

esélyegyenl6ségi, 6vodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

kozremiikodik az oévodai programok alkalmaval a felzarkéztatd tevékenységek
megszervezésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelz6 rendszer mitkodtetése

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése

palyazatok felkutatasa, megirasa

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

részt vesz az intézmény érdekeit szolgalé szocialis Jellegili eseményeken, konferencién,
szakmai napon- az intézményvezet megbizasa alapjan

O ©0 0o o

O O 0o o

© 0 0 0 0o 0 o

Kapcsolattartas formai:

e értekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

° informaci6 atadas (e-mail, telefon)

* Csaladsegito-és Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel valé folyamatos konzultacio
® eset megbeszélések

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomaésul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakaéri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, ev hé  nap.
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------------------------------------------------------------------------------------

kozalkalmazott intézményvezetd

Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezetd munkakoéri leiras

Megbizd: intézményvezetd

Munkakozdsség megnevezése: Z6ld munkacsoport

Vonatkozé jogszabaly:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII térvény
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torveny végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéserél és a koznevelcsi
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd veégrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

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

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

A munkakozosség vezet6 feladatai:

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

o amunkakozosség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevekenységben valo részvétel
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o véleményezi az dvodaban foly6 fenntarthatosag, kémyezetvédelemmel, egészséges
€letmoddal kapcsolatos pedagogiai munka eredményességét

o véleményt ad az dvodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd kiilonbozd segédletek

kivalasztasahoz

eves munkaterv elkészitése

eéves beszamolé elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

Jeles napok, programok intézmény szintii koordinalasa,

kérnyezeti kirandulasok szervezése

hazi bemutatok szervezése, JO gyakorlatok ismertetése

a munkakdzosségi tagok 6n- és tovabbképzése

z6ld programokhoz kapcsolédd szakmai napokon, konferencidkon vald részvétel-

intézményvezets megbizasa alapjan

o palyazatok felkutatasa, megirasa

G 0 0 0 0 0 0o o

Kapcsolattartas formai:

e crtekezletek

® csoportlatogatasok, hospitalasok

* informécio atadés (e-mail, telefon)

e kiilonbozé zold programokhoz kapcsolédd  szervezetek szakembereivel vald
kapcsolattartas

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Keriilnek.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori lefras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho nap.

esnsensans #tcssrseccesesnscanns Ssesssnsesnnnas B

kézalkalmazott intézményvezetd
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Karbantarté, gondnok munkakori leirasa
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

K6zalkalmazott NEVE: ...oonvvvieiieeriiiiiiiiiiineaiseeasnneeone

Munkakér: karbantarté, gondnok
Heti munkaid6: 40 éra
A napi munkaid8, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.

Munkiltaté helye: Sarbogardi Zengd Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

A munkavégzés helye:

Sarbogardi Zengé Ovoda
Esetenként: .ccoiiiiiiiiiiie
Torvényi vonatkozas:
K ézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program
SZMSZ
Hazirend
Egyéb intézmeényi szabalyzatok

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

A munkakor tartalma

Legfobb feladata:

Az intézmény épiiletének, kormnyezetének, udvaranak tisztantartasa, eszkozeinek folyamatos
ellendrzése, javitasa.

Munkaidejének kezdetével ellenérzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen behatolas,
udvari jatékokndl sériilés vagy mas rendkiviili helyzet (rombolas). Azonnali jelentési
kotelezettsége van az intézményvezetd, illetve helyettes felé, ha hatosagi intézkedést igényld
helyzet van, akkor a hibat csak a helyszini szemle utan allitja helyre.
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A f6bejaratot, és jardat minden nap lesépri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal, illetve
sziikség szerint tisztitia. Télen csuszasmentességrél - a balesetek elkeriilése miatt-
gondoskodik. Az épiilet koriil a szemetet Osszeszedi, a szemetes edényeket kiiiriti. A konténert
miiszakjahoz igazodva elszallitasra elékésziti, illetve visszahozza a helyére.

Felel az 6voda udvaranak folyamatos rendezéséért/ finyirds, rozsak, viragos kertek gondozasa,
kapalas, gazolas, stb/. Apolja az udvarban talalhatd novenyeket, a kiszaradt ndvényeket
eltavolitja, és lehetség szerint potolja azokat. Gondozza a bejératnal taldlhaté sovényt,
nyirasukrol és a hulladék eltakaritisarél minden esetben gondoskodik. Rendszeresen feldssa az
udvaron 1évé homokozokat, jaték eszkozok kériil az esésgatlokat. A homok allaga szerint
locsolja, illetve rendben tartja a tarolokat.

Folyamatosan o6nalléan ellenérzi, és gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok
kijavitasarol /ajtok, asztalok, székek, égdcsere, zarcsere, csapok, stb./. Az 6voda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkarsdgon talalhato hibabejelentt flizetbél is tajékozodik
a kollégak altal beirt javitasi igényekr6l. A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz,
¢s baleset és munkavédelmi el8irdsokat maradéktalanul koteles betartani. Amennyiben szakmai
képességeit meghalado meghibasodas térténik, azonnal Jelzi az intézményvezet6nek,
intézményvezetd helyettesnek, annak erdekében, hogy a megfeleld szakember veégezze el a
javitast.

A rabizott szerszamok, kulcsok, és eszkdzok meglétéért anyagi felelésséggel tartozik. A
kazénhdz, raktar helységek kulcsait a titkarsagrol veszi fel, és munkdja végeztével leadja a
titkarsagon.

Havonta elvégzi a mérd orak leolvasasat, beirja a fiizetbe, és egyezteti a titkarnével. A mérd
orak, udvari ivokutak éllag megovasarol gondoskodik id8jarasnak megfelelden (pl.: télen
fagyas ellen takaras stb.)

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

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

Munkahelyét munkaidében csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kéltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagégiai informéciot, -ha esetleg tudomaséra jut,- az dvoda belsé
eletérdl, gazdasagi helyzetérél felviligositast nem adhat. Az 6voda belsd életére
vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakéri feladatain talmenden alkalmanként kiilén indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat,- mely az o6voda érdekeit szolgalja,- amelyekkel az
intézményvezet$ vagy helyettese megbizza.

Ha munkajit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
intézményvezeté helyettesnek, - kollégdjanak,- hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.
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1dészakonként indokolt esetben az dvoda telephelyén is koteles 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 Munkavillalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy 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 eld.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év ho nap.

Kozalkalmazott Intézményvezetd
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