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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatanak kételezd tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL31 )
EMMI rendelet 4.§- a hatarozza meg.
Az §vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak a magasabb szintii jogszabélyok
rendelkezesein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény miés belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkéjat és miikodését meghatérozoé alapdokumentumok:

e Alapit6é Okirat

e Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja

e Az 6voda Eves pedag6giai munkaterve

e Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

e Hazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Sarbogardi Zengd Ovoda
(OM azonosit6: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok szerint, &s
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.
Célja az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

e az intézmény igazgatoja késziti el, a nevelbtestiilet bevonasival

e azintézmény sziiléi szervezete véleményezési jogot gyakorol
e a fenntart6 hagyja jova
Az eljarasi rendet az Nkt. 25. §- a hatdrozza meg.
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2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:
- a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi. CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6l6 tdrvény végrehajtasarol

-2023. évi LIIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 0 életpalyajarol szolo 2023.€vi LIL
torvény végrehajtasarol

- a nevelési-oktatési intézményck miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Tovébbi, az adott intézmény milkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori tdrvények

- az dllamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény

- a koltségvetési szervek belsé ellenérzésrél és belsé kontrollrendszerérél szolo
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet

- 368/2011.(X1I1.31.)Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasardl

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011, évi CLXXIX. torvény

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

- amunka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi I. torvény

- az informacidés Onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 — és 2018. méajus 25. napjatol alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. térvény

- apedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

- a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarél sz6lé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolé az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasar6l szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szold 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

- apedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szo16 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

- aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz0l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmod és esélyegyenloség elomozditasarol
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3. A SZMSZ hatslya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
Személyi:
® az §vodaba jar6 gyermekek kozosségére
e anevelbtestiilet valamennyi pedag6guséra
e intézmény vezetOjére
* a neveld- fejleszté munkat segitSkre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagogiai
asszisztens munkakérben dolgozokra, valamint az 6vodatitkarra, karbantartokra)
» a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
* Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az
intézménnyel valamilyen médon, formaban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

Teriileti:

* az intézmény épiiletére

+ az intézmény udvarira

* nevelési id6ben torténd intézményen kiviili tevékenységekre

Id6beli: A szervezeti és milkodési szabélyzat hatarozatlan idére szél.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikdési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalméval az eljarasi rendet az Nkt. 25. §- a hatrozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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II. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositék

Az intézmény megnevezése: Sarbogirdi Zengé 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: Sérbogirdi Zengd Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkopp1@tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Toborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan 1t 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 Onkorményzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonosité: 202067

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

7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

Adészam:15362591-2-07

2.Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard,Mikes koéz 3.

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

E-mail:zengo.ovoda@tolna.net

Az intézmény korbélyegzdéjének lenyomatanak felirata:

Séarbogérdi Zengé Ovoda
(cimer)
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
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Tagévodaban hasznilt bélyegzé lenyomatinak felirata (kizarélagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagévoda hosszi bélyegzdjének (lenyomatanak) felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklosi Tagdvodéja

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329

kippkopp!@tolna.net

A tagovoda korbélyegzdjének (lenyomatinak) felirata:
Sarbogirdi Zengé Ovoda

Sarszentmiklési Tagévodija

(cimer)

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/2013.(V.10.) Kth. hatérozat alapjén hatalyos
2013. 07.01-t61
Okirat szdma:2/2019 Alapit6 Okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az évoda alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

A felveheté gyermekek,tanulok maximalis 1étszama:

Székhely Fér6helyek szama:
Sarbogardi Zeng6 Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3. 223 {6

Tagévoda:
Sarbogardi zengé Ovoda Séarszentmiklési Tagovodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1. 162 6

Telephely: )
Sarbogardi Zengdé Ovoda T6borzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan Gt 49. 52 16

Telephely:
Sarbogardi Zengd Ovoda Pusztaegresi Telephelye
7018 Pusztacgres, Hatvani u. 50. 2516
Osszesen: 462 18

Az intézmény besorolasa:
Gazdalkodasi besorolés alapjan: 6nalldan miikodé kéltségvetési szerv.
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El6iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard Hosok tere

2.1atja el
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ITI. A miikddés rendje
[R. 4. § (1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodéaban a nevelési év 09. 018l a kovetkezd év 08. 31-ig tart, melynek helyi rendjét,
programjait az 6voda éves munkaterve hatirozza meg.

A nyitva tartds az 6voda éves munkatervében szabilyozott, a sziilék igénye, a fenntartd
jovahagyasa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartasa a székhelyt6l eltér6.

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

Székhely Sarbogardi Zengé Ovoda: 6.30-16.30 6raig
Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagovodaja: 7.00-17.00 oraig
Sarbogérdi Zengé Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 oraig
Séarbogardi Zengd Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 6raig

Az dvoda hétf6tél péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedago6giai Program tartalmazza.

Az lizemeltetés a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ez id6 alatt is
azonban az egyik feladatellatasi helyen iigyelet biztositott a gyermekek részére. Ilyenkor
torténik a nyéri nagytakaritas, az 6voda sziikség szerinti karbantartasa, felgjitasa.

A sziil6k a nyari z4rva tartds pontos id6pontjarél, targyév februar 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntart6i engedéllyel karacsony és wijév kozott az 6voda iizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az Gvodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszerliség és takarékossag jegyében felmérjiik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszdma 10 f8 ala csokken, a csoportok 25 féig Osszevonhatéak, melyrdl az
6vodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevel@testiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznil fel. Errél a
sziil6k jogszabalyban elbirtak szerint tijékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
el6tt irdsban a csoportok hirdetdtablain és lehetdség szerint széban is. Sziil6i igény szerint
iigyeletet biztositunk.

A hivatalos iigyek intézése az 6voda igazgatdjanak irodajdban torténik.

Az 6voda a nydri zaras alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatirozza meg, és errdl a nyari zaris megkezdése
eldtt 15 nappal, a sziil6k és az 6vodapedagogusok is tajékoztatast kapnak.

Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait

a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
A vezet intézményben tartozkodasinak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidd
beosztas tartalmazza.
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A pedagégusok munkarendie

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus munkaideje
a kotelezd orakbol, valamint a neveld-, ill. a neveld- és oktatdmunkaval, vagy a gyermekekkel
a szakfeladatianak megfelel6 foglalkozassal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, heti kételez6 6raszama 32 ora.

Az 6vodapedagbgus munkakezdése eldtt olyan idopontban koteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti id6ben munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés el6tt minimum 10 perccel).

A pedagogus a munkébol valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 Oraig koteles jelenteni az intézmény
igazgatohelyettesének, tagintézményben szintén az igazgatohelyettesnek, telephelyen a
megbizottnak.

Az 6vodapedagogus szamara a kotelez6 6raszamon feliil a nevel6-oktaté munkéval osszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézmény igazgatoja
adja az aktualis jogszabalyoknak megfelel6en.

Az intézményszintii rendezvényeken, {innepélyeken az ovodapedagdgusok jelenléte kotelezd,
az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

Védéruha, munkaruha munkakémek hasznalata megfeleléen koételezé, véddruhaban,
munkaruhédban utcan kézlekedni tilos!

Az 6vodat a délel6ttés munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezel$ dajka zarja. Az utolsoként tivozo dolgozé felelds az
épiilet bezarasaért.

Kulccsal rendelkezé dajkak — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulesok tarsuknak
torténé atadasarol.

Rendezvények alkalméaval a napi nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagogus foglalkoztatottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai asszisztensek,
6vodatitkar, karbantartok) munkarendjét a vonatkozdé jogszabalyok rendelkezéseivel
osszhangban, az igazgatohelyettesek eldterjesztése utan az intézmény igazgatdja hagyja jova,
az intézmény zavartalan mitkkdése érdekében.

Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelGsek:
e az dvoda tulajdondnak megdvasaért, védelméért
e az 6voda rendjének tisztasaganak megOrzéséért
e a tliz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
e az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.
* A helyi intézkedési terv a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért

10
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézmény igazgat6janak
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda épilletben bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az intézmény

igazgatéja a fenntartd, tijékoztatasival és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

11
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IV. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatisi intézménnyel
[R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

Minden személy, aki nem all kdznevelési foglalkoztatott, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban az dvodaval, idegennek szamit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek a
fogadd 6vodai dolgozoénak jelentik, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
intézmeény igazgatdjahoz kiséri 6t.

A fenntart6i, szakértéi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az igazgatd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idét6l vald eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezhet.
Az dvodai nevelésben részesiild gyermek sziilGje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijelslt teriiletén tartozkodhat, ha e szabalyt megszegi az d6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az igazgato, ill. az 6t helyettesit személy felkéri, hogy hagyja el az 6voda
teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezi.

Az illetékteleniil bent tartézkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az intézmény
1gazgat6ja jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitisa
érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetend6 szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a rendorség kozremiikodését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elBirisoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionslis és gazdasagos
mitkodtetés, valamint a helyi adottsigok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskérbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtisaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak létszAmat a hatélyos Jjogszabalyi elbirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézmény igazgatodja iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtallhaté

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

|
SziilBi
T munkakéz6sség

feladatellstasi |

ﬁ . helyenként
ovodatitkdrok |————
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VI. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcsolattartis rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]

Az 6voda tagintézménye és telephelyei szerves egységben miikédnek a feladat ellatasi
székhellyel, az elkiiloniilésiik mindossze foldrajzi tavolsagukbol adodik.

Az intézmény igazgatdja a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta,
illetve sziikség szerint latogatja, tligyeiket naponta intézi. A napi kapcsolattartas telefonon, és
elektronikus csatorndkon keresztiil torténik, amikor tdjékoztatjdk az intézmény igazgatéjat a
felndtt- és gyermeklétszamrol, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben az igazgatohelyettes szervezi a tagintézményiik szakmai munkajat. Dont a
tagovoda miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja felel6s a tagévodaban az dvodapedagégus, neveld munkat
kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottak munkajaért. A tagévodaban dolgozé kollégak
kozvetleniil az igazgatdhelyettesnck tartoznak beszdmoldsi kotelezettséggel. A
tagintézményben az igazgatohelyettes felel a tagévoda biztonsigos miikodéséért. A munkakéri
leirasban foglaltaknak megfelel6en latja el neveldtestiileti munka segitését. Az intézmény
igazgatd utasitdsainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézmény vezetbjével az igazgatoval.
A telephely, illetve az ott dolgozdk kapcsolattartisara az egyenranglsig, a kétoldalusag és a
folyamatossag jellemzé.
A telephelyen dolgozé kollégik kozvetlenil vagy a telephely vezetésével megbizott
Ovodapedagoguson keresztiil tdjékoztatjdk problémaikrol, javaslataikrol, észrevételeikrsl az
intézmény vezetGjét.
A telephelyen ad6do szakmai-pedagogiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
ovodapedagogus koordinalja, aki rendszeresen egyiittmiikddik az intézmény igazgatéjaval.
A telephelyen az 6vodavezet6 altal megbizott személy felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.
A munkakéri leirdsban foglaltaknak megfeleléen latja el telephelyen a nevel$-oktatdé munka
iranyitasat a nevelGtestiileti munka segitését. Az igazgatd utasitasainak megfelelSen végzi
tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.
Feladatai:

o atelephelyen a munkatarsakkal valé egyiittmiikodés

o munkavégzésiik ellenérzése
jogszabalyok, rendeletek betartdsa, betartatasa
a telephelyen tartott tinnepek mélté megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziiléi Szervezettel valé egylittmiikodés

o Pedagogiai munka irAnyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valé kapcsolattartas:

e vezetdi megbeszélések

o O O O

e telefon

e gazdasagi feladatok koordinlasa

e nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek

¢ szakmai konzultaciok
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e kiranduldsok
VII. A vezetk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a Kiadmanyozas és a

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

1. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az intézmény igazgatdja

Az intézmény €lén az igazgatd all, akit két igazgatohelyettes, egyikiik a székhelyen, masik a
tagovodaban, segitik az 6voda vezetésével sszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja —a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol €s a jelen szabalyzatbol
ra harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény igazgatodjanak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasn foglalkoztatottjaként 2007.CLII. térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

e Nyilvanos palydzat utjan Sarbogard varos képvisel6 testillete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

e Az intézmény igazgatGja magasabb vezetOi beosztast kdznevelési foglalkoztatott.

e Az intézmény tébbi alkalmazottja tekintetében a teljes kdrii munkaltatoi jogokat
gyakorolja.

o A dolgozok foglalkoztatasira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerll és torvényes mikodéséért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eloirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért

a pedagégiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti innepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a jelzérendszer mikodtetéséért
a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tizvédelmi tevékenység megszervezeséért

a gyermekbalesetek megelzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2 adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
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a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért
a szabalyzatok betartisanak biztositdsaért a munkakoéri leirdsok és a vezetdi ellendrzés witjan
a kiilonos kozzétételi lista kiirasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdilkodisban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

7 rr r o7

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mitkkodtetéséért, fejlesztéséért

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

az intézményi szamviteli rendért

Az igazgaté feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elékészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellenérzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valé egyiittmikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat nem utal mas hataskérébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban €l6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatottakra,
munkavallalokra élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet8ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok éltal a vezet$ hataskorébe utalt és 4t nem ruhézott feladatok ellatisa

a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kézremiik6dé Svodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa

az egy¢€b feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntart6val,
- a Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezési csoportjaval,
b)gazdasagi osztalyaval,
c)miiszaki osztalyaval
- a szakmai szervezetekkel, illetve mas hivatalos szervekkel.
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Az igazgatd kizardlagos hatiskore a munkaltatéi, kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi
jogkor. Kivételt képez azon iddszak, amikor helyettesitése indokolt, ebben az esetben az
igazgatéhelyettesek jogosultak az aldirasra.

Az igazgaté at nem ruhazhaté hataskorei
e munkaltatoi jogok gyakorlasa
e az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala
o egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben
¢ akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

1.2. Az igazgatéhelyettesek

A vezet6 helyettes az intézmény magasabb vezetdi beosztasu kdznevelési foglalkoztatottjaként
2007.CLII. torvényben meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Az

eljaras kiillon szabdlyzatban szabdlyozott. Eljarasrendje: SZABALYZAT VAGYONNYILATKOZAT
ATADASAROL,NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL

c. dokumentumban foglaltak szerint.

Az igazgatéhelyettesek feladata
o aszabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend, és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
o kozremiikodik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények eldkészitésében

Az igazgatéhelyettesek

O O O O O

Vezet6i tevékenységiiket az igazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége az igazgatéhelyetteseknek

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

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeto altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

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

Az igazgatéhelyettesek (munkakéri leirasban megjelilt) felelosek:

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

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napl6 vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért

a szil61 szervezet milkodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
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a HACCP-rendszer mitkddtetéséért
a bels6 tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

£ 7

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatéhelyettesek feladatai:
* azigazgaté kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban:
— sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, elbjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinaldsiban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban;
— elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat;
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;
— a koltségvetés elbtervezésénél  Osszedllita a  hidnylistit, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.
Az igazgatéhelyettes a tagévodaban

A tagbvoda pedagodgiai és taniigyi irdnyitdsdt munkakori leirisa alapjén részben
6nalléan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kozponti 6voda irattiraba. Az
igazgatOhelyettes aldirdsi jogkére a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagdvodaban a taniigyigazgatas korébe tartozo tligyekre terjed ki. Az igazgatd tavolléte
esetén aldirds jogkort gyakorol a munkaltatoi, kotelezettségvéllalas, utalvanyozasi
jogkor hataskorben az intézmény vonatkozasdban. A tagintézményben keltezett
leveleket a tagintézményt feltiinteté fejbélyegzével kell ellatni, az igazgatéhelyettes
alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzbijét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkbznyilvantartdsokat, és ezeket egyezteti az intézmény igazgatdjaval,
clékésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
» nyilvantartja és vezeti az étkezOk 1étszamat a pedagdgiai asszisztens bevonasaval,
elvégzi a tagévodara vonatkozo kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatéhelyettesek ellenérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

o cllendrzi a mulasztéasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

¢ ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat

ellendrzi a HACCP-elbirasoknak megfelelé munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el8irasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kitelezettség kiterjed a munkakori leirasban foglaltak szerint megjelolt
feladatellatasi helyekre vonatkozolag:

¢ az intézmény mikddésére és pedagbdgiai munkajira

¢ abelsd ellendrzések tapasztalataira
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e az Ovodat érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszamol az eredményekrol,
sziikségessé valt javitasokrol, mitkodéshez sziikséges eszkdzok beszerzésével kapcsolatos

igényekrol

Telephelyen a megbizott felelos

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

o hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése

e a beiratas végzése (fenntart6 altal meghatarozott napokon)
o kozremikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények eldkészitésében
e csoportok adminisztraciés munkéjanak idonkénti ellendrzése
o gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szdmla atadasarol,

e jelzi az el6forduld problémakat, eredményeket

o tajékoztatast ad a sziikségessé valt javitasokrol, miikddéshez sziikséges eszkdzok
beszerzésével kapcsolatos igényekrdl

A vezetdk kozotti feladatmegosztas tibldzatba foglalva

(A vezet6k kozotti részletes feladat megosztis a munkakdri leirdsok tartalmazzak)

Ellatandé feladatok a vezetok
munkakori leirdsa alapjan

| Igazgaté

Igazgatéhelyettes
székhely

Igazgatohelyettes
tagévoda

Szakszerii és térvényes miikodés

X

X

Célszer és takarékos gazdalkodas

Gyermek és ifjusagvédelem

Gyermekbalesetek megeldzése

X
X
X

Egészsegiigyi vizsgalat
megszervezese

pa [ R R

ol

Belsé ellendrzési, mérési,
értékelési és mindségfejlesztés
miikddtetése, kontroll tevékenység

>

>

Pedagogiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése,
értékelése, szakmai beszamolo

Gyermek jogviszonyokkal
(létrehozésa, megsziintetése)
feladatok lebonyolitisa

Pedag6gus tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti tinnepek és egyéb
hagyomanyok apolasa

Munkaltatéi feladatok

>

Humaén erd gazdalkodas

Besorolasok elkészitése

>
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Allashelyek betdltése, palyaztatas,
munkajogviszony létrehozasa
 kinevezés

Vallalkozéi szerz6dések
megkotése, Megbizasok
létrehozasa,

Egyiittmiikddési megallapodasok
| 1étrehozasa

Munkakéri leiras elkészitése

Rendkiviili ellatas alatti gyermek
ligyelet szervezése, biztositasa

Munkarend szervezése,
ellen6rzése

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

Tanligy igazgatasi feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel
€s egyéb partnerekkel

e |

pd P4 | e

Sl

Nyilvantartdsok naprakész
vezetése

>

5

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ
teendoinek ellendrzése

Tz és munkavédelmi elbirasok
betartasa

>

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

Intézmény képviselete

Megbizas

P[P

Szabadsagok tervezése,
utemezése, tavollét jelentés

Kapcsolattartas a feladatellatasi
helyekkel
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Kapcsolattartas kozponti X

szervekkel -
Kapcsolattartas fenntartoval X |
Kapcsolattartas Polgarmesteri x |

Hivatallal

1.3.A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik,
és dont mindazon ligyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
A vezetOség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e szakmai munkakozosség vezetok

¢ telephely feleldsok

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikddésér6l, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrodl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

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

Az intézményben barmilyen terilleten kiadményozasra, a kiadmanyozott dokumentumok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az igazgato, igazgatohelyettese irhat ala.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)
e azirat iktatdszdma

£

® aziigyintézd neve
A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- azesetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti aléirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairdsdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozoé 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 alairdsaval és bélyegzdvel hitelesiti.
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Egyéb mas el8irdsokat az intézmény Irattari szabélyzata tartalmazza. Az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezeté az intézmény igazgatéja. A Maésolat készitési szabalyzat feliilvizsgalatéért az igazgatd
felelGs.

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

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a
fenntart6 ltal engedélyezett 1étszamban az igazgatd palyaztatas Gtjan alkalmazza. Az évoda
dolgoz6i munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik. (Mellékletben pl.)

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott, és munkaviszonyban jogviszonyban 4116 dolgozé alkotja.

Az Ovodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevelStestiilet kiilonboz6 kozésségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté segitségével a
megbizott vezetdk, és a valasztott képviselSk wtjan valosul meg.

A belsd kapcsolattartds A4ltalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetertési és véleményezési jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni
és nyilatkozatukat jegyz6konyvben régziteni.

A kapcsolattartds formai: vezetOségi ilések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserék.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kdznevelési foglalkoztatotti, és
munkaviszony jogviszonyban 4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢s veleményeket a dontés eldkészités sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelni kell. A
dontési jogkdr gyakorlbjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

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

Daontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorléja teljes felelésséggel egy
— személyben — a testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tébbsége (50%+1) alapjan dont.

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

A pedagégusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkakdzosséget hoznak létre.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban,
tervezésében és ellendrzésében.

A nevel6testiilet kezdeményezésére — a munkakozosség vezetdje részére — a megbizast az
intézmeény igazgatdja adja. Az érdekeltek 4ltal 5nkéntesen létrehozott szakmai munkakozosség
maga hatdrozza meg miikdési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az dvodaban
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foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad
az 6vodai nevelést segit6 eszk6zok, a munkat segitd kiillonbozo segédletek kivalasztasahoz.
A munkakozdsség feladatai:
o amunkakozisség témajaban a tervezd, elemz0, értékeld tevékenységben valod részvétel
o kutatasok, kisérletek segitése, megvalositdsa, értékelése
o hazi bemutatdk szervezése
o segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez
o amunkakozosségi tagok on- és tovabbképzése
o pélyazatok megirdsa
Kapcsolattartas formai:
o ‘¢rtekezletek
e csoportlatogatasok, hospitalasok
Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek miikodése:
Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani e szervezeteknek a miikddési feltételeit, megadni
részikkre a dontéshozatalhoz szilkséges tajékoztatast, és kialakitani az egylittmiikodés
lehetséges formait. Tématol fiiggden részt vesznek az intézményi dontés eldkészitésben.
A kedvezményezett munkakordk a jogszabalyokban megfelel6 kedvezményt kapjak meg.

24



Sérbogérdi Zengd Ovoda SZMSZ2024

VIIL. Az igazgaté vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a

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

Az o6voda nyitva tartdsa alatt az igazgaté vagy az igazgat6t helyettesits személy az
intézményben tartézkodik.

Az igazgatdt szabadséiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a székhelyen beosztott
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté akadilyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizar6lagos hataskorébe
tartozo iigyek kivételével.

Az intézmény igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tdvollétnek az
egy honapndl hosszabb id6tartam minésiil. A teljes vezetdi jogkér gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato és helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyiban az igazgatdt az onértékelési munkakozosség vezetGje
helyettesitheti.

Az igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozéd teenddket adott frdsos
megbizas alapjan 6vodapedagogus végezheti el a székhelyen.

A tagbvoddban az igazgatOhelyettest tartds tdvolléte esetén az igazgatd Aaltal kijelolt
Ovodapedagégus latja el az igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozé feladatokat megbizas
alapjan.

Az igazgatét, az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositisara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjik meg az igazgato, igazgatéhelyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizérblag az igazgatd jogkérébe utalt tigyekben nem dénthet.

A reggel 06.30 6ratél 08.00 oraig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 éraig terjeds idében a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6

Ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozod ovodapedagogus

jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

Intezkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az igazgatéi iroddban kifliggesztésre

keriil minden nevelési év kezdetén.

Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntart6 altal meghatérozott ideig (torvényi

elbirds szerinti id8) a kozoktatdsi vezet§ és pedagégus szakvizsgival rendelkezé

igazgatOhelyettes latja el az igazgatdi feladatokat. Abban az esetben, ha mindkét
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igazgatOhelyettes érintett a palyazati eljarasban, akkor a fenntarté a szakvizsgaval rendelkez6
ovodapedagogusok koziil vélaszt 6vodapedagdgust, és bizza meg az igazgatdi feladatok
ellatasaval, amig a palyazat le nem zarul.

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

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az igazgatd a felelds.
Az igazgat6 minden teriileten teljes korli ellendrzési jogkorrel bir.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.
A szakmai ellenorzés kiterjed:

e az dvoda helyi pedagdgiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

o akitiizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara

¢ az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassdg kovetelményeinek

megfigyelésére

e az 6vodapedagdgusok pedagogiai, pszicholdgiai és modszertani kultirajara

o amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

¢ aszakmai dokumentumok ellendrzésére

e a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellenérzés fajtai:

o Tervszerll, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas, melyet az

Ellen6rzési terv tartalmaz,

e Alkalomszerii ellendrzés /problémak, naprakészség/
Az ellen6rzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, iddszakos, allando, kiemelt €s specialis.
Az ellenOrzési tervet az igazgato késziti ¢l, az onértékelési munkacsoport kozremiikodésével,
mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellen0rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit, szempontjait, {itemezését,
illetve az ellendrzétt alkalmazott nevét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl, az igazgatd dont.
Az igazgatd minden 6vodapedagogus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn.
Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagoégussal ismertetni kell — kedvezd
tapasztalatok elismerése, feltart hidnyossdagok; megsziintetésre vonatkozo intézkedés;
Selelosségre vonas; megeldzés feltételeinek biztositdsa — aki arra szbban vagy irdsban
észrevételt tehet.
A pedag6giai munka belsé ellenérzésének eredményeit, 4ltalanosithato tapasztalatait a nevelési
évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
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X. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az Gvodéban a szilldk, térvényben meghatirozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziiléi Szervezetet hozhat létre.
A S7iil8i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét.
Az dvoda Sziili Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 £8), egyszerii tobbségii valasztis
soran kertilnek megvalasztasra.
A Sziil6i Szervezet képviseletére, az Ovoda vezetésével, a nevelGtestiilettel vald
kapcsolattartdsra a Sziiléi Szervezet vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszélés

o ¢értekezletek

e irasbeli tajékoztatok, e-mail

o dokumentumok, irat az 6vodai sziildi szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval
Az 6voda életérdl, az 6voda terveirdl, aktualis feladatokrél az 6voda vezetdje, nevelési
¢venként kett6 alkalommal értekezleten tajékoztatja a Sziiléi Szervezetet.
A csoport dvodapedagogusa tdjékoztatési joggal részt vehet az értekezleten.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6vodai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kitelezettséget
biztosit.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds sordn az igazgaté feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasédhoz a sziikséges informaciokat, és a sziikséges dokumentumokat
biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi 4taddsaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktualis feladatokrdl a Sziilsi Szervezet tagjai
tajékoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziiloi Szervezet képviseldi kotelesek az Oket megvalasztok koézérdekli kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést kovetd iilésen az dvodavezetés elé tirni.
Azonnali beavatkozast igényl6 esetekben rendkiviili ilés hivhato 6ssze mindkét fél részérél.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladatai:
o segitse az intézmény hatékony miikodését
¢ tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
e ¢ljen a jogainak gyakorlaséval

A Sziil6i Szervezet joga:

o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviscldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

o megallapitasairol tijékoztatjia az igazgatét, nevelbtestilletet és sziikség szerint a

fenntartot
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A Sziil6i Szervezet dontési joggal rendelkezik:
o atisztségviselGinek megvalasztasban, elfogadasaban
e munkatervének elfogadasaban
e sajat mitkddésének rendjérdl, a neveldtestiilet véleményének kikérésével
A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatat a

kovetkezo esetekben:
o az 6vodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadasakor, modositasakor

o a sziiloket anyagilag is érinthet6 iigyekben
Az 6vodai Szilldi Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezok esetekben:
e az adatvédelmi szabélyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az 6vodai dokumentumok nyilvénossadgra hozasanak és arr6l valo tajékoztatisanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.
A Sziilé1 Szervezetet tajékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagdgiai program, Hazirend
elfogadasakor, modositasakor, az éves munkaterv, és beszamol6 elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az 6vodai életre vonatkozdlag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgalja.
Az 6voda Sziiléi Szervezetével az igazgatd, igazgatOhelyettesek, telephely megbizottak
csoportszintli ligyekben az dvodapedagodgus tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tijékoztatast.
Az 6vodapedagdgus és a sziilok kapcsolattartasanak formai:
o csoport sziil6i értekezlet

csoport hirdet6tablan tdrténd kiirés, elektronikus értesités
nyilt napok
munka délutanok
6vodai rendezvények
faligjsagra kifliggesztett informacidk
kirdndulasok
o elektronikus kapcsolattartas (e-mail, SMS, facebook- zartcsoport)
A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas formai:
o fogadoora
e alkalmanként szobeli tajékoztatas
e csaladlatogatas
e alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatds (rendkiviili helyzetben elektronikus titon)
A sziildi értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

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

A nevelGtestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
Tagjai az 6vodaban valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazott, és pedagdgus
végzettséggel rendelkez6 NOKS munkakdrben foglalkoztatott személy .

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a miitkodéssel kapcsolatos iigyekben,
valamint e tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési,
egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagégiai Program
egységes megvalositisa.

Véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érinté tigyben.

A testillet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Amennyiben a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskérébe, a dontésrdl a vezetd
30 napon beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Dontési jogkore van:
o azintézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
o atfogd elemzések, értékelések €s beszamolok elfogadasa
o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
o tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa
A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagdgusok kiilonb6z6 megbizasainak elosztasaban
e aigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
o az ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzdk
felhasznaldsdnak megtervezésében
e kiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben
A nevelbtestiilet hataskorébe tartozé feladatokat nem ruhézhat 4t, amelyekben déntési
kompetenciat gyakorol:
o a Hazirend elfogadasat
o a munkaterv elfogadasat
o az 6vodéra vonatkozoé atfogéd elemzés elfogadasat
o abeszamolo elfogadasat illetGen.
A neveldtestiilet az év soran tervezett és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontban az
intézmény igazgat6ja hivja dssze.
A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet
e {szi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési év zaro értekezlet
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha
o aneveldtestiilet egyharmada kéri
o azigazgatd sziikségesnek latja
o a Sziiloi Szervezet kezdeményezésére
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A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell sszehivni.
Az igazgat6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestiilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allandé idépontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, és
ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
A nevel6testiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds ardnyat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzOokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.
A neveldtestillet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli sz6tObbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatarozati forméban. A testillet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni

e akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel

e aki a meghivés ellenére nem jelenik meg
A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, liléseket az igazgatd vagy a témaval megbizott vezeti.
A nevel6testiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziili szervezet
képviseldjét. Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt
legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél.
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XII. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
A kapcsolattartas erdsitése érdekében egyiittmiikodési megéllapodasok késziilhetnek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartds rendjét, formait, idépontjait az
6voda éves munkaterve rogziti.
Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az aldbbi intézményeckkel, amit a Pedagogiai
Programban €s az éves munkatervben szabalyoz.

o fenntartdval

egyhazak képviseldivel
MAK
tarsintézményekkel
pedagoégiai szakszolgélattal
nevelési tanacsadoval
kézmiivelddési intézményekkel
foglalkozas-egészségligyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat intézményeivel
pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel
az intézményt ellendrzo, hatdsagi jogkorrel biré szervekkel
médidkkal
o Karpat- medencei kiilhoni 6vodakkal
A kapcsolattartas formai:
o megbeszélések

© 0O 0 00 00O 0O 0 0 ©

e hivatalos levelezés
e elektronikus levelezés
e kozos értekezletek
o kolcsonos tapasztalatszerzés
¢ konzulticidk
e szakmai el6adasok, programok
e mobdszertani bemutatok
e linnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken valé koélcsonds
részvétel
e volt 6vodasok utdn kovetéses vizsgalata
e kolcsonds vagy egyoldald meghivas
e szinhdzlatogatas, kiallitaisok megtekintése
e konyvtarlatogatds, mizeumlatogatas
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezése, megsziintetése
az intézmény tevékenységi korének modositasa
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézményi ellenérzésére, gazdalkodasi, milkodési térvényességi szempontbol
az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében

O O O 0 ©
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o azintézményben foly6é gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre
o a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére
A fenntartéval az intézményvezet6 tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatis
e irasbeli beszamold
e egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei latjak el az oOvoda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utaz6 szakembere az egyiittmiikodési megallapodasban leirtak szerint végezheti
munkajat SNI ellatds keretében. Az SNI ellatds biztositasdhoz, vallalkozdi, megbizasi
szerzOdéssel is foglalkoztathaté szakember.
A Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakértdi

vélemény megkérésére

o

o szlrd vizsgélatok szervezésére
o gyerekek fejlesztésére, foglalkozasara
o kozos szakmai programok szervezésére

A torténelmi egyhazak hitoktatdjaval a kapcsolattartd személy az igazgatd, és az
igazgatohelyettesek.

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nywjtott hittan, sziilé1 igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkézoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét, és a hatalyos jogszabalyok vonatkozé el6irasait figyelembe kell venni.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az §vodai linnepélyek rendje a Helyi Pedagégiai Programban szabalyozott.

Az iinnepek €s megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikrozi a Helyi Pedagégiai
Program szellemiségét.

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

Az iinnepre val6 késziilédésben az 6voda minden dolgozodja aktivan részt vesz.

Minden csoport a sajit dokumentéciojaban tervezi meg az linnepekre val6 rahangolodést.

A csoportszobdkat a gyermekek 4ltal hasznélt helységeket az iinnepnek megfeleld dekoracié
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonald felkészités az 6vodapedagdgus feladata gy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze és szervezi meg.
Az 6vodai szintli iinnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai
asszisztensek és dajkak jelenléte kételezd az alkalomhoz ill6 61tézékben.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apolasan tal Gjabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Wjjonnan teremtett hagyoményok apoldsarél, megérzésérsl.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Nkt. 62.§ és [R. 4. § (1) bekezdes 1), m) pont]

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikk6dé
egészségtejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korh egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek és a sziilé
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében gy befolyasoljdk, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnyd valtozasat idézze eld.

A specidlis étrendli gyermekek részére (cukorbeteg, gluténérzékeny, colikalids egyéb
érzékenység, és allergiak vagy barmely javasolt diéta) szakorvosi szakvélemény szerint az
Eatrend Kft. biztositja névvel ellitva kiilon csomagolva az ételt. A csoportban az
O6vodapedagogus, €s a dajka felelés a megfelel6- mentes- komyezet kialakitasaért, hogy a
specialis élelmiszereket ne érje szennyezddés. A sziil6 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 benytjtani.
Abban az esetben, ha a gyermeket az 6vodai jogviszony ideje alatt diagnosztizaljak, akkor a
sziil6 az intézményvezetdjéhez fordulva irdsban kérelmezi- mellékelve a szakorvosi véleményt,
vagy annak hitelesitett masolatat- a gyermek specialis ellatasat szolgalo intézkedéseket. Ezzel
parhuzamosan megteszi a bejelentést, és igazolast az Eatrend Kft. felé is.

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

Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasat (vércukorszint mérés, inzulin
adagolas, sziilével torténd folyamatos kapcsolattartast stb.) az igazgaté altal az arra kijeldlt,
megfeleld képesitéssel rendelkezd 6vodai dolgozd végzi kiilon megbizas alapjan.

Az 6voda dolgozdjanak kotelessége - a téle elvarhaté médon, és az intézményi eldirds szerint
- segitséget nyujtani és a tudomasa szerint arra illetékes egészségiigyi szolgaltatot értesiteni,
amennyiben siirgds sziikség vagy vesz€lyeztetd allapot fennallasat észleli, illetve arrdl tudomast
szerez.

Nevelésiink folyamataban prébaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges ¢letmodra, a
helyes napirend gyakorlasara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy évodank az
egészséges életmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobak, illetve az udvar
felszereltsége megfeleld legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasidhoz, a gondtalan jatékos élethez, a j6 egészségi szokasok alakitisahoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kdmyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodankban az egészséges ¢letmddra nevelést segitd tevékenységek:

« 4llando kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével

« mindennapi testedzés

» egészséges taplalkozas

« csaladi kirandulés, szabadidés programok szervezése, mozgisban gazdag
életmod szorgalmazasa

« folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.

« figyeljiikk az egészségmegdvo, illetve fejlesztd palyadzatokat, s lehetGség
szerint palyazunk is rajuk
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 az intézmény vezetSsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
valo részvételt
+ higiénias berendezések, eszk6zok folyamatos beszerzése, feltjitasa (szappan
adagolok, korémkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart €s az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra val6 elGkészitésérdl, a sziil6k tajékoztatasardl.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgélatot a fogorvos az igazgatdval egyeztetett rend szerint,
egylittmitkdve végzi. A véd6nd feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XIL. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

A dolgozok egészségiigyi ellitasa: A fenntarté javaslatira az intézmény és az iizemorvos
koz6tt 1étre jott megallapodés szerint, a szerzGdésben foglaltak hatérozza meg az intézmény
dolgozobinak egészségiigyi ellatisat. A Munkavédelmi Szabalyzatban eldirt »Alkalmassagi
vizsgilat” lefolytatisira az évoda iizemorvosa jogosult. Az dvoda dolgozéinak egészségi
allapotat vizsgalo szakember neve, és rendelési ideje a vezetdi irodaban keriil kiftiggesztésre.
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wr. _r

XV. Intézményi védo, 6vé eléirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbaleseteck megelézése érdekében az Ovoddban tartdzkodas ideje alatt
dvodapedagogusi, 6vodai NOKS dolgozo feliigyelet kotelezé. Az 6voda minden dolgozdjanak
alapveté feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6vodapedagogusok az 6vodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

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

Az igazgato, és az altala megbizott személy az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.

Minden nevelési év kezdetén, valamint sétak, kiranduldsok elott illetve egyéb esetekben
szikkség szerint minden O6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelGen,
foglalkozdsok sordn — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
elbirasokat, (baleset-megel6zési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az aramiités, valamint az esés és egyéb témakorében) és az elvarhatd biztonsagos
magatartasformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok clhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnott, 20 gyermek felett 3 felndtt kisérét biztositani kell.

A lathatosagi mellény viselésével a gyermekek mar évodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat s nem utolso sorban sétik, kirandulasaik
kozben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozati kdzlekedésben.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés iddpontjat az
6vodai csoportnaploba be kell jegyezni.
Az Gvodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elssegélynyijtas.
Természetesen elétte gondoskodik a tébbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezo
intézkedéseket kell tenni:

- asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast t6le telheté moédon meg kell sziintetni,

- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériillést azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetbjének, és az értesitendé hozzatartozot értesiteni kell,

- abalesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,

- abalesetrdl jegyzOkonyvet kell készitent,

- az dvodaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

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

Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16vé

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéantartani, vagy ha erre

rendkivilli esemény miatt Atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkényvet kell felvenni. A

jegyz8kényvek egy-egy példanyét — az elektronikus titon kit5ltott j egyzokonyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovets honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitdltétt jegyzékonyv kinyomtatott példanyit, a

papiralapu jegyz6kényv egy példanyat at kell adni kiskord gyermek esetén a sziilének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatési intézményében meg kell 6rizni.

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

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

azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A salyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kdzépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetéjének és az igazgatéhelyettesek, valamint a telephely felelsok

feleldssége

* hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez§ altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszim csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével,
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelents helyiségeibe ne juthassanak be,

* hogy a jatékok, tevékenységi eszk6z0k vasérlasakor csak megfeleldségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfeleld) ellatott termékeket szerezzenek be,

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

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset uténi eljérassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

* aveszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

* ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

* Akiilénboz6 berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szrd, vagd stb.) tirgyak otthonrél ne
keriilhessenck az Gvodéba.

* A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

* Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
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¢ Munkateriiletiikon fokozott ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az igazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitds sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

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

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Az igazgaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatisaért a jelzérendszer
intézményi koordinalasaért. A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkak elfsegitése. A gyermekvédelmi iigyek intézésében a mindenkori
megbizott a felelds (székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérol és fogadoo6rajanak
idejérdl az intézményi faliGjsagon tajékoztatjuk a sziiloket.
Gyermekvédelmi feladatok:
o el8segiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba keriilését
o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismemi és, ha sziikséges
szakember segitségét kérni
o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekrol
o arendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni
o csaladlatogatasok végzése az 6vodapedagogusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel
o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozé
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elésegiteni
o egyiittmiikodés a Nevelési Tanacsaddval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
o aCsaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozdsanak folyamatos nyomon
kovetése
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetségek kimeriiltek, az igazgatd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberekt6l (védond, orvos, jegyzd) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

38



Sérbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2024

XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

e atiiz

¢ arobbandssal tortén fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az igazgaténak meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
veédelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekr6l. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy az épiiletben
tartozkod6 személy (gyermek, felnétt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6
személyek) a Ttzvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt és biztonségos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat

e iz esetén a tlizoltosagot

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

¢ személyi sériilés esetén a mentOket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, foldrengés, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriado terv , és a Honvédelmi Intézkedési
terv eléirasai szerint kell végezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatirozni

- arendkiviili esemény jelzésének mddjat,

- adolgozok, gyermekek riasztisanak rendjét,

- az ovoda helyszinrajzat

- adolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit.
Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatésag
informécioja alapjan az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
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XVII. T4jékoztatas a pedagogiai programrdl

[Nkt. 25.8 (4), R. 4. § (1) bekezdés o) pontja, 82. § (3) és (6) bekezdései,
Nkt. Vhr. 23. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6voda Helyi Pedagodgiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklédd szamara
elérhetévé, megtekinthetévé kell tenni.
A sziilok, érdeklddok szamara megtekinthetok:

e azigazgato iroddjaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

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

Az 6vodai beiratdsok utdni elsG sziil6i értekezleten az igazgaté szervezett formaban ad
tajékoztatast a sziil6k részére az 6vodai dokumentumokrol.

A sziil6k és mas érdeklédék a dokumentumokrdl az intézmény vezetdjétél valamint az
6vodapedagbgusoktdl az Eves munkatervben meghatirozott fogadoérikon is kérhetnek

tajékoztatast.
A sziilovel torténé el6zetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

> Alapité Okirat
» Pedagdgiai Program
» SZMSZ
» Haézirend
> FEves munkaterv
a Sarbogardi Zengd Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listaban szerepl6 adatok, pontos, naprakész €s folyamatos kozzétételérol az
ovoda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

e az 6vodapedagégusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét

e Jvodatitkar szakképzettségét

e adajkak szamat, szakképzettségét

o pedagodgiai asszisztensek szamat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

e az 6vodai csoportok szdmat

e a gyermekcsoport 1étszamat

A kiilonos kozzétételi lista az intézmény adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil

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

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatssi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eld  allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet elirasainak
megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt mésolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz adatok modositisa

¢ azalkalmazott pedagbgusokra vonatkozo adatbejelentések

® agyermek jogviszonyra vald bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus dton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibb4d az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
celra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az igazgato 4ltal 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 munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznilata:
Vezetékes:
¢ mindennapos iigyintézésre, az arra illetékes hasznalja
¢ rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznalata:
e A gyermekek kozott csak kiilonosen indokolt esetben a vezetd engedélyével lehetséges!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6do szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Reklamtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagogiai program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
kormyezetvédelemmel, a tarsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fiigg Ossze.

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

Lehetséges formai: szér6lapok, 0ijsdgok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az igazgatd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a nevelGtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet véleményét.

Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

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

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, lizletszerz8k, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését elosegito ujsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az évoda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Médianak csak az igazgatd tehet nyilatkozatot az 6voda miikédésérdl, rendezvényeirdl.
Akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megdrzése

Minden alkalmazott kételes a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakére betbltésével Osszefliggésében jutott tudomaéséra, €s
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem éll fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovodéban hivatali titoknak min8siilnek:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziil6k személyiségjogaihoz fiiz6d6 adatok

- tovabba, amit az igazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, ill. az

6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében utasitisban frisban annak mindsit.

Az intézmény miikodésével osszefiiggd rendelkezések, amelyeket jogszabily rendelkezése
alapjan készitett szabilyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni:

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

szervezhetnek.

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

Intézményiinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd

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

kiegészitik nevelémunkénkat, és sziili igényt elégitenek ki.

A szolgaltatisok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatason valé részvétel ne gatoljameg

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

A fakultativ programok vélasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idOpontja a

nevelési év eleje.

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

A foglalkozésokat a szolgaltatés nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.

Ez alol kivételt képez az Giszds-oktatds. Ez esetben a gyermekeket 1étszamtol fiiggben

ovodapedagdgus és dajka kiséri az uszodaba és az egész foglalkozés idStartama alatt biztositjak

a gyermekek feliigyeletét.

A téritési dijat a szolgéltatast nyiijt6 személy szedi be, illetve atutalassal is befizethetd kivételt

képez az uszas oktatas dija, melyet a szervezd 6vodapedagdgus szed be, és a szolgaltat6tdl

kapott szamlét a sziil6i szervezetnek adja at.

Az intézmény vezetdje az intézmény képviseletében a szolgaltatas nyujtéjaval megbizasi

szerz6dést kot, melyben meghatarozasra keriil:

* aszolgaltatds nyujtoja ez id0 alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatasban,

* a szolgaltatds nyujtdja koteles tdjékoztatdst adni a gyermek fejlédésérdl a sziildnek
(félévente),

* a szolgaltatast végzd személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki, ha a
tevékenység jellege megkivinja alkalmanként csak a sziild hozzajarulasaval

¢ avezetd ellendrzi a szolgaltatasok szinvonalat,

Nevelési idében szervezett, 6vodin Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagégiai célkitiizéseivel dsszhangban a kiils§ vilag tevékeny megismerése
érdekében kirandulast, helyszini foglalkozést tervezhet, szervezhet,
Ilyen programok a kévetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhazlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.
A sziil8k tajékoztatdsa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik.
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A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6 (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Amennyiben a sziil6 nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjin vald
részvételéhez, gy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az 6voda koteles
gondoskodni.

Viaroson kiviil szervezett kirandulas az igazgatd engedélyével, és sziil6 alairasaval
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vodapedagégusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhatd idGpontjat, tervezett itvonalat, utaslistat-gyerckek, kisérSik
neveit.

44



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ2024

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevel&testiilet bevonasaval késziilt és elfogadasaval,
az 6vodai Szilldi képviselet véleményezésével és a fenntarté jovahagyéasaval lehetséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatérozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkéltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd

® aneveldtestiilet

e azigazgatd

* aszil6i képviselet

® ajogszabalyi kitelezettség

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziilok teljes korét is tajékoztatni
kell. T4jékoztatds forméja: dokumentaltan csoport sziiléi értekezleten.

Séarbogard, 2024. januar 08.

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

igazgatd
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatilybalépése

A 2013-as SZMSZ t6bbszdri moédositasat kovetden Nkt. 25.§ értelmében az igazgatd készitette
el a nevel6testiilet bevonasaval. A modositast az 9. sz fiiggelékben leirtak indokoltak.

Sarbogard, 2024. januar 8.

Igazgatd
PH.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat moédositasdt megismerte és véleményezési jogat

gyakorolta az 6voda sziil6i szervezete.

Kelt: Sarbogard, 2024. év 01. hénap 22. nap

sziildi szervezet elndke/képviseldje
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Mellékietek

Munkakori leirds mintak

(')vodapedag()gus munkakori leirdsa

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatéja.

Az dvodapedagbgus a munkakori lefrdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetik
iranyitasaval latja el.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkaltaté székhelye:
Séarbogardi Zengé Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes kéz 3.

A munkavégzés helye: Sarbogirdi Zengé Ovoda..........
Vonatkozé jogszabalyok:
2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajardl

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolé 2023.évi LIL torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 t6rvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagbgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas, az intézményben hatlyos szabalyzatok,

r__

. Munkaidejét és kotelezé 6raszimdt a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Feladatait a hatdlyos jogszabélyok, koznevelési tdrvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatérozottak szerint, az orszdgos és helyi pedagégiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.
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Altalinos szakmai feladatok:

Egyiittmiikédés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmikédik a sziillokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szillok kozodsségevel egyiittmitkddve végzi nevelé munkajat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egytittmiikddik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védondvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek tdrvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének meg6vasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiilk meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ elbiras szerint)
Koézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltirasiban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak
megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiléket és gyermekeket az Oket érintd kérdeésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziild 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.

Az évodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasardl a
kiilonboz6 jatekformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit6, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.

50



Séarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2024

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

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

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgésfejleszts
eszkozokkel, sporteszkézokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamadra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitist, 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 pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagbgiai program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés mddszereit megvélasztja.

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

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelé-oktatdé 6vodapedagégus tirsaval kozosen):
Irdnyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati €s mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, és errdl az Egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit, melyrdl az elirasok
szerint tajékoztatja a sziildket. A gyermek fejlédése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi, a gyermekrdl pedagdgiai jellemzést készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Szakmai napokon, forumokon el6zetes engedély alapjan részt vehet.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel fitjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylttm{ikddés normait.

Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagara nézve kételezének tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megval6sitasaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozd
vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (csoportnaplé,
egyéni fejlédési napl6, mulasztasi napld, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)

A pedagbgiai munkival, az 6voda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket az 6voda vezet6jének utmutatasa
szerint végzi.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 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,
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tdvolmaradasat jelezze igazgatohelyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.
A pedagégusok feladata, hogy:

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

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

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

- Az ovoda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetoi
engedéllyel hagyhatja el. Azok iddpontjat koételes bejelenteni, és adminisztralni.

Az dvodai nevelési feladatokbél az 6vodapedagégus koteles az alibbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatisai szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartisa

- Elbadés, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

- Jegyzokonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése

- Palyazatirasban valo6 részvétel (pedagogiai tartalmu, szakmai palyazatok)

- Tovéabbtanuldk segitése

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

- Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az ovodapedagdégus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabdlyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

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

A munkavallalé koteles munkatéarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az mds egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:
Datum: Sarbogard, év hé nap

Koznevelési foglalkoztatott Igazgato
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Ovodapedagégus- gyakornok munkakéri leirasa

A munkailtatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatéja.
Az évodapedagégus a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
irdnyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 ora

A munkaltat6 székhelye:
Sarbogardi Zengé Ovoda
Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogirdi Zengé Ovoda..........

Vonatkozd jogszabalyok:
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalyajarol sz616 2023 .évi LI térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtisarol
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas, az intézményben hatalyos szabalyzatok,

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évS jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje.

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

Altalinos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziillokkel

Munk3ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A s7iil6k kozdsségével egyiittmitkodve végzi nevelé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désitkknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikddés mas szakemberekkel:

egyiittmiikodik a gyermek fejlédése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védénével, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ el6iras szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

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

A sziiloket és gyermekeket az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének closegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsigat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositisardl a
kiilénboz6 jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb kérben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

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

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

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszko6zokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehet6ve teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, 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 feladatmegoldést, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapesolatos feladatok:

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdziket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevel3-oktaté 6vodapedagégus tarsaval kozosen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési médszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlodési vonalat, és errdl az Egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit, melyrdl az eldirasok
szerint tajékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlddése érdekében sziikséges szakemberek
bevondsat kérelmezi, a gyermekrdl pedagégiai jellemzést készit.

Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A kijelolt gyakornoki idészakban munk4jit mentor segiti.

Rendszeresen hospital a példaértékii feladatvégzést tanusité 6vodapedagdgusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kéoteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmitkddés normait.
Az 6voda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagéara nézve kotelezének tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvalo6sitasaban legjobb tudisa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezetdi utasitdsra is — aktivan részt vesz. (programok, kirindulasok stb.)
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (csoportnapld,
egyeéni fejlédési napld, felvételi és mulasztdsi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagbgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kételezd
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket az dvodavezetd titmutatisa szerint
veégzi.
Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind6ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munk4jit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben
gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

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

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek — baleset megel6zés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 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 vezetsi
enged¢llyel hagyhatja el. Azok iddpontjat kételes bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodapedagégus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabilyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.
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Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait, iigyeit koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Ovodatitkiar munkakori leiras 1.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettese: igazgat6
Munkakér: 6vodatitkar
Heti munkaidé: 40 éra
A napi munkaid6, munkarend megallapitasara a munkaltaté jogosult.
Munkaltat6 helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes kiz 3.
Térvényi vonatkozas:
2011. évi CXC. t6érvény a koznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehaijtasarol
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok 11j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagégiai program

SZMSZ
Hézirend
Pénzkezelési szabélyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

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

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

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

fénymaésolja, flizetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

kezeli a hdzi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditéasi tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznélasat, egyezteti a gazdalkodé szervezet analitikus

nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Exeltablazat)

¢ cl6késziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltiblazat)

e clbkésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyédsa utan clvégzi az anyagszamadasi
naplobol tortend kivezettetésének kérését, jelzi a fenntarté felé (gazdasigi osztaly megbizott
igyintézdjének)

o felvezeti a KIRA-adatszolgaltatast,
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- az intézmény feladatellatasi helyeirdl beérkezé szabadsag és véltozas jelentéseir6l sz6lo
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hatarid6re tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé

- kinevezések, atsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok elballitasa

- szabadsagkalkulacio felvezetése (elozetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

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

juttatasok nyilvantartasa (munkaruha, egyéb juttatas)

¢ intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagbgus igazolvanyok, nyilvantartasat
e az éves adé bevalldsokkal kapcsolatos iigyintézés (e-adatok, informicidk folyamatos

nyomon kdvetése)

lizemorvosi beutalok elkészitése, alkalmassagot igazolo iratok nyilvantartasa

részt vesz munkaiigyi adminisztracioés anyagok szamitogépes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvantartés,- gépelésében, sokszorositasdban

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

- KIR2 1j dolgozo6 felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- munkavallaléi baleseti jegyz6konyv felvétele

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot, melyért felelosséggel tartozik

lebonyolitja a kiilonboz6 beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet, hiany esetén rendelést ad le, melyet elozetesen egyeztet
a vezetével, helyettesekkel, és megbizott felelosokkel (irodaszerek, tisztitészerek, egyéb
karbantartashoz sziikséges eszkdzok)

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

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

Rendszeres munkakéri feladataihoz kapcsoléddan alkalmanként kiilon indoklds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az igazgaté megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartja a jogszabédlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes felelsséggel tartozik

az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelésséggel tartozik

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

Tervezés:

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (irodaszerek)
beszerzésére
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Bizalmas informaciék kezelése:

e rendkivil koriiltekinté médon kezeli az 6voda dolgozéirdl és a gyermekekrsl szolo
nyilvantartasokat

* a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, egyeb
mas esetben is a hatélyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

 a gyermekekr§l pedagégiai informaciét, az voda belsd életérdl, gazdasigi helyzetérsl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

e cllendrzi a megvasrolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
e intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérsl

» villanyérak, vizora, gazora allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:
® az 6voda dolgozojaként j6 munkakapcesolat kialakitisara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman
* a gyermekekkel, a sziilkkel és a munkatarsakkal udvarias, segitGkész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkajat
* az intézmény fenntartdsival iizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK tgyintézbjével, a gazdasagi osztaly ligyintézdivel, miiszaki
osztaly szakembereivel,
-  Uzemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, més az intézménnyel szerz6désben allé
felekkel,

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

A munkakéri leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom. Tudomésul veszem, hogy munkémat az
ervényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatéi jogkér gyakorldja altal adott utasitasok
megtartdsaval, a munkakdéri leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Détum: Sarbogard, év. hénap nap
koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Ovodatitkdr munkakori leiras 2.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatoja.

Kozvetlen felettese: igazgatéd
Munkakdr: évodatitkar
Heti munkaidd: 40 éra
A napi munkaid6é, munkarend megallapitdsara a munkaltaté jogosult.
Munkaltato helye: Sarbogérdi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogérdi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
Torvénvyi vonatkozas:
2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
2023. évi LIL térvény a pedagogusok 0j életpalyajardl

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

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

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatast

- bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

- részt vesz pedagbgiai, taniligy-igazgatdsi és adminisztracidos anyagok szamitdgépes
vezetésében- KIR2 nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositisaban

- KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (gyermek) korrekcidja

- KIR2 4j gyermek felvitele, oktatdsi azonositd (OA) igénylése, megsziintetése, adataik
naprakész vezetése

- ¢értesités jogviszony keletkezése, megsziinése jegyzd fele, érintett pedagdgusok fele

- Ovodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitasa az illetékes szerveknek (Oktatasi

Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagogiai Szakszolgalatok)
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az SNI, és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett
pedagdégusoknak atadja 1pl. az irattarba helyez, tablazatban 6sszesiti adott nevelési évre a
szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idSpontjukat nyilvantartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezést az igazgaté helyettesek kozremiikddésével, az adott gyermekekre
vonatkozolag kigyljti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényt ( szakos, és
oraszam)

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

belsé dokumentélas formanyomtatvanyon, jegyz6konyvek atadasa az érintett sziilének

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

szakszer(ien vezeti és tirolja az irattari anyagot, melyért feleldsséggel tartozik
kezeli a taniigyi nyilvantartasokat,

gyermekek adatainak nyilvantartasat (logopédiai, gydgypedagogiai, csoportos, HH, HHH
gyermekek hatarozatok)

gyermekek beiratdsdnak, kiiratdsanak adminisztraciés iigyintézésének elokészitése
(jelentkezési lapok, hozzajarulasi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

részt vesz az intézményi dokumentumok (hdzirend, pedagégiai program, SZMSZ stb.)
elballitasaban (gépelés, szerkesztés, nyomtatas)

6vodai dokumentumok el8éllitasat koordindlja, és a sziikséges dokumentumokat atadja az
¢rintett pedagbgusoknak - biztositja nyomtatott formaban (csoportnapldk, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékelését szolgalé dokumentum)

a kotelez6 6vodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikséges példdnyban (Eléjegyzési naplo,
torzskonyv, 6vodai szakvélemény.. stb.)

z61d 6voda, tehetségpont és mas egyéb palyazatokkal kapcsolatos iratokat kezeli, tovabbitja
¢s archivalja
Ovodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijeldlt 6vodapedagégussal,

kapcsolatot tart az eladdkkal

mindsitési eljrasok sordn az adminisztrcios feladatokat ellatja (clékésziiletek,
Jegyz6konyvek szkennelése, iktatasa) a bizottsagi tagokat fogadja

tovabbképzésekkel kapcsolatos iigyeket intézi (jelentkeztetés, informdicié 4atadas) az

intézmeényen beliil szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket fogadja,
informaciét nyyjt szamukra
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- kozosségi szolgélatra jelentkezett didkokat segiti, az adminisztracios tigyeket intézi

- a havi - gyermekeket, sziiléket érintd - programokat egyezteti a vezetdség tagjaival,
tajékoztatdt készit, és a helyben szokasos modon kézzé teszi

Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsolédéan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az igazgaté megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése aktualis események kapcsan)

Kiilonleges felelossége:

e munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

¢ arabizott 6vodakulcsokért teljes felelosséggel tartozik (irodaban elhelyezett)

e az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

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

Tervezés:
o a Kkoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok (irodaszerek,
nyomtatvanyok) beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése:

o rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozdirdl és a gyermekekrdl szolod
nyilvéantartasokat

o a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egych
mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

o a gyermekekr6l pedagégiai informaciét, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1év6 gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizalja, tankoteles gyermekek nyilvantartdsanak ellendrzése, aktualis informéciok
kozlése falitjsdgokon

Kapcsolatok:

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

- a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitGkész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkajat

- az intézmény taniigy igazgatasi teenddivel kapcsolatos ligyviteli és egyébfeladatok ellatasa
érdekében: kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal {igyintéz0jével, a Pedagdgiai
szakszolgalatok szakembereivel, gyogypedagogusokkal, védondkkel, és egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban 1évo hivatalos személyekkel (gydm, nevel6sziilok, csaladsegitd
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

- adatvédelmi tisztviseldvel vald kapcsolattartas

- miivel6dési haz vezetdjével kulturalis programok szervezése esetén

- kapcsolatot tart kiadokkal, nyomdékkal
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- uszodaval

- szinhazakkal

~ alapitvanyokkal

- kozbsségi szolgalat révén megallapodast kotétt intézményekkel

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az alairas napjan l1ép
hatalyba és visszavonésig érvényes.

A munkakdri leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet, megértettem, és annak
betartdsaért anyagi és fegyelmi felel8sséggel tartozom. Tudomésul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkéltatdi jogkor gyakorloja altal adott utasitasok

megtartasaval, a munkakori lefrasban foglaltak szerint végzem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogéard, év. hoénap nap

kéznevelési foglalkoztatott igazgato
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Pedagogiai asszisztens munkakéri leiras
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja.

Koznevelési foglalkoztatott neve: ...........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
Munkakoér: pedagégiai asszisztens
Heti munkaidd: 40 éra
A napi munkaid6, munkarend megallapitdsira a munkaltatd jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogird Mikes koz 3.

Torvénvi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
2023. évi LII. torvény a pedagdégusok vj €letpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdogusok 1) életpalyajarol szold 2023.évi LIL térvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagégiai program

SZMSZ

Hazirend

Pénzkezelési szabalyzat és egy¢b intézményi szabalyzatok

A pedagégiai asszisztens a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, az igazgaté
utasitasai alapjan, ha ezen megbizatasait elvégezte az igazgaté helyettes, és a csoportjaban
dolgoz6 évodapedagégusok iranyitisaval latja el.

A munkakor tartalma:

Nyolcoras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel valo kozvetlen feladatot lat el,
minimum napi 2 6raban csoporton kiviili tevékenységet pl.: adminisztraciés munkat végez,
kiilldeményt tovabbit hivatalos szervekhez. Intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési
kedvezményeket, normativ tamogatasokat, KIR2 személyi nyilvantartast, és egyéb feladatot,
amivel az intézmény igazgatdja megbizza. Az 6vodatitkar tavolléte esetén megbizés alapjan
ellatja az 6vodatitkari feladatokat.

A csoportban t61tott 1d6 alatt az 6vodapedagdgus utmutatésa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges banasmoédot igényld gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényli gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6é
gyermek) masrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol hatalyos jogszabaly szerint hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos gyermekek
gondozasa a f6 feladata.
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Feliigyeli az 6vodai csoport étkezéseit, iigyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok
betartaséra, a helyes szokdasok kialakitasara.

Rendszeresen tdjékoztatja az 6vodapedagogust a gyermekek fejlédésérsl, magatartasukrél, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok el8készitésében és szervezésében: kiranduldsokon,
Giszotanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellétja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezéshen mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezeté megbizza.

Reggelente a bejaré gyermekek bekisérése az autébuszmegallobdl az évodaba, délutan az
6vodabol az autébuszmegélloba sziikség szerint az adott intézményben, illetve az évodak
kozotti utaztats soran kisérdje a gyermekeknek (székhely —tagovoda-telephely kozott)

Az igazgaté megbizésa alapjan, - ha sziikséges- kijeldlt csoportban gyermekfeliigyeletet 14t el
Ovodapedagogus jelenléte nélkiil miiszak beosztédsdhoz igazodva, reggel 8.00 éra eldtt, és
13.00-t61 16.30-ig.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatésardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatisa szerint.

Munkajat az igazgato altal kijeldlt 3 6vodai csoportban végzi. Ettél eltéré megbizast az igazgaté
adhat pl. egyéni binasmod figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy mas speciélis figyelmet,
gondozast igénylé gyermek vonatkozasaban.) Az 6vodapedagdgusokkal (6 £8) Osszehangoltan
szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit egyéni feladatairdl, pontos idGbeosztassal, a
csoportok napirendjéhez igazodva.

Az 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkézoket elékésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elékészitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, kiilondsen a kiemelt gyermekek gondozasdban, hogy
megfeleléen tudjanak részt venni a kiilonbozd foglalkozasokon, mely nagyban hozzajarul
fejlodésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitasiban. (dajka hidnyzasa esetén sziikség szerint az adott
csoportban helyettesiti a dajkat)

Tevekenyen részt vesz a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban (terités,
evbeszkozok haszndlata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyerekek utcai kozlekedését,
a programokon val6 kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi Gtmutatds alapjan 6néalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terpidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatssa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezet6t.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival Gsszhangban szervezi munkajét, torekszik
az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés komyezetének kialakitisaban.

A gyermekek 6vodai életérél a sziilsknek tdjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartis e munkakérben is kitelezé.
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Felelos az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznélataért. Sajat feladatait az igazgatd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja. Betartja a
tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /dolgozéi, gyermek,
sziil6i/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitisara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:

- naponta dsszesiti é&s megrendeli az étkezéseket

- elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

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

- vezeti és leadja a havi étkezési OsszesitOket

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

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

Kiilonleges felelgssége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabilyban 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 mikédési rend, az intézmény vezetdi utasitisok és a
nevelGtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekre vonatkozo szabalyokat is betartatja. Napi munkajdban rendszeresen
egyiittmiikddik a csoportban dolgozd évodapedagdgusokkal az intézmény vezetdivel.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esctben hasznaljon telefont, maginiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarédsa nélkiil intézze el.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az igazgatod helyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi €s fegyelmi felelGsséggel tartozom. Tudomésul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal adott utasitasok
megtartdsaval, a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzem.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakoéri leirast egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év. hé nap.
Koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Dajka munkakdori leirasa

A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatoja.

Koznevelési foglalkoztatott neVe: ..........c.covviiiiiiiiiiiiiinn e

Munkakoér: dajka
Heti munkaidd: 40 éra
A napi munkaid6, munkarend megéllapitasara a munkaltaté jogosult.

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

A munkavégzés helye:
Séarbogardi Zeng6 Ovoda

Toérvényi vonatkozas:

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrél sz616 jogszabalyok
Kozegészségiigyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavédelemrdl sz016 jogszabalyok

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az intézmény igazgatoja,
igazgatoé helyettes, és a csoportjaban dolgozé 6veodapedagégusok iranyitisaval latja el.

A munkakér tartalma
Legfiobb feladata
Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és

beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
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Az Gvodapedagdgusok altal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek gondozédsaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

A tudomdséra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
erdekl6d0 sziiléket tapintatosan az dvodapedagogushoz irdnyitja.

Egyiittmiikodés a sziilékkel

Munkaja sorén egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztataséban.

A szill6k kozosségével egylittmitkédve végzi neveld, gondozé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor a munkakére figyelembevételével.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok

Kozremitkddik a gyermek testi épségének megévasdban, erkélesi  védelmében,
személyiségének fejlédésében.

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

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

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

Gondozasi teriileten a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltésagat s jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi el8irasok betartasara, a specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazasara.
Ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellen6rzésérdl, hianypotlasardl.
Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tirolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében. A csoporthoz tartozé
homokoz6t tisztan tartja. Karbantart6 hidnyzésa esetén a homokot fellazitja, locsolja, sziikség
szerint felassa. Ablakokban, teraszon elhelyezett virdgokat gondozza.

A csoportban 1évé akvariumot vagy egyéb ,hazi kedvencnek” tartott allatot gondozza, ha van
a csoportban.

Takaritdsi feladatok
Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol,
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Folyamatosan gondoskodik napkézben a folyosOk tisztintartasardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasardl.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasar6l, ferttlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kiiiritésérél,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitdsardl.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd ndvények &polasarol, gondozasarodl, locsolasarél,
sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhat6 szonyegek, 1abtorlok portalanitasarol, tisztitasardl.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fiiggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari tigyeleti és a téli ligyeleti
idészak utan mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitasar6l, valamint a radiatorok
mogotti szennyezddések eltavolitasardl.

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

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdék naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasardl, illetve a HACCP
eloirast betartva jar el.

Miiszak beosztasdhoz igazodva gondoskodik az 6voda bejaratanak rendbetételérdl, az irodak ,
tornaszoba, aula, foly0sé takaritasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetSen segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében
aktivan kdzremiikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartdsaban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Ko6zremiikodik teremrendezési feladatok ellatasdban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teendék csoportszobai
€s udvari feltételeit az dvodapedagdgusok itmutatésai szerint.

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

A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt, és utan, illetve sziikség szerint.
Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt a folyosdi 6ltozében, ezen id6 alatt 6nalloan
sziikség esetén gyermekfeliigyeletet lat el.

Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremlikodik, a szervezési feladatokban
az igazgato, ¢s igazgatohelyettesek, megbizott felel6sok €s az 6vodapedagogusok itmutatasai
szerint részt vesz.

Setak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkézben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6z6 betegség esetén a fokozott
egészségligyl eloirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jon.
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Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elbre jelezni a takaritasi feladataihoz szilkséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel8s a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az intézmény igazgatdjat arrdl, ha a munkateriileten karbantartast
igényld allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hibabejelentd flizetbe.

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

A munkarend alapjdn — az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtdk, ablakok
bezarasat, az dramtalanitéast, és a riasztd beilizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

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

A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsd életérél, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles
szolgailati titokként megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(mind6ssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakéri feladatain tilmenden alkalmanként kiilén indoklas alapjan kételes
ellitni azokat a tennivaldkat, - mely az 6voda érdekeit szolgalja, - amelyekkel az
igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze az
igazgatohelyettesnek, -  kollégdjanak, - hogy helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak.

A Munkavallalé kételes munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkéjat tgy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanGsitani, hogy az mdas 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 munkak®ri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Déatum: Sarbogard, év. hé  nap.
Koznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Konyhai dolgozé munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdéja.
Munkavallald Neve: .......o.viiiiiiii i

Munkakdr: konyhai dolgozo
Heti munkaid6: 40 éra
A napi munkaidd, munkarend megallapitasara a munkaltatd jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozas:

2012.évi L. torvény a munka térvényrol
2011. évi CXC. torvény a kéznevelésrol
Intézményi dokumentumok
Pedagégiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrél sz616 jogszabéalyok
Kozegészségiigyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok

A munkakéri leirasban foglaltakat 6nélléan, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Munkajaval segiti az 6voda zavartalan miikodését, az 6vodai napirendhez igazodva végzi
feladatait munkaidé beosztisa szerint.

Felelés a talalo melegitd konyha szabalyszerii miikodéséért, a gyerekek és a dolgozdk
egészséges étkezéséért, leltarban szereplé konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ elbirasainak maradéktalan megtartasaért.

Az elektromos arammal, vizzel vald takarékossagért.

Munkaéjanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztito, fertétlenitd szereket el6iras szerint.
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Ellitja az alabbi feladatokat:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszerlien eldkésziti. Etelkostolast végez, esetleges rossz
mindség esetén azt azonnal jelzi a megbizott vezetdnek, (feleldsnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi felelsséggel tartozik az Aatvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

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

A megbizott vezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha miikddését és végzi a
feladatait.

Biztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfelel§ kezelésérdl /melegen tartasarol/.
Megfeleld mérdeszkozzel meggy6zGdik az ételek héfokardl, melyrdl dokumenticiot
is készit. (HACCP el6iras szerint)

Feladata az ételek megftelelé adagolasa.

Naponta a konyhéra széllitott ételekb6l koteles az erre a célra hasznalatos iivegekbe
¢telmintékat tenni, és azokat a hiitdszekrényben 3 napig megérizni.

A kitiritett ételmintas tivegeket kitisztitja, fert6tleniti.

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

A tizorait kiosztja a csoportoknak, felszolgalhaté allapotban 4tadja a dajkaknak.

Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgalhaté dllapotban 4tadja a
dajkaknak.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagolésarol, felszolgalhat6 allapotban 4tadja a
dajkaknak.

Felel az evOeszkozok, tanyérok, edények higiénikus elSirdsnak megfelels
mosogatasaért és tarolasaért, felel a konyha és a konyhéhoz tartozé helységek
tisztasdgaért, valamint az {izemeltetéséhez sziikséges eszkdzok biztositasaért.

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

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltarban szerepld konyhai
eszkozok €s berendezési targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

Feladata az edények és az étkezéshez hasznalt eszkdzok mosogatasa, valamint a
melegitékonyha és mellékhelyiségeinek takaritasa.

Azonnal jelzi a konyhai miiszaki eszk6zok (pl. hiit6) meghibisodasat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
¢lelmezés biztonsagi oktatason.

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

Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat, munkakdzben ékszereket nem visel.
Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirdsokat. A munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fert6tleniteni.
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e

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai elbirdsoknak megfelelden elmosogatja, és
helyére teszi.

A szdllit6 edényeket elbirds szerint elmosogatja, atadja az étkezést biztosito cég
alkalmazottjanak.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozé helyiségek folyamatos takaritisat.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a biitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitoszekrényeket stb. (HACCP el6iras szerint)

Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkdéjaban, vezeti az ezzel kapcsolatos
rabizott dokumentaciot.

Idészakonként végzendo feladatok:
- Részt vesz a nagytakaritdsokban, karbantartdsi munkélatok utan torténd
takaritasban.
- Felméri a sziikséges konyhai eszkozok allapotat, hidnyat, azok pétlasara jelzést tesz
a megbizott vezet6 (felelés) felé.
Munkakori feladatai:
A munkakéri leirasnak megfeleloen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakoérébe tartozé) amellyel a feladatellitiasi helyen megbizott vezeté (felelés)
esetenként megbizza.
A Munkavillalé koteles munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét ¢és testi épségét ne

veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

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

Séarbogard, év hé nap.

munkavallalo igazgatd
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Igazgatohelyettes feladatkori leiras

Munkakér: 6vodapedagdgus
Beosztas: igazgatohelyettes

A beosztas felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a feladatkor szakmai irdnyitéja az
intézmény igazgatoja.

Az intézmény magasabb vezetéi beosztasu alkalmazottjaként 2007.CLIL toérvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Eljarasrendje: szaBALYZAT
VAGYONNYILATKOZAT ~ATADASAROLNYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT
SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 6ra, kotelez8 oraszdma 22 o6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
ovodapedagdgus munkakori leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradd idSben az
6vodai neveldmunkaval dsszefiiggé egyéb feladatokat, valamint vezet6i feladatokat 14t el.

Az utasitdst ado felettes munkakorok:
Igazgat6

A feladatkornek aldarendelt munkakorok:
Pedagégus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A feladatkor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetSje vezetdi feladatai ellatasdban valé aktiv
kozremiikodés.

A feladatkorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok:
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
- 229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol
- Intézményi dokumentumok
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajardl szolé 2023.évi LIL
térvény végrehajtasarol

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérsl

Alapité okirat

SZMSZ

Az intézmény Pedagdgiai Programja

Héazirend

Intézményi szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sirbogdrdi Zengé Ovoda
Cim: 7000 Sarbogdrd Mikes Koz 3.
Az igazgatéhelyettes feladata:
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a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend ¢€s a helyettesitési beosztas elkészitése

belso helyettesitések dokumentalasa

KBI gyermekek nyilvantartasa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezel¢se

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok ellatasa

kozremiikodik az értekezletek €s egyéb 6vodai rendezvények elokészitésében
Az igazgatohelyettes:
Vezetdi tevékenységét az igazgatod kézvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége

e Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelasséggel végzi a vezetési
feladatokat. (szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa)

e A nevelési teriileten kozremilkddik az igazgato altal megallapitott tevékenység
iranyitasdban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak, pedagégiai asszisztensek munkéjat, valamint a
kozfoglalkoztatasban foglalkoztatottak munkajat.

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

o Az igazgatohelyettes felelds:
(001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozoblag, illetve intézményi sszesités)

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

az ovodai torzskonyv vezetéséért 001, 002, feladat-ellatasi helyekre vonatkozolag

statisztikak elkészitéséért (001, 002, feladatellatasi helyekre vonatkozdlag, és intézményi
Osszesitett adatok)

KBI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa — intézményi szinten

a helyettesitések megszervezéséért 001, 002 feladatellatasi helyeken

a helyettesitési naplé vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért 001, 002 feladatellatasi
helyeken

a sziiloi szervezet miikddésének segitéséért 001 feladatellatasi hely vonatkozasaban

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisaért-001,002 feladatellatasi hely
vonatkozaséban

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsé tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgat6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvantartdsanak koordinalasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban az ezzel
megbizott pedagégiai asszisztens kozremiikodésével;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat az 6vodatitkarral;

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezd6, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszedllitia a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal ¢és a dajkakkal 001, 002 feladatellatasi helyeken
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— Dbaleseti jegyz6konyv felvétele

~ koordindlja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagbgusok munkajat, drarendjét 001,
002 feladatellatasi helyeken

— kapcsolatot tart a gyogy testnevelével, logopédussal, valamint az 6vodaban 6raadd,
foglalkozast tartd szakemberekkel

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e vezeti az eszkdznyilvantartdsokat, és ezeket egyezteti az igazgatoval, eldkésziti és
részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

e nyilvantartja és vezeti az étkez8k 1étszdmat a pedagodgiai  asszisztens
kozremiik6désével,

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

o clvégzi az 6vodéra vonatkozd killonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatéhelyettes ellenérzési feladatai:

¢ csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 001, 002 feladatellatasi
helyeken

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

kovetését 001, 002 feladatellatasi helyeken

ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat

ellendrzi a HACCP-eléirasoknak megfelelé munkavégzést 001, 002 feladatell4tasi helyeken

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfeleld munkavégzést

intézményi delegalt szerepet lat el kijelolés alapjan a pedagdgiai szakmai ellendrzések

alkalmaval

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* az intézmény milkddésére és pedagdgiai munkajéra (kivéve a tagévodat)
e abelso ellendrzések tapasztalataira 001, 002 feladatellatisi helyek vonatkozisaban
az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére, beszdmol az eredményekrdl,
sziikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez sziikséges eszkdzok beszerzésével
kapcsolatos igényekr6l, 001, 002 feladatellatasi helyek vonatkozasaban
A balesetvédelmi eléirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozdsaban az allagmeg6vas hathatds betartdsara és
betartatasara.
Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A beosztas feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A beosztas munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Kelt, Sarbogard, év. ho nap.

igazgatohelyettes igazgatd
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Igazgatohelyettes feladatkori leiras

Munkakér: 6vodapedagogus
Beosztas: igazgatohelyettes

A beosztas felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja és a feladatkor szakmai irdnyitdja az
intézmény igazgatoja.
Az intézmény magasabb vezetdi beosztasti alkalmazottjaként 2007.CLIL térvényben

meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Eljarasrendje: szaBALyzAT
VAGYONNYILATKOZAT ATADASAROL, NYILVANTARTASAROL ES A VAGYONNYILATKOZATBAN FOGLALT
SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ¢. dokumentumban foglaltak szerint.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelezé oraszama 24 dra, melyet gyermekcsoportban tdlt el. (Csoportban az
6vodapedagogus munkakéri leirdsa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
6vodai nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitdst ado felettes munkakorok:
Igazgatd

A feladatkornek alarendelt munkakorik:
Pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak

A feladatkor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatdsaban valé aktiv
kozremiikodés.

A feladatkérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

- Intézményi dokumentumok

- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 11j €letpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol sz616 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szo016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- 15/2013. (IL 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ
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Hézirend
Egyéb mas szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sarbogirdi Zengé Ovoda Sarszentmiklosi Tagévodija
7003 Sarszentmiklés Gesztenye sor 1.

Az igazgatohelyettes feladata a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban
o a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése (jelenléti iv igazolasa, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kozlése 003, 004)

KBI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa

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

Az igazgatéhelyettes

O O O 0 O O

Vezetdi tevékenységét az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiildnleges felelossége

e Az igazgat6 tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.
A nevelési teriileten kézremiikodik a vezet altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munkajat.

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

Az igazgatohelyettes felelds :

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért

» az 6vodai torzskonyv vezetéséért 003, és a 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban

¢ a helyettesitések megszervezéséért

¢ a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért 003, és a 004 feladatellatasi
hely vonatkozaséban

¢ aszill6i szervezet miikddésének segitéséért a tagdvoda vonatkozasiban

szabadsigok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért 003 és 004 feladatellatasi hely

vonatkozasaban

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az igazgatohelyettes feladatai a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasiban:
e azigazgats killon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkéban:

sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordinalasdban, a tizorai, ebéd, uzsonna megrendelésének
jovahagyasaban;

elkésziti a munkatiigyi statisztikakat;

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

a koltségvetés eldtervezésénél  Osszedllitia a  hidnylistit, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal €s a dajkékkal

koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkoz6é pedagégusok munkajat, 6rarendjét
kapcsolatot tart a gyogy testneveldvel, logopédussal, valamint az 6vodaban draado,
foglalkozast tarté szakemberekkel

Tagévodaban:

A tagévoda pedagégiai és taniigyi iranyitasat munkakori leirdsa alapjan részben
onalléan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kozponti Ovoda irattirdba. Az
igazgatOhelyettes alairasi jogkdre 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 fejbélyegz6vel kell ellatni, az
igazgatOhelyettes alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
o vezeti az eszkdznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézmény igazgatdjaval,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja és vezeti az étkezOk 1étszamat a pedagégiai asszisztens
kozremikodésével,
e Osszeallitja és megrendeli a sziikséges eszkdzok listajat (6vodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)
e clvégzi a tagdvodara vonatkozé killonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az igazgatéhelyettes feladatai a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

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

o cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat

o cllendrzi a HACCP-elbirasoknak megfelelé munkavégzést

s

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a 003 és 004 feladatellatasi hely vonatkozasaban:

e az 6vodak miikddésére és pedagdgiai munkdjara, kiilén az igazgat6 altal megbizas alapjan
pedagogiai munkara alkalmanként a telephelyekre vonatkozolag is

e abelsd ellendrzések tapasztalataira
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az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,
szilkségess€ valt javitasokrol, miikddéshez szilkséges eszkozok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az intézmény vonatkozasaban az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomaésul vettem és megtartasaért felelGsséget vallalok.

A beosztas munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho nap.
igazgatohelyettes igazgatd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté feladatkori leiras

Megbizé: intézmény igazgatdja
Munkakézdsség megnevezése: Onértékelési munkacsoport

Vonatkozo jogszabaly:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
- 229/2012 (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023.évi LII
torvény végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Héazirend

Egyéb mas szabélyzatok

A megbizott pedagégus a koézds szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakdzossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakézOsség maga hatirozza meg

milkodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakézosség vezetbje készit el6 a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakézosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatisi helyek kozotti szakmai munkat, dsszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvaldsitasat, osszeegyeztetési kotelezettsége van az intézmény
igazgatojaval.

o amunkakdzosség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevekenységben valo részvétel

o véleményezi az 6vodaban folyé pedagbgiai munka eredményességét

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

o ¢éves munkaterv elkészitése
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éves beszamol6 elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

mérések (DIFER, Neveltségi szint mérés stb.) koordindlasa, 6sszegzése

hazi bemutatok szervezése

részt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellenérzését

a munkakozosségi tagok 6n- és tovabbképzése

palyazatok megirasa

kezeli az intézményvezetd altal adott jogosultsag alapjan a KIR pedago6giai- szakmai
ellendrzéssel kapcsolatos informatikai feliiletet

Kapcsolattartas formai:

O O 0O 0O 0O O O O

o értekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacié atadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagégiai Oktatasi Kézpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.
kdznevelési foglalkoztatott igazgatd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezetd feladatkori leiras

Megbiz6: intézmény igazgatdja

Munkakodzdsség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakozosség
Vonatkoz6 jogszabily:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

-2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok W) életpalyajardl szolé 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

Intézményi dokumentumok

Pedagbgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas intézményi szabalyzatok

A megbizott pedagégus a kozoés szakmai munkédra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkak6zissége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakdzdsség maga hatirozza meg

miikddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkak6zosség vezetbje készit el a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakizisség vezetd feladatai:

Koordinalja a feladatellitasi helyek kozétti szakmai munkat, sszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalésitasat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetojével.

o amunkakdzdsség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valé részvétel

o véleményezi az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka eredményességét

o véleményt ad az dvodai nevelést segitd eszkdzok, a munkat segitd kiilonboz6 segédletek
kivalasztasahoz

o éves munkaterv elkészitése

o éves beszamolo elkészitése
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elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntarto részére

a munkakozosség tagjainak bevondsaval intézkedési tervet készit, (aktudlis egyéni
esethez kapcsol6do)

esélyegyenldségi, 6vodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

kozremiikodik az o6vodai programok alkalmaval a felzarkoztaté tevékenységek
megszervezésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelzo rendszer mikodtetése

a munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése

palyazatok felkutatasa, megirasa

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

részt vesz az intézmény érdekeit szolgalo szocialis jellegii eseményeken, konferencian,
szakmai napon- az igazgat6 megbizésa alapjan

o Heti rendszerességgel ellenérzi az igazgatOhelyettessel egyiitt az 6voda udvar
(jatékeszk6zok, homokozdk, fik stb.) biztonsagossagat

o O

o O O ©

o 0 0O O 0 O O

Kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

¢ informacid 4tadés (e-mail, telefon)

o Csaladsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel valé folyamatos konzultacié
o eset megbeszélések

A beosztas feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A beosztas feladatkori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget
vallalok.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho  nap.
koznevelési foglalkoztatott igazgato
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatott meve:........................ccoooiiiiiiiiii
Megbiz6: intézmény igazgatdja

Munkakozosség megnevezése: Zold munkacsoport

Vonatkoz6 jogszabaly:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasardl -
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2023, évi LII. térvény a pedagbgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz6l6 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagbgiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagégus a kozés szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakdézdsség maga hatdrozza meg

milkodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosség vezetje készit elé a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakdzosség vezeto feladatai:

Koordinilja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, ésszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalositasat, oOsszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

o amunkak6zosség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban foly$ fenntarthatosdg, komyezetvédelemmel, egészséges
¢letmdddal kapcesolatos pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszk6zok, a munkat segitd kiillonbozo segédletek
kivalasztasdhoz
o éves munkaterv elkészitése
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éves beszamolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvalésitasa, értékelése

jeles napok, programok intézmény szintli koordinélasa,

kornyezeti kirandulasok szervezése

hazi bemutatok szervezése, jo gyakorlatok ismertetése

a munkak6zosségi tagok On- és tovabbképzése

z0ld programokhoz kapcsolddé szakmai napokon, konferencidkon vald részvétel-
1gazgatoi megbizas alapjan

o palyazatok felkutatasa, megirasa

o 0O 0O 0O 0O O 0O

Kapcsolattartis formai:

o ¢ériekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

o informacid atadas (e-mail, telefon)

o kiilonb6z6 zo6ld programokhoz kapcsolodd szervezetek szakembereivel vald
kapcsolattartas

A beosztas feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A feladatkori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelGsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év ho nap.

kodznevelési foglalkoztatott igazgatd

87



Séarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ2024

Karbantart6, gondnok munkakéri leirasa

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézmény igazgatoja.

Munkavallald NEeve: ..o

Munkakdr: karbantarté, gondnok
Heti munkaid6: 40 ora
A napi munkaidd, munkarend megallapitidsira a munkaltatd jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengé Ovoda

Esetenként: oo,

Torvényi vonatkozas:

2012.¢évi L. torvény a munka torvényrdl
Munkavédelemrél sz016 jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
Intézményi dokumentumok

Pedagoégiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A Kkarbantarté, gondnok a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, az igazgaté,
igazgatéhelyettes iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata:

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

Munkaidejének kezdetével ellendrzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen behatolas,
udvari jatékoknal sériilés vagy mas rendkivilli helyzet (rombolas). Azonnali jelentési
kotelezettsége van az intézményvezetd, illetve helyettes felé, ha hatésagi intézkedést igényld
helyzet van, akkor a hibat csak a helyszini szemle utan allitja helyre.
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A f6bejaratot, és jardat minden nap lesdpri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal, illetve
szilkség szerint tisztitja. Télen csuszdsmentességrol - a balesetek elkeriilése miatt-
gondoskodik. Az épiilet koriil a szemetet 6sszeszedi, a szemetes edényeket kiiiriti. A konténert
miiszakjahoz igazodva elszallitasra el6késziti, illetve visszahozza a helyére.

Felel az 6voda udvaranak folyamatos rendezéséért/ flinyiras, rozsak, virdgos kertek gondozasa,
kapélas, gazolas, stb/. Apolja az udvarban taldlhatd noévényeket, a kiszaradt ndvényeket
eltavolitja, és lehetdség szerint pétolja azokat. Gondozza a bejratnal talalhaté sovényt,
nyirasukrol és a hulladék eltakaritasarol minden esetben gondoskodik. Rendszeresen felassa az
udvaron 1évé homokozokat, jaték eszkozok koriil az esésgatlokat. A homok éllaga szerint
locsolja, illetve rendben tartja a taroldkat.

Folyamatosan &nalléan ellendrzi, és gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok
kijavitasarol /ajtok, asztalok, székek, égdcsere, zarcsere, csapok, stb./. Az dvoda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkarsagon talalhato hibabejelent6 fiizetbdl is tajékozodik
a kollégak altal beirt javitasi igényekr6l. A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz,
és baleset és munkavédelmi el6irdsokat maradéktalanul kételes betartani. Amennyiben szakmai
képességeit meghaladé meghibasodas torténik, azonnal jelzi az igazgaténak, igazgato-
helyettesnek, annak érdekében, hogy a megfeleld szakember végezze el a javitast.

A rabizott szerszamok, kulcsok, és eszkdzok meglétéért anyagi felelGsséggel tartozik. A
kazanhaz, raktar helységek kulcsait a titkarsagrol veszi fel, és munkaja végeztével leadja a
titkarsagon.

Havonta elvégzi a mérd orak leolvasasat, beirja a fiizetbe, és egyezteti a titkimdével. A mérd
6rék, udvari ivokutak allag megoévasarol gondoskodik id6jarasnak megfeleléen (pl.: télen
fagyas ellen takarés stb.)

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

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd, vagy
helyettese megbizza (sziikség szerint adminisztracios kézbesités stb. javitishoz sziikséges
anyagbeszerzés).

Munkahelyét munkaidoben csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitédsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekr§l pedagodgiai informéciot, -ha esetleg tudomasira jut- az 6voda belsd
¢letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat. Az 6voda belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

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

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan kételes
ellatni azokat a tennivalokat, - mely az 6voda érdekeit szolgélja, - amelyekkel az igazgat6
vagy helyettese megbizza.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
igazgatohelyettesnek, - titkdrsagnak- hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Idészakonként indokolt esetben az dvoda telephelyén is koteles feladatot végezni.

A nyari karbantartasi munkalatokhoz teraszok csiszolasa, festése, udvari jatékok, csiszol4sa,
festése, benti bitorok, kerti padok csiszoldsa, festése, lakkozasa, kerités festése is tartozik
igény szerint.
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A Munkavillalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat igy végezni,
valamint altaliban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen
megitélését ne idézze elé.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

rorr

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyéat atvettem:

Datum: Séarbogard, év hé nap.

Munkavallalé igazgatd

20
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