Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ 2020

by

Sarbogardi Zengo Ovoda

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat

2020

Készitette: Huszédrné Kovacs Miérta




Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ 2020

Szervezeti és mikodési szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK
T BEVEZELES oovvoovseeeeeseoeemess e sseeseeasams s sa s S 3
11 Intézményi alapadatok ...coo....eemermmmmmsssens s 6
THL A TGKOAES TENGIE. .. erveereescammsmsssreesssrsrsissss b 8
IV. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
Nevelési-OKIAtAST IMEZMENIYEL 1..ovurivrirniierm s s 10
V. SZETVEZEH TEIEPHES 1o.oorveeermerersisesss et H
VI. Tagintézménnyel és telephellyel valé Kkapcsolattartas TENAJE .....oovvivmmemnsmmsrssnsienens 12
VIL A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyal................... 13
V1II. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatésa esetén a
BELYEHESIES TENAE. ... vvvesreceeresmssssss s 20
IX. A pedagogiai munka belsd elendrzEst TENAJE....ovvvrverir it 21
X. A vezetbk és a sziili szervezet kozotil kapcsolattartas formaja, 1ENdj€ .ocirnnieenien i 22
X1. A nevelétestillet szervezete és kapcsolata a VEZELESSE] 1o e e 24
XIL A kiilsd kapcsolatok rendszere, FOrmAja 68 MOGJA. . ocvvevvsrreressmnerm s 26
XI11. Az iinnepélyek, megemiékezesek rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
FELAAALOK -..oovveesereseresoessseesssmssesseesssss oo s Ee SRR 28
XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet es ELIATAS TENAJE woovvverinreirensne s 29
KV, Az intézményi véds, Ov0 elBIIASOK woorrirricciniimmsssmmsssse s 30
XV1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges 1eendOK ..o 33
XVIIL Tajékoztatas a pedagO@ial PTOZIAMIGL ....c...vuwss e 34
XVIIL Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 35
XIX. EEYED TENAEIKEZESCK 1.vovvonisicmisssssscrssesismssmmsnss s s 36
XX, Zarod TendelKEZESEK. ... .uuensssireeirer i 39

Legitimacios zaradék

Mellékletek




Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ 2020

1. Bevezetés

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

Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes kdz 3.

belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdésf

Az évoda szervezeti és mitkodési szabalyzatanak kotelez tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§- a hatarozza meg.
Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsé
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az ovoda tartalmi munkajat és mitkddését meghatarozo alapdokumentumok:

¢ Alapitd Okirat

¢ Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja

¢ Az dvoda Eves pedagbgiai munkaterve

¢ Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat

¢ Hazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Sarbogardi Zengd Ovoda
(OM azonositd: 202067) mint intezmeény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé
rendjét, a kiilsé és bels6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat a jogszabalyok szerint, €s
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerti mitkddésének biztositsa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagogusok kazotti kapesolat erdsitése.
A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalya kiterjed:

¢ az 6vodaba jard gyermekek kdzlsségére

« aneveldtestilet valamennyi pedagdguséra

¢ intézmény vezetdjére

e a nevels- fejleszt6 munkét segitékre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagbgiai

asszisztens munkakorben dolgozokra, valamint az dévodatitkarra, karbantartokra)

« a gyermekek szilleire, torvényes képviselikre
Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
valamilyen modon, formaban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatdsait.
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2. Jogszabalyi hatter

A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozd jogszabalyok:
- a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi. CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
_ 326/2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagégusck elémeneteli rendszerérél és a
kzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelést intézményekben
torténd végrehajtasarol
- a pevelési-oktatasi intézmények mitkodéserdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatérozd fontosabb jogszabalyok:
- Magyarorszag kozponti koltsegvetésérol szolo mindenkori torvények
. az Allamhéztartasrél sz6l6 2011. CXCV. torveny
_ a koliségvetési szervek belsd cllendrzésrél és belsé kontrollrendszerérdl sz016
370/2011. (X11.31.) Korméanyrendelet
- 368/2011.(XIL.31.)Korm. rendelet az sllamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX1. torvény
. anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény
. amunkavédelemrd) sz616 1993. évi XCHL torvény
. akizalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. éwi XXXIIL torvény
- amunka torvénykonyvéré] szolo 2012. évi L. torvény
- az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szotd 2011. évi CXIL
torvény
. az Eurbpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — &s 2018. méajus 25. napjatol alkalmazandd —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)
- akoziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltan anyag védelmérdl sz61o 1995, évi
LXVL térvény
- a pedagégus-tovébbképzésr('il, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl sz016 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet
. a nemzeti kdznevelési torveny végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIiI. 28.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban: Nkt. Vhr.)
_ a7 Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak kiadasardl sz016 az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet
- A Kormany 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjar6l szolo 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet
modositasarol
- a szabalyozott elektronikus igyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz016 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
- a munkavédelemr8! szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/ 1993. (XII. 26.) MiiM rendelet
- a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadésarél szolo 32/2012. (X.8.)
EMMI rendelet
- apedagbgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet
. aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
- a munkakéri, szakmai, illetve személyl higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/ 1998. (V1. 24.) NM rendelet
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- Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikényv 2017.
3. A SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot:

az dvoda vezetdje késziti el

a neveldtestiilet fogadja el

az intézmény sziiloi szervezete véleményezési jogot gyakorol

a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartora, a
mitkadtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtets egyetértése szikséges

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
mitkodési tekintetben véltozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tébbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas atkalméaval az eljarasi rendet az Nkt.25§- a hatdrozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata. g
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I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogirdi Zengd Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sarbogard, Mikes koéz 3.

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

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogirdi Zengd Ovoda Sarszentmiklési Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenyesor sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkopp1@tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Toborzsoki Telephelye
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvin ut 49.

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalva.ovil @tolna.net

Telephely: Sarbogirdi 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 bélyegzdjének lenyomatanak felirata:
1.Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard, Mikes kdz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

Adoszam:15362591-2-07

2 Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard,Mikes koz 3.

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

E-mail:zengo.ovoda@tolna.net

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatanak felirata:

Sarbogardi Zengd Ovoda
{cimer)
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
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Tagévodaban hasznalt bélyegzd Jenyomatanak felirata (kizdrolagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagbvoda hosszi bélyegzéjének (lenyomatanak) felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklosi Tagovodaja

7003 Sarbogérd Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329

kippkopp1@tolna.net

A tagévoda kirbélyegzdjének (lenyomatanak) felirata:
Sarbogardi Zengd Ovoda

Sarszentmiklési Tagévodija

{cimer)

7003 Sarbogard Gesztenye sor 1.

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013.05.13. 121/2013.(V. 10.) Kth. hatarozat alapjan hatalyos
2013. 07.01-t81
Okirat széma:2/2019 Alapité Okirat modositasokkal cgységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az Gvoda alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkei6 szerinti megjel6lése:
041231 Révid idétartami kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai faladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetes kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés™

A felvehetd gyermekek,tanulok maximalis Jétszima:

Székhely Férdhelyek széma:
Sarbogardi Zengd Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3. 223 fo

Tagbvoda:
Sarbogardi zengd Ovoda Sarszentmiklosi Tagovodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1. 162 16

Telephely: '
Sarbogardi Zengd Ovoda Tobodrzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 49. 52 6

Telephely:

Sarbogardi Zengd Ovoda Pusztaegresi Telephelye

7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 25 16
Osszesen: 462 {6

7



Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ 2020

Az intézmény besorolasa:

Gazdalkodasi besorolas alapjan: énalldan mitkods kdltségvetési szeTv.

Elsiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogéard Hosok tere

2. 14tja el
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II1. A miikédés rendje
[R.4.§(1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

Az évodaban a nevelési év 1X. 01-161 a kovetkezd év VIIL 31-ig tart, melynek helyi rendjét.
programjait az svoda éves munkaterve hatarozza meg.

A nyitva tartas az ovoda éves munkatervében szabalyozott, a sziilék igénye, a fenntartd
jovahagyasa szerint. A tagintézmeény ¢€s telephelyek nyitva tartésa a székhelytdl eltérd.

Nyitva tartas: a székhelyen és a tagintézményben 1épesdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel torténik.

Székhely Sarbogardi Zengd Ovoda: 6.30-16.30 Oraig
Sarbogardi Zengd Ovoda Sarszentmikloési Tagovodaja: 7.00-17.00 oraig
Sarbogardi Zengd Ovoda Toborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 6raig
Sarbogardi Zengd Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 oréig

Az 6voda heétf6t6! péntekig tarté otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mitkodik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagogiai Program tartalmazza.

Az lizemeltetés a fenntartd 41tal meghatarozott nyari sArva tartas alatt sziinetel, €z ido alatt is
azonban az egyik feladatellatasi helyen iigyelet biztositott a gyermekek részére. llyenkor
torténik a nyéari nagytakaritas, az dvoda szilkség szerinti karbantartasa, felujitasa.

A sziilék a nyari zarva tartas pontos idépontjarol, targyév februar 15-ig kapnak taj ékoztatast.
Fenntartoi engedéliyel karacsony és Gjév kozott az ovoda tizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az 4vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszeriség s takarékossag jegyeben felmérjilk a varhato létszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 10 {6 ala csokken, 2 csoportok 25 foig ssszevonhatoak, melyrdl az
dvodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Exrdl a
sziil8k jogszabalyban cléirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elétt irasban a csoportok hirdetétablain és lehetdség szerint szoban is. Sziildi igény szerint
ligyeletet biztositunk.

A hivatalos tigyek intézése az svodavezetd irodajaban torténik.

Az ovoda a nyari zaras alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon figyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai tgyeleti rendet az &voda vezetdje hatarozza meg, és errSl a nyéri ziras megkezdése

elétt 15 nappal, a sziildk ¢s az ovodapedagdgusok 1s tajekoztatast kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a pedagogusok jogait a koznevelési torvény €s rendeletek, valamint a Kjt. rogzitl.

A vezeld intézményben tartozkodasanak rendjét a mindenkor érvényben 1évo munkaido
beosztas tartalmazza.
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A pedagdgusok munkarendie

A kbznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagbgus munkaideje
a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-, i1l a neveld- és oktatomunkaval, vagy a gyerrnckekkel
o szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal sszefilggd feladatok ellatasahoz sziikseges idébél
411. Munkarendjitket az 4voda éves munkaterve tartalmazza.

Az ovodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, heti kotelezd Oraszama 32 Ora.

Az 6vodapedagbgus munkakezdése elott olyan idépontban koteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti iddben munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés elott minimum10 perccel).

A pedagogus a munkéabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lchet8leg €16z nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben szintén az intézményvezetd helyetiesnek, telephelyen a megbizottnak.

Az ovodapedagogus szAméra a kotelezd oraszamon feliil a nevels-oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres, vagy gsetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az aktuilis jogszabalyoknak megfelelden. -

Az intézményszintd rendezvényeken, finnepéliyeken az ovodapedagogusok jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz il16 oltozékben.

Véddruha, munkaruha munkakornek hasznalata megfelelden kotelezd, védbruhaban,
munkaruhaban utcén kdzlekedni tilos!

Az 6vodat a déleltios munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezel dajka zarja. AZ utolséként tavozo dolgozo felelos az
¢piilet bezarasaert.

Kulcesal rendelkezd dajkak — hianyzéasuk esetén — kotelesek intézkedni 2 kulcsok tarsuknak
16rténd atadasarodl.

Rendezvények alkalmaval a napi nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvoda vezetbje
engedélyezi.

A nem pedag0gus kozalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagbgiai asszisztensek,
dvodatitkar) munkarendjét a MT ¢és a Kjt. rendelkezéseivel dsszhangban, 2 vezetd helyettes
cloterjesziése utan az intézményvezetd hagyja jova, az intézmény zavartalan mitkodese
érdekében.

Az 4voda épiiletet, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
¢ az 6voda tulajdonédnak megovasaért, védelmeéert
e az ovoda rendjének tisztasaganak megdrzéséert
¢ a thiz € balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
¢ az intézmény Szervezetd és Mitkodési Szabalyzataban, valamint a Haézirendben
megfogalmazott elbirasok betartasaert.
¢ A helyl intézkedési terv a jarvanyiigy! készenlét 1dején alkalmazando eljarasrendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért

10
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvimni csak az dvodavezetd engedélyével

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az dvoda épiiletben bekdvetkezett balesetveszely, rendkiviili esemény miatt az dvodavezetod a

fenntarto, tajékoztataséval €s engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

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

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

A gyermekeket kisérd sziilok Kkivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek a
fogadd 6vodai dolgozénak jelentik, hogy milyen iigyben jelentek meg az Gvodaban, aki az
dvodavezethoz kiséri Ot.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel vaio
egyeztetés szerint torténik.

Az évodai csoportok €s foglalkozéasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6t61 valo eltérést az 6vodavezetdje engedélyezhet. -

Az 6vodai nevelésbeén részesilé gyermek sziiloje, tdrvényes képviselgje az intézmény erre
kijeldlt teriiletén tartézkodhat, ha e szabalyt megszegi az Gvoda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az svodavezetd, ill. az 6t helyettesitd személy felkéri, hogy hagyja €l az
dvoda teriiletét, amennyiben nem hagyija el, az ellene sziikséges hatésagi eljarast kezdeményezi.
Az illetékteleniil bent tartdzkodoval szemben intézkedésre ~ figyelmeztetes utan — az 6voda
vezetje jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkil benntartdzkodo idegenek cltévolitisa
érdekében szitkség esetén alkalmazni kell a rendkivilli eseménykor kovetendd szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a rendérség kozremitkodését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezel8i szinte
hogy az intézmény feladatait a j

k meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik,
ogszabal
megfeleléen magas szinvonalon

yi el6irisoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével s miikédésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A déntések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok I1s.

A kitelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat

nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti batarozat adja. ‘

Az 6voda szervezeti struktirija

Az bvodit az intézményvezetd iranyitja, § a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato

- al4- és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kézalkalmazotti
tanacs

Sziil6i munkakozdsség

Ovodatitkar(ok)

1
1
‘\
1

- 1 . ‘

Pedagdgusck Pedagbei z'a._i"munkét Technikai szllilljél:g o %ﬁggg
L segitdk alkalmazottak alkalmazottat alkalmazottai
i
. Pedagdgiai munkéat Technikai
Pedagogusok segitdk atkalmazotiak
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VL Tagintézménnyel és a telephelyekkel vald kapcsolattartés rendje
(R 4.$(1) bekezdés d) pont]

Az 6voda tagintézmeénye és telephelyel szerves egységben mikodnek a feladat ellatasi
székhellyel, az clkiiloniilésitk mindossze foldrajzi tavolsagukbol adodik.

Az intézményvezetd a tagintézmeényt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta, illetve
sziikség szerint Jitogatja. A mapi kapcsolattartas telefonon keresztil torténik, amikor

v

tajékoztatjak az intézményvezetot a felndtt- és gyermeklétszémrc')l, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben a tagévoda-vezeté szervezi a tagintézményik szakmai munkajat. Dont a
tagovoda mitkodésével kapesolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetést nem
Kkivannak. Mint a vezetés tagja felelds a tagovodaban az 4vodapedagdgus, nevelé munkat
kozvetleniil segitd €s egycb alkalmazottak munkajaért. A tagovodaban dolgozd kollegak
kozvetlenil a tagintézmény—vczetének tarioznak beszamoldsi kotelezettséggel. A
.tagintézmény—vezetéje felel a tagbvoda biztonsagos mitkodéséért. A munkakéri leirasban
foglaltaknak megfelelden latja el nevelétestilleti munka segitését. AZ intézményvezetd
utasitasainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzo, ortékeld  tevékenységet.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetbvel.

A telephely, illetve az ott dolgozok kapcsolattartasara az egyenranglsag, a kétoldalisag és a
folyamatossag jellemzo.

A telephelyen dolgozd kollégak kozvetlenil vagy 2 telephely vezetésével megbizott
dvodapedagoguson keresztil tajékoztatjak probléméikrél, javaslataikrél, észreveteleikrdl az
intézmény vezetdjet.

A telephelyen ad6dd szakmai-pedagogiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
4vodapedagogus koordinalja, aki rendszeresen egylittmiikddik az intézmény vezetdjével.

I3

A telephelyen az svodavezetd altal megbizott személy felel az 6voda biztonsagos mitkddéséert.
A mnunkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden iatja el telephelyen a neveld-oktatd munka
iranyitasat a pevelStestitleti munka segitését. Az dvodavezetd utasitasainak megfeleloen végzi
tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenyseget.

Feladatai:
o atelephelyena munkatarsakkal vald egyiittmitkddes

o munkavégzésik ellendrzése
o jogszabélyok, rendeletek betartasa, betartatasa
o a telephelyen tartott innepek méltd megszervezese
o a gyermekvédelmi munka megszervezese
o Sriildi Szervezeticl valé egyittmikddes
o Pedagdgiai munka jranyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel vald kapcsolattartés:
e vezetbi megbeszélések
e telefon
¢ gazdasagl feladatok koordindlasa
¢ nevelés nélkili munkanapok szervezeése a telephellyel
¢ nevelési értekezletek
¢ szakmai konzultaciok

14
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e kirandulasok
VIL A vezetok 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 6voda magasabb vezet6i, a vezetSk kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes, illetve intézményvezetd
helyettes beosztasban a tagdvoda-vezetd segitik az 6voda vezetésével dsszefuggs feladatai
ellatasaban. '

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja —a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével —a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol
r4 harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennailo felelsségét, képviseleti ¢s
déntési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasi kozalkalmazottjaként 2007.CLIL torvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

¢ Nyilvanos pélyazat Otjan Sarbogard varos képviseld testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

s Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasa kozalkalmazott.

e Az 6voda tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes korll munkaltatoi jogokat
gyakorolja.

o A dolgozdk foglalkoztatasdra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdesek
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerii és torvényes mitkddeseért

o az ésszeril és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelStestillet vezetéséert

a pedagbgus etika normainak betartdsaért és betartatasaert

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelézéséert

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaner&forras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIRA-, KIR2 adatszolgaltatas hitelességéért

e & & 2 & °
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a pedagégusi kdzéptava tovabbképzés: program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéseért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéseert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellendrzés utjan
a kiilonds kozzétételi lista Kiirasaért, aktualizalasacrt

A koltségvetesi szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabélyban, alapit¢ okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
jranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaert
a gazdalkodasban a gzakmai hatékonysag, 2 gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséeért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaert, mikodtetéséért; fejlesztéseért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert, valamint annak
teljességéért és hitelességéeért '

az intézményi szamviteli rendért

Az évodavezetd feladata:

e & & &

a nevelbtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezese €s ellendrzése

a nevelémunka iranyitésa €s ellendrzése

a rendelkezésre allo kbltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyl s
targyi feltételek biztositasa

a munkavéllaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo egylittmiikddes

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadményozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkodésével kapcsolatban dontes minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

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

a jogszabalyban elsirt  egyeztetési kotelezettség betartasa @ kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, elet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetOség figyelembevételével,

”

hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy 41landd megbizést adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkéjénak kozvetlen
iranyitasa
az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Feladatkirébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartoval,
- a Polgarmestert Hivatal:
a) szervezési csoportjéwal,
b)gazdasagi osztalyaval,
¢)miiszaki osztalyaval
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- a szakmal szervezetekkel.

Az 6vodavezetd kizarolagos hatiskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi  és
utalvinyozasi jogkor. Kivételt képez azon idészak, amikor helyettesitése indokolt, ebben
az esetben a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes jogosult.

Az dvodavezetd At nem ruhazhaté hataskorei
» munkaltatéi jogok gyakorldsa
e az 6voda mitkodésével kapcsolatos dontések meghozatala
o egyeztetési kitelezettseg az atkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériillményeire vonatkozd kérdésekben
e 2 kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

1.2. Az 6vodavezetd helyettes és tagintézmény-vezet('i

Az dvodavezetd helyettes és tagintézmény-vezet('i feladata
o a szabadsigolési terv elkészitése

a hetirend, és a helyettesitési beosztas elkészitése

bels helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztraciés feladatok ellatasa
kozremitkodik az értekezletek és egyeb 4vodai rendezvények eldkészitésében

o o 0o 0 0 Q

Az dvodavezeté-helyettes, illetve a tagévoda—vezet('i
Vezetdi tevékenységét az svodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kiilonleges feleldssege

¢ Az dvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési terilleten Kézremitkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

« Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.
¢ Az 6voda kulcsaiert, valamint a bélyegzd hasznélataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6v0davezet6-helyéttes, illetve a tagbvoda-vezetd felelosek:

¢ atanigyl nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményl szabélyzatban (hatérozatban)
rbgzitett vezetéseert

¢ az Ovodai torzskonyv vezetéséert

¢ ahelyettesitések megszervezéséert

¢ ahelyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséert, elszamolasaért

e a sziilél szervezet mitkodésének segitéséért

« szabadsagok itemezéséért és naprakesz nyilvantartasaért

¢ a HACCP-rendszer mukddtetéséert

¢ abelsd tovabbképzések megszervezéséert
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az alkalmazotti értekezietek elokészitéséert
a szakmai konyvtar fejlesztéséert

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagovoda-vezetd feladatai:

az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban:

_  sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eléjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordindlasaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban;

_— elkésziti a munkaligyl statisztikakat;

_ szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat;

_  palyakezdd, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkéjat segiti;

~ a Kkoltségvetes clotervezésénél  Osszeallitia 2 hianylistat, —egyeztel  az
6vodapedagc’)gusokkal és a dajkékkal.

Tagévoda-vezetd

A tagbvoda pedagogiai €s tanligyi iranyitasat munkakéri leirdsa alapjan részben
onalloan végzi.
Hivatalos levelezése cgy példanyat eljuttatja a kozponti Ovoda irattaraba. A
tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagovodaban a taniigyigazgatas korébe tartozd tgyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd  fejbélyegzovel kell ellatni, a
tagintézmény-vezeté alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzbjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
o vezeli az eszkoznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
elékésziti és részt vesz a Jeltarozasban, selejtezésben,
¢ nyilvantartja s vezeti az étkezok létszamat,
e elvégzi a tagovodara vonatkozo kiilonféle pénziigyl teljesitések es kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezetd ellenérzési feladatai:

L ]

csoportellené')rzéseket végez az €ves munkatervben foglaltak szerint

ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetéset, 2 gyermekek fejlédésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfelelostk munkajat

ellendrzi a HACCP-¢léirasoknak megfeleld munkavégzest

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elbirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:

[

az intézmény egesz (tagovoda-vezetd esetén a sajat tagovoda) mitkodésére és pedagogial
munkajira

a bels6 ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,
szilkségessé valt javitasokrol, mikodéshez sziikseges eszkdzok beszerzésével kapesolatos
igényekrél
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Telephelyen a megbizott felelos
e szabadsagolasi terv elkészitése
¢ nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)
« hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése
e abeiratas végzése (fenntarto altal meghatarozott napokon)
e  kdzremilkddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények eldkészitéseben
e csoportok adminisziracios munkajanak idénkénti ellendrzése
¢ gondoskodik az stkezési téritési dijjal kapesolatos szamla Atadasarol,
« jelzi az eléfordulo problémadkat, eredményeket
e tajékoztatdstad a szilkségessé valt javitasokrol, mikddéshez szilkséges eszkozok
beszerzésével kapesolatos igényekrol

1.3.A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik,
és dont mindazon igyekben, amelyekben az svodavezetd sajat jogkorébd! szitkségesnek tart.
A vezetfség tagjai:

e Gvodavezetd

« 6vodavezeté-helyettesek

o szakmai munkakozosség vezetdk

e telephely felelosdk

A kapcsolattartas a vezetéség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és cllendrzik a sajat teriiletiikhéz tartozé munkat. frasban
és ériekezleteken beszdmolnak teriiletiik mikodésérdl, a kiemelked6 teljesitményekrdl,
hidnyossagokrol, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

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

Az intézményben barmilyen terfileten kiadményozasra, a kiadmanyozott dokumentumok
tovabbkiildhetdségének és irattarozasinak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetje, helyettese irhat ala.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban  keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

g-mail cim)
« azirat iktatoszama
¢ az ligyintézd neve

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
. azirattargya
_ az esetleges hivatkozési szam
- amellékletek szama
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A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végen, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alaita pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.

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 végzd a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
Egyéb mas elbirasokat az intézmény irattari szabalyzata tartalmazza.

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

Az ovoda dolgozdit a kéznevelési torvény eldirasai alapjan megéilapitott munkakorokre a
fenntarté altal .engedélyezett létszamban az ovodavezetd palyaztatds Gtjan alkalmazza. Az
6voda dolgozéi munkéjukat munkakoti leiras alapjan végzik.

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

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és Kkotelességeit, juttatdsait valamint az Gvodan beliil
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevelbtestilet killonbdzd Kkozosségeinek kapcsolattartdsa az Svodavezets segitségével a
megbizott vezetdk, &s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A belsé kapesolattartds altalanos szabalya, hogy a Kkiilonbozé dontési forumokra,
nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni
és nyilatkozatukat jegyzbkonyvben rogziteni.

A kapcsolattartas formai: vezet6ségi ilések, értekezletek, megbeszélések, pedagogiai
eszmecserék.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az avodénkkal kozalkalmazotti jogviszonyban
4116 minden személyt ¢€s kozosséget. Az elhangzott javaslatokat es véleményeket a dontés
clékészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A dontési jogkdr
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

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

Déntési jog a rendetkezd személy, vagy testillet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
— személyben —a testiileti jogkor esetén a testiilet abszollit tobbsége (50%+1) alapjén dont.

A szakmai munkakozosségek
[R.4.5(1) bekezdése) pont]

A pedagdgusok a kézis szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakdzosseget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosseg tészt vesz az intézmeény zakmai munkéajanak iranyitasaban,

tervezésében és ellendrzésében.

A nevelbtestiilet kezdeményezésére — 2 munkakozosség vezetbje részere — a megbizast az

6voda vezetbje adja. AZ érdekeliek alial dnkéntesen 1étrehozott szakmai munkakdzdsség maga
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hatérozza meg mikddési rendjét ¢s fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban folyo
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Vélemenyt ad az
4vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd kiilonbozo segédietek kivalasztasahoz.
A munkakozosség feladatai:

o amunkakézdsség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben valod részvétel

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése
hazi bemutatok szervezeése

segitséget ad a szakmai munka ellenbrzéséhez

a munkakozbsségi tagok on- es tovabbképzése

o ¢ O 0O ©

palyazatok megirasa

Kapesolattartas formai:
o ¢értckezletek

¢ csoportlatogatasok, hospitalasok

Az dvoda érdekvédelmi szervezeteinek mikodése:

Az bvoda vezetdjének kotelessege biztositani e szervezeteknek a miikédési feltételeit, megadni
részilkre a dontéshozatalhoz szikséges tajékoztatast, €s kialakitani az egyuttm{ikodés
lehetséges formait. Tématol fiiggden részt vesznek az intézményi dontés elokészitésben.

A kedvezményezett munkakdrdk a jogszabilyokban megfeleld kedvezményt kapjak meg.
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VIII. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes

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

Az Ovoda nyitva tartasa alatt a vezet® vagy a vezetdt helyettesitd személy az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsege, valamint hivatalos tavolléte alatt a székhelyen
beosziott vezetd-helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadélyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel
az ovodaban az intézményvezetd-helyeties 1atja el, az azonnali dontést nem igénylé, a vezetd
kizarolagos hataskorebe tartoz6 ligyek kivétetével. o

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idStartam mindsiil. A teljes vezetSi jogkar gyakorlasara vonatkozd

megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
4ltal irsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teendBket adott irasos
megbizas alapjan dvodapedagOgus végezheti el a székhelyen.

A tagintézmény-vezet6 tartds tavolléte esetén az intézményvezetdje altal  kijelolt
4vodapedagogus latja el a tagovoda vezetdjének feladatkorébe tartozo feladatokat megbizas

alapjan.

A vezetd, a vezetd-helyettes illetve a tagdvoda-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi

eloirasok:

¢ a helyettesek csak 2 napi, a sokkenbmentes  mitkddes biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,

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

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 06.30 oratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 oraig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének cllatasaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmeny mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megoOvasaval dsszefliggd azommali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezet6i irodaban kifiiggesziesre
keril.
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Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntart6 Altal meghatarozott ideig (torvényl
clbiras szerinti 1d6) a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes 1atja el az
intézményvezetdi feladatokat. Ha a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes
beosztasban dolgozod dvodapedagogus palyazoként részt vett, vagy vesz & palyéztatasi
eljarasban, akkor a tagovodaban foglalkoztatoit intézményvezetd belyettes beosztasban
foglalkoztatott 4vodapedagbgus bizhaté meg az intézményvezetdi feladatok ellatasaval
fenntartdi megbizassal. Abban az esetben, ha mindkét intézményvezetd helyettes érintett 2
palyazati eljarasban, akkor a fenntarté a szakvizsgaval rendelkezd svodapedagogusok koziil
valaszt 6vodapedagogust, és bizza meg az intézményvezetdi feladatok ellatasaval.

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

Az Gvoda belsd ellenérzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészél. A folyamatos
belsd ellendrzes megszervezéseert, hatékony milkodéséért az ovoda vezetdje a felelds.
Az bvodavezetd minden te ileten teljes korl ellendrzési jogkorrel bir.
Az dvodavezetd — az dltala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az évoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott célial és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kij elolni.
A szakmai ellenérzés kiterjed:

« az Ovoda helyl pedagogial programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesilésere

¢ akitiizott célok telj esitésére, feladatok megvalositasara

¢ az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi  szintjének, az iskolai alkalmassag kévetelményeinek

megligyeléseére

o az dvodapedagogusok pedagogiai, pszicholégiai &s modszertani kultirajara

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

¢ aszakmai dokumentumok ellendrzésere

e amunkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
Az ellendrzés fajtai:

¢ Tervszerli, elore megbeszélt szempontok alapjan vegzett latogatss, melyet az

Ellenérzési terv tartalmaz, ennck részét képezi az pnértékelési terv

« Alkalomszerii cllendrzés /problémak, naprakészség/
Az ellendrzeés teriiletei: pedagogial, szervezési, idbszakos, allando, kiemelt és specialis.
Az ellendrzési tervet az ovodavezetd késziti el, az snértékelési  munkacsoport
kozremitkodésével, mely resze az intézményi eves munkatervnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza azZ ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontjait, iitemezését
illetve az ellendrzott kézalkalmazott nevet.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrol, az &vodavezetd dont.
Az 6vodavezetd minden dvodapedagdgus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6v0dapedagégussai ismertetni kell - kedvezd
tapaszzalatok elismerése, feltart hignyossdgok; megsziintetésre vonatkozé  intézkedés;
feleldsségre vonds; megeldzés feltételeinek biztositasa — aKi arra szhban vagy irasban
sszrevételt tehet.
A pedagogial munka belso ellendrzésének eredményeit, altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
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rtékelni kell, megailapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

szilkséges intézkedéseket.
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X. A vezet6k és a sziildi szervezet kozitti kapcsolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) poni]

Az 6vodaban a sziildk, torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességik
teljesitése érdekében Sziiloi Szervezetet hozhat létre.
A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményessegét.
Az dvoda Sziilsi Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 0), egyszerli tobbségil valasztas
soran keriilnek megvélasztisra.
A Sziléi Szervezet képviseletére, az &voda vezetésével, a nevelStestillettel valo
kapcsolattartasra a Sziilé1 Szervezet vezetdje, akadalyoztatisa esetén a helyettese jogosult.
Az évodai Sziildi Szervezet és a vezetdk kapesolattartasi formai:

¢ szobeli személyes megbeszelés

s értekezletek

¢ irasbeli tajékoztatok, e-mail

« dokumentumok, irat az 6vodai szilldi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az 6voda életérdl, az 6voda terveirdl, aktualis feladatokrél az 6voda vezetdje, nevelési
svenkeént kettd alkalommal értekezleten téjékoztatja a Sziil6i Szervezetet.
A csoport 6vodapedagogusa tajékoziatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az bvodai Sziildi Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely {igyekben jogszabaly, vagy az 6vodai Szervezeti &s Miikodési
Szabalyzat, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot vagy tajékoztatasi kotelezettséget
biztosit.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz a szitkséges informéciékat, és a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktualis feladatokrol a S21il6i Szervezet tagjal
tajekoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziiléi Szervezet képviseldi kotelesek az Oket megvalasztok kozérdekl kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést kévetd ilésen az Ovodavezetés elé tarni.
Azonnali beavatkozast igényld esetekben rendkiviili dlés hivhato 6ssze mindkét fél részérdl.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladatai:
« segitse az intézmény hatékony milkodeését
¢ tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységet
e é&ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziiléi Szervezet joga:

o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kerhet a
nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestilet értekezletein.

o megallapitasairdl tajékoztatja az ovodavezetdt, neveldtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot

A Sziil6i Szervezet dontési joggal rendelkezik:
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¢ atisziségviseldinek megvalasztasban, elfogadasaban
¢ munkatervének elfo gadasaban
e sajat mikodésének rendjérél, a neveldtestiilet véleményének kikérésével

A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irasban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezd esetekben:
o az évodai SZMSZ meghatarozott pontjainak elfogadésakor, modositasakor

o a sziiléket anyagilag is érinthetd igyekben
Az Ovodai Sziildi Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irasban teszi meg nyilatkozatat a
kévetkezOk esetekben:
e« az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket orinté személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
¢ az Ovodai dokumentumok nyilvanossagra hozasénak és arrdl valo tajékoztatasanak
modjaval és annak modositasaval kapesolatosan.
A Sziilsi Szervezetet tajékoztatasi kitelezettség illeti meg a Pedagdgiai program, Hazirend
elfogadasakor, mobdositasakor, az éves munkaterv, és beszamold elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az ovodai €letre vonatkozolag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgalja.
Az dvoda Sziiloi Szervezetével az ovodavezetd, csoportszintl igyekben az &vodapedagdgus
tart kapcsolatot.
Az dvodapedagogus a csoport Sziiléi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodapedagdgus €s a sziilék kapcsolattartasanak formai:
o csoport sziilbl értekezlet

csoport hirdettéblan torténd kiiras
nyilt napok
munka délutanok
6vodai rendezvények
faligijsagra kifliggesztett informacidk
kirandulasok
o elektronikus kapcsolattartés (e-mail, SMS, facebook- zartcsoport)
A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos ta] ¢koztatds formai:
¢ fogadoodra

o o o o 0 0

¢ alkalmankénti szobeli ta] gkoztatas

¢ csaladlatogatas

¢ alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatas (rendkiviili helyzetben elektronikus iton)
A sziiléi ertekezletek ¢s rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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X]. A nevel6testiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdés ) pont]

A neveldtestiilet a nevelési oktatasi intézmeény legfontosabb tanacskozé &s dontéshoz6 szerve.
Tagjai az Svodaban valamennyi pedagogus munkakort betslté alkalmazott, és pedagégus
végzettségge! rendelkezd pedagoégiai asszisztens.

A nevelbtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a miikddéssel kapcsolatos igyekben,
valamint e tbrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a nevelétestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program
egységes megvaldsitasa.

Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd tigyben.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az ovodai élettel kapesolatos minden kérdest illetoen.
Amennyiben a javaslat elbiralasa nem tartozik a neveldtestillet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd
30 napon beliil kiteles szoban vagy irasban valaszt adni.
Déntési jogkore van:
Pedagogiai Program €s médositasanak elfogadésa,
S7ZMSZ és a Hazirend elfogadasa, modositasa

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

o

o)

o Atfogd elemzések, értékelések Cs beszamolok elfogadasa
o

o

&)

a nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

A nevelbtestitlet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagogusok kiilonbdz6 megbizasainak elosztasaban
¢ avezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott
¢ 2z 6voda koliségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében
« kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

A nevelbtestiilet hataskorébe tartozd feladatokat nem ruhazhat 4t, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
o aPedagogiai Program elfogadasat
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasat
a Hazirend elfogadasat
a munkaterv elfogadasat
az 6vodara vonatkozo atfogd elemzes elfogadasat
a beszamolo elfogadasat illetden.

0O 0 0O O G

A nevel6testillet az év soran tervezett &s rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet tervezett
értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel &s idépontban az dvoda
vezetdje hivja Ossze.
A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évnyitd értekezlet

e Oszi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet
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¢ nevelési évzard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti ertekezletet kell Osszehivni az Gvoda iényeges problémainak
megoldaséra, ha

o aneveldtestillet egyharmada kérl

o az dvodavezetd szilkségesnek latja

o a Sziiléi Szervezet kezdeményezésere

A rendkiviili neveldtestileti értekezletet nevelési iddn ivill a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon beliil kell &sszehivni.
Az évodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekeziet sszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet szitkség szerint barmikor tarthaté a nevelStestilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikro értekezletek allando idGpontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, és
ezen csak az adott pedagbgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
A nevelbtestiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyzokonyv készill, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet az Gvodavezetd, 2
jegyzékﬁnyvvezeté’) &s a neveldtestiilet altal valasziott Két hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza
az aléirt jeleniéti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval es idépontjaval.
A neveldtestiilet dontéseit € hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerl szOtobbséggel hozza. A zavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatirozati forméaban. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas ecsetén a
neveltestulet szavazatszamlalo bizottsagot jelot ki
A hatérozatképesseg szempontjabol figyelmen kivil kell hagyni

e akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

« aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

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

A nevelbtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziildi szervezet
képviseldjét. Az svodavezetd az eldterjeszies irAsos anyagat a neveldtestitleti értekezlet elott
legaldbb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezesi jogkor eseten

’

az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl.
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X11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséert, iranyitasaért az dvodavezeto a felelds.
A kapcesolattartas erositése érdekében egyiitimilkodési megallapodasok késziilhetnek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolatiartas rendjét, formait, 1idépontjait az
6voda éves munkaterve rogzitl,
Ovodink rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, amit a Pedagbgiai
Programban és az éves munkatervben szabalyoz.

o fenntartoval

o egyhazak képviseldivel
o MAK
o tarsintézményekkel
o pedagogial szakszolgalattal
o nevelési tanicsadoval
o kozmiivelddési intézményekkel
o foglalkozés-egészségﬁgyi, gyermek-egészségﬁgyi szolgalattal
o gyermeckvédelmi, csaladsegito és gyermekjoléti szolgalat intézményeivel
o pedagogial szakmai szolgéltato intézményekkel
o az 6vodat ellendrzd, hatosag jogkorrel bird szervekkel
o médidkkal
o Karpat- medencei kiithoni 6vodakkal
A kapcsolattartas formai:
+ megbeszélések
e hivatalos levelezés
« elektronikus levelezés
¢ kozos értekezletek
¢ kolcsonds tapasztalatszerzes
¢ konzulticidk
« szakmai eléadasok, programok
« moédszertani bemutatok
« inepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken vald kolcsonos
részvétel
¢  volt 6vodasok utan kivetéses vizsgalata
¢ kolcsonos vagy egyoldalu meghivas
e szinhazlatogatas, kiallitdsok megtekintese
e konyvtarlatogatas, muzeumlatogatas
Az intézmeény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, clsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
az intézmény atszervezese, megszintetése
az intézmény tevékenységi korének modositasa
az intézmény pénziigyi—gazdélkodési tevékenységére
az intézmeényi ellenbrzésere, gazdalkodasi, miikodesi torvényességi szempontbol

o o O ©
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az intézmény ellendrzésere szakmai munka eredményesscge tekintetében
az intézményben folyd gyermek- ¢s ifjasagvédelmi tevékenysegre

a gyennekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések ellendrzesére
o az intézményben folyo szakmai munka értékelésére

A fenntartoval az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
¢ szobeli tajékoztatas

o © O

e irasbeli beszamolo
e cgyeztetd targyalason, srtekezleten valo részvétel

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei latjdk el az 4dvoda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részere.
Az EGYMI utazd szakembere az egytittmiikodesi megallapodasban Jeirtak szerint végezhetl
munkajat SNI ellatas keretében. Az SNI ellatas biztositasihoz, vallalkozoi, megbizasi
szerzbdéssel is foglalkoztathato szakember.
A Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval bsszefiiggd szakvélemeény

megkérésére
o az iskolara valo alkalmassag, felkésziltség megallapitasara
o gyerekek fejlesziésére, foglalkozasara

A torténelmi egyhazak hitoktatdjaval a kapcsolattarto személy az svodavezetd, és a helyettesek.
A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi szemely Altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre 2 sziiloknek igénye van.

Az bvodas gyermekek részére a torténelmi egyhézak altal n bjtott hittan, sziil8i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a szi1l8k biznak meg.

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

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozaséhoz be kell szerezni a sziildi szervezet
vélemenyet.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok /R. 4. § (1) bekezdés j) pont]

Az 6vodai Unnepélyek rendje a Helyi Pedagdgiai Programban szabalyozott.

Az {innepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tilkrozi a Helyi Pedagégiai
Program szellemiséget.

Az iinnepélyek, hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idépontokat, felelésoket pedig az 6voda nevelbtestiilete a mindenkori éves munkatervében
hatarozza meg.

Az {innepre vald késziilédésben az 6voda minden dolgozoja aktivan részt vesz.

Minden csoport a sajat dokumentécidjaban tervezi meg az iinnepekre valo rahangolodast.

A csoportszobékat a gyermekek altal hasznalt helységeket az iinnepnek megfelels dekoracid
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonali felkészités az 6vodapedagogus feladata agy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja 6ssze és szervezi meg.
Az 6vodai szintd iinnepségeken ¢s rendezvényeken az Ovodapedagbgusok, pedagogial
asszisztensek és dajkék jelenléte kotelezd az alkalomhoz 116 8itozékben.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4polsarol, megbrzéserdl.
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XIV. A rendszeres egészségiigyl feliigyelet és ellatas rendje
[R.4.§(1) bekezdés 1) pont]

A teljes korl egészségfejlesziés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott id6ben
minden gyermek részesilljon a teljes testi-lelki jOléiét, egészséget, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmeny mindennapjaiban rendszerszerien mikddo
egészségfejleszt(’i tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korit egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményekeéppen 2 pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyl pedagogiai programot és szervezeti milkodest, a gyermek €s a szild
részvételét a nevelési-oktatast intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az 2 gyermek
egészségl 4llapotanak xedvezd iranyt valtozasét idézze eld.

Nevelésiink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészseges életmodra, a
helyes napirend gyakorlasara, &s testi épségiik védelmere. Fontosnak tarjuk, hogy dvodank az
egeszseges &letmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobak, illetve az udvar
felszereltsége megfeleld legyen 2 2.7 éves gyermekek személyiségének szabad

kibontakoztatasdhoz, a gondtalan jatékos elethez, a j6 egészségl szokasok alakitasahoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy komyezetiink biztonsagos, &s balesetmentes legyen.

Ovodankban az egészseges életmodra nevelést segitd tevékenységek:
. allandd kapesolatot tartunk fenn az 6voda védondjével
. mindennapi testedz¢és
. egészséges taplaikozas
. csaladi kirandulds, szabadidés programok szervezése, mozgasban gazdag
cletmod szorgalmazasa
. folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.
. figyeljik az egészségmegovo, illetve fejlesztd palyazatokat, s lehetdség
szerint palyazunk is rajuk
. az intézmény vezetdsege tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
valé részvételt
« higiénias berendezések, eszkozok folyamatos beszerzése, feltjitasa (szappan
adagolok, koromkefek, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségigyl feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto €s az egészségligyl szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje.
Feladata: Dbiztositja 2 munkafeltételeket, gondoskodik 2 gyermekek felligyeletérdl,
vizsgilatokra valo eldkeszitésérdl, a szildk 1z’1jék0ztatésér(')1.
A kapcsolat tartalma: fogorvost vizsgalatot a fogorvos az svodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikddve végzi. A védond feladatkdrébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XI1.
18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapesolat formaja: egészségiigyl vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: hevelési évenként a feladatra 57016 megallapodas tartalma szerint, illetve szilkseg
esetén.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa: A fenntartd javaslatara az intézmény és az Uzemorvos
Kozt 1étre jott megallapodas szerint, a szerzbdésben foglaltak hatdrozza meg az intézmény
dolgozoinak egészsegigyi ellatasat. A Munkavédelmi Szabalyzatban eldirt _Alkalmassagi
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vizsgilat” lefolytatdsara az Ovoda tizemorvosa jogosult, Az 6voda dolgozdinak egészségl
allapotat vizsgald szakember neve, es rendelési ideje a vezetdi irodaban keriil kifliggesztésre.
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XV. Intézményi védo, 6vo eldirasok
[R. 4. § (1) bekezdeés m) pont, 129. § (35) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megelSzése érdekében az o6voddban tartozkodas ideje  alatt
dvodapedagogusi feliigyelet kdtelezd. Az évoda minden dolgozojanak alapvetd feladata kozeé
tartozik, hogy a gyenmekek részére az egészségilk, testi épségiik megoérzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikseges intézkedéseket megtegye.

Az 6vodapedagdgusok az Gvodai tevékenységeken, valamint a csoportdsszevonasok idején
kételesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben tortend nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat.

Az 6voda vezetdje, és az altala megbizott személy az egészséges és biztonsagos munkaveégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétdk, kirandulasok eldtt illetve egyéb esetekben
szitkség szerint minden ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelben,
foglalkozdsok sordn — ismertetni kell az egészségik és testi &psegik védelmére vonatkozo
elbirasokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrasokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az 4ramiités, valamint az esés &s egyéb témakorében) és az elvarhatd bizionsagos
magatartasformékat fejleszteni kell.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok ethagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnétt, 20 gyermek felett 3 felndtt kisérot biztositani kell.

A lathatésagi mellény viselésével a gyermekek mar 6vodas korban megszokjak a passziv
biztonsagi eszkozoket, igénylik azok hasznalatat és nem utolsd sorban sétaik, kirandulasaik
kozben a csoportok nagyobb biztonsaggal vehetnek részt a kozati kozlekedésben.

A gyermekek szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
6vodai csoportnapléba be kell jegyezni.
Az 6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gybzédni arr6l, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. :
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyijtas.
Természetesen elbtte gondoskodik a tobbi gyermek feligyeletének megszervezésérdl.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kdvetkezd
intézkedéseket kell tenni:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha szitkséges orvost, mentot kell hivni,

. abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast tole telhetd modon meg kell sziintetni,

- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sérillést azonnal jelenteni kell az oOvoda
vezetdjének, és a sziilot értesiteni_ kell,

_ abalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biziosan ért,

~ abalesetr8l jegyzékonyvet kell késziteni,

. az 6vodéban tortént mindenféle balesetet, sérilést az dvoda vezetbjének ki kell
vizsgélnia.
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- es gyermekbaleseteket pyilvan kell

tartani,

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket

a baleseteket az oktatésért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16vo

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt stmenetileg nincs lehetfség, jegyzokonyvet kell felvenni. A

jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével ~

a kivizsgalas befejezésekor, de legkés8bb a targyhot kévets honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus aton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapi jegyzOkonyv egy példanyat &t kell adni a tanulonak, kiskort gyermek esetén a

sziilének.

A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

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

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A stlyos “baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és a tagbévoda-vezetének, valamint a telephely feleldsok

feleldssége

¢ hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, 1lletve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felojitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszKoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett lehet,

« hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

¢ hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

¢ hogy ajatékok, tevékenységi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfelelo) ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvarl jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi felillvizsgdlata
megtorténjen,

¢ a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset uténi eljarassal kapesolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

« évente az intézmény €gész teriiletét felmérjék a védd, o6vo intézkedések sziikségessege
szempontjabol.

Az Gvodai alkalmazottak felelGssége:

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozotian igyeljenek az elektromos berendezesek
hasznalatara, kezelésere.

¢ A kiilonbozd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o A gyermekek testi épséget veszélyeztetd (sziiro, vagd stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az ovodaba.

¢ A tevékenységekre dltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.
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Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivijak fel a gyermekek &s az svodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szitkséges a baleset megel6zése érdekében.

Minden udvari jatéknal tartézkodjon felndtt, aki feliigyel a gyermekekre, az esetleges
balesetek cikeriilése végett. (hintaknal, cstiszdanal, maszokanal stb.)

]

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodesét veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziinietéseben.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek  képességeinek, teheiségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat. ~
Az ovodavezeté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért s ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. A gyermekvédelmi {igyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds
(székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérdl és fogaddorajénak idejérdl az
intézményi falitjsagon t4j ékoztatjuk a sziiléket.
Gyermekvédelmi feladatok:
o elBsegiteni a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetl gyermekek dvodaba kertilését
o a problémékat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni és, ha szilkseges
szakember segitségét kérni
o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett és a halmozottan hatranyos helyzetil
gyermekekrol
o arendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisémni
o csalddlatogatasok végzese az ovodapedagogusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel
o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kilonbozo
tamogatasokhoz valo hozzajutést javaslataval eldsegiteni
o egyittmiikddés a Nevelési Tanicsadoval, Csaladsegité és Gyermekjoleti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé, feladatot ellato mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
o aCsaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése
Amennyiben a gyermek veszélyeztetetiségének megakadalyozésa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriltek, az ovodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberekté} (védsnd, orvos, jegyz0) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
[R. 4. § (1) bekezdés n) pontf

Az &voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elfre nem Jathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsigat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyeztetl.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

« atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, drviz, belviz, foldrenges sth.)

e atiiz

¢ arobbanassal térténé fenyegetés
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az dvodavezetdnek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak. '
Az 6vodavezeté dont a szitkséges intézkedésekrél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljami.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrol, hogy az épiiletben
tartozkodd személy (gyermek, felndtt dolgozo, az intézménnyel jogviszonyban nem &llé
személyek) a Tiizvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt és biztonsagos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

s az intézmény fenntartojat

¢ tiiz esetén a thzoltosagot

¢ robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendbrseget

e személyi sérillés esetén a mentSket

¢« egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

Katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje szilkségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, foldrenges, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet
kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriadé terv , és a Honvédelmi Intézkedési
terv el8irasai szerint kell végezni.
A tlizriadd tervben meg kell hatdrozni

- arendkivilli esemény jelzésének modjat,

- adolgozok, gyermekek riasztdsanak rendjét,

- az Ovoda helyszinrajzat

- adolgozéknak a rendkiviili esemény esetén szitkséges tennivaloit.
Az épiilet kitiritésének idtartamérol, a gyermekek ethelyezésérol az intézkedést vezetd hatdosag
informéciéja alapjan az Gvodavezeto, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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XVII1. Tajékoztatas a pedagogiai programyol

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

Az 6voda Helyi Pedagogial Programja, SZMSZ-¢ nyilvanos, minden érdeklédé szaméra
clérhetévé, megtekinthet6vé kell tenni.
A sziilk, érdeklddok szémara megtekinthetok:

¢ az Ovodavezetd iroddjaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a szilld a Hazirend cgy példanyat megkapja, melyet aldirasaval tanusit.
Az 6vodai beiratasok utani elsd sziiléi értekezleten az dvodavezetd szervezett formaban ad
tajékoztatast a sziil8k részére az ovodai dokumentumokrol. , :
A szildk és mas érdekiédék a dokumentumokrdl az ovoda vezetGjétél valamint az
6vodapedagdgusoktol az ovodai munkatervben meghatarozott fogadoorakon is kérhetnek
thjékoztatast.
A sziilbvel toriénd eldzetes megallapodas alapjan a tajekoztatas mas iddpontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapité Okirat

» Pedagogiai Program

» SZMSZ

» Hazirend

» Eves munkaterv
a Sarbogardi Zengd Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovodaﬂg).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetSje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelos szerv vezetbje gondoskodik a
Kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
dvoda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

¢ az vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettseget és szakképzettséget

«  ovodatitkar szakképzettségét

¢ adajkék szamat, szakképzettséget

¢ pedagogiai asszisztensek szamat, szakképzettséget

¢ anevelési év rendjet

e az Ovodai csoportok szamat

¢ a gyermekcsoport 1étszamat

A kilonds kozzétételi lista az svoda adott nevelési évre sz016 munkatervében keril

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 1), 5) pont]

Az oklatasi Agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eld allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VII1.28.) Korményrendelet elbirasainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmeény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap( mésolatat:

¢ azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagogusokra vonatkozoé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra valo bejelentések

¢ az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell taroini.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli t4rolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozatdban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappéhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

39




Sarbogardi Zeng Ovoda SZMSZ 2020

XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont/

A mobil telefon hasznélata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Vezetékes és mobil telefon hasznalata:
Vezetékes:
« mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes hasznalja
¢ rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett
Sajat mobil hasznalata:
e A gyermekek kozott csak kiiléndsen indokolt esetben a vezetd engedélyével lehetseges!

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&t6dd szervezet
nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét

part, vagy pérthoz ko6t6dd szervezetiel kapcsolatba hozhato politikai célil tevékenység nem
folytathato.

Reklimtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz01, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagbgial program szellemének megfelel az egészséges életmoddal,
kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi- és  kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg Ossze.

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

Lehetséges format: szorolapok, Bjsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az évodavezets 6nalloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a nevelétestillet, illetve a Sziil6i Szervezet véleményet.

Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetétablara csak az intézmeny vezetbie, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Az oOvoda dolgozol, igynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a pyermekek fejlédéset elosegitd Gisag,
kényv, jatékarusitas, valamint az ovoda 4ltal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Médignak csak az 6vodavezetd tehet nyilatkozatot az évoda mitkodésérdl, rendezvényeirol.
Akadalyoztatasa esetén az 4ltala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megdrzése

Minden alkalmazott kételes a hivatali titkot megtartani, nem koézolhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével sszefliggéseben jutott tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas szemelyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
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amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
kételes a tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni.
Ovodaban hivatali titoknak mindsiilnek:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok
- a gyermekek és a sziil6k személyiségjogaihoz fliz6d6 adatok
- tovabba, amit az O6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa,
ill. az dvoda j6 hirnevének meg6rzése érdekében utasitasban irdsban annak mindsit.

Az intézmény miikiodésével osszefiiggé rendelkezések, amelyeket jogszabily rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni:

Az dvodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast téritésmentesen

szervezhetnek.

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

Intézményiinkben csak olyan szolgéltatas megszervezése lehetséges, amely dsszeegyeztethetd

a helyi pedagogiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel,

kiegészitik neveldmunkankat, ¢és sziildi igényt elégitenek ki.

A szolgaltatasok formajat, tartalmét, iddpontjat hirdetmény forméajaban tessziik koézze.

A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy a kiilén szolgaltatason valé részvétel ne gétolja meg

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

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

nevelési év eleje.

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

A foglalkozasokat a szolgaltatas nydjtoja az erre kijeldlt helyen tartja.

Ez alol kivételt képez az tUszas-oktatds. Ez esetben a gyermekeket létszamtol fliggben

dvodapedagdgus és dajka kiséri az uszodaba és az egész foglalkozas id6tartama alatt biztositjak

a gyermekek feliigyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatast ny(jté személy szedi be, illetve atutalassal is befizethet6 kivételt

képez az Gszéas oktatas dija, melyet a szervez6 6vodapedagogus szed be, és a szolgaltatotol

kapott szamlat a szGl6i szervezetnek adja at.

Az Ovoda vezetbje a szolgaltatds nyujtdjaval megbizasi szerzodést koét, melyben

meghatarozasra keril:

¢ aszolgaltatas nyfijtdja ez id6 alatt felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt
vesznek az adott szolgaltatasban,

« a szolgiltatds nyQjtéja koteles tajékoztatast adni a gyermek fejlédésérd]l a szilonek
(félévente),

¢ a szolgéltatast végzd személy a gyermekeket az 6voda épiiletébd] nem viheti ki,

¢ avezetd ellendrzi a szolgaltatasok szinvonalét,

Nevelési iddben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozisokkal kapesolatos szabalyok

Az 6voda a pedagdgiai célkitlizéseivel sszhangban a kiilsé vildg tevékeny megismerése
érdekében kirdndulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.

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

A sziilék tajékoztatasa, a szil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
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torténik.

A sziild év elején, egy nevelési évre érvenyes nyilatkozatot 5d arrol is, hogy gyermeke részt
vehet-¢ az 6voda éltal szervezett kiilsd (kirandulasok) &s belsd (milvészek, egylittesek)
programokon.

Amennyiben a sziilé nem jarul hozzd a gyermekének 2a csoport programjan vald
részvételéhez, Ggy a program ideje alatl a gyermek feliigyeletérd! az 4dvoda koteles
gondoskodni.

Varoson kiviil szervezett kirsndulas az 6vodavezetd engedélyével, s szilld alairasaval
tdrténhet. frasban kell rogziteni az avodapedagogusoknak: 2 Kirandulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhatd idGpontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik
neveit. :
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a neveldiestiilet elfogadasaval, az ovodai Sziiléi
képviselet véleményezésével és a fenntartd egyetértésével lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az ovoda azon
dolgozoival is, akik nem fagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatol
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
s a fenntarté

¢ anevelOtestilet

s az 6vodavezetd

s asziléi képviselet

o ajogszabalyi kotelezettseg

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tajékoztatni
kell. Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoport szilldi értekezleten.

Sarbogard, 2020. augusztus 25.

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

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszori modositasat kovetden 2020. év  augusztus hé 25. napjan a
neveldtestiilet altali elfogadaséaval 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A modositdst az 5.
sz fliggelékben leirtak indokoltak.

Sarbogard, 2020. augusztus 25.

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

Intézményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa tekintet¢ben véleményezési jogaval élt az
ovoda sziiloi szervezete.

Kelt: Sarbogard, 2020. év augusztus honap 25. nap

szilo1 szervezet elndke/képviseldje

A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat modositasat a nevelGtestilet 100% aranyt ,igen™
szavazataval, (Sarbogardi Zengé Ovoda 2020/ 3. sz. jegyzokdnyv) a nevelStestiilet véleményével
2./2020.sz. hatarozataval elfogadta.

Séarbogard, 2020. év augusztus hénap 25.nap

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

alkelmazotti kozbsség képviselbje
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1. szamu fuggelék

A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-énck médositasa

A médositas hatalyos: 2015. szeptember 1-t6]

A modositas a kovetkezd fejezetre vonatkozik, sziikségességét az intézményvezetd helyettes
személyében tortént valtozas indokolja. A 6. és 7. bekezdés (dltbetiis rész) kikeril a
dokumentumbdl a 20. oidalon. Jelen esetben, mivel az intézményben az intézményvezetd Huszame
Kovacs Marta és intézményvezetd helyettes Boros Mihalyné (korabbi kbzalkalmazotti tanacs
elndke) rendelkezik kdzoktatds vezetdi végzettséggel értelemszervien aktualitdsat vesziti.

A neveldtestillet a modositast 2015. aug. 25-én elfogadta, a sziildi szervezet véleményezte.

Mivel a fenntartora, mint mikodtetore, 2 modositas nem jelent tobbletkdltseget, gzért nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

IX. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

[R. 4. § (1) bekezdés 1 pont]

Az bvoda nyitva tartasa alatt a vezet0 vagy a vezetdt belyettesitd szemely az intézményben
tartozkodik.

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

Az dvodavezets akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitéset teljes felelosséggel az
4vodaban az intézményvezeté-helyettes Jatja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tévolléte csetén a helyettesités teljes koni. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idStartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a
fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozok tadomasara kell hozni {értesites, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyetiese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetod
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
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Jrasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetdt a kozalkalmazolti tandcs elnéke, tovabba
lagja helyettesitheti.

Az évodavezeté-helyettes tartos tévolléte esetén a feladatkirébe tartozé teenddket adott meghizds
alapjan a kézoktatasi vezet$ végzettséggel rendelkezd ovodapedagégus végezheti el a székhelyen.
A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén az intézményvezetdje altal kijelolt dvodapedagogus
latja el a tagbvoda vezetdjének feladatkdreébe tartozé feladatokat megbizas alapjan.

A vezetb, a vezetS-helyettes illetve a tagovoda-vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi
elbirasok:

a helyettesek csak a napi, a sokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
déntéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedest igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténd ellatisara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyeties a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizérolag a vezetd jogkorébe utalt figyekben nem donthet.

A reggel 06.30 6ratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 6raig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez id8ben munkat végzo
dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd évodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmeny miikédésével, a gyermekek biztonsaginak megbvasaval
bsszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

z

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifiiggesziésre kerill.
2015. angusztus 25.

Huszarné Kovécs Marta
intézményvezetd
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2. szamu fiiggelék

A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének médositasa:

A modositas hatalyos: 2017. szeptember 1-td1

A modositas a kovetkezd fejezetre vonatkozik, szilkségessegét jogszabalyvéltozas indokolja. A
dokumentum a 23. oldalén a Sziiléi szervezet véleményezési jogkorébd! kikeriil a Pedagbgia
program, és a Hazirend véleményezési joga. Helyette az (Nkt.72.8.) alapjan a Pedagégiai
programrél, és Hazirendré tajékoztatast kap, szoveg rész keriilt bevezetésre. A modositast a 201 1.
évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol 72.§-nak modositasa indokolta.

Mivel a fenntartora, mint milkddtetére, a modositds nem jelent tobbletkditseget, ezért nem

szitkséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

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

A modositas hatalyos: 2018, szeptember 1-t6l
A modositast jogszabélyvéltozés indokolta:
- Alapitd Okirat szhma (hatalyos) kozlese az alapadatok fejezetben
. IL/1.pont rogzitése hatalyon kiviil belyezve: Az bvoda vallaltkozasi tevékenységet nem
folytat
. férdhely bovites (1étszam adatok)
- eredménytelen intézményvezetdi palyézati gljaras esetén a vezetdi megbizas rendje (vil
fejezet}
. kataszirofa esetén a Honvédelmi intézkedési terv-re valo hivatkozas (XVL fejezet)
. Kapesolattartas Kiilhoni 6vodakkal (XIL fejezet)
Szakmai tevékenyseg indokolta:
- kapcsolattartas megyel, illetve orszagos szakmai szervezetekkel (XIL fejezet)
Fenntartoi javaslat:
. az iizemorvossal kotott megallapodasra jogosult fél az intézmény (XIV. fejezet)
Mellékletben: -

- modosultak a munkakori lefrasok (hatalyos jogszabalyok, &s célszeriiség alapjan)

Mivel a fenntartora, mint mikodtetore, a modositas tobbletkdltséget jelent, ezert szilkkséges, hogy

ggyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.
Huszarné Kovacs Maria

intézményvezetd
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4. szamu figgelék

A Sarbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2019. szeptember 1-t61

A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:

Alapité Okirat médositasa: férbhely bovités (1étszam adatok, gyermek, személyi)

11. fej. Intézményi alapadatok c. Bekeriilt az intézményben hasznalt bélyegz8k
lenyomatanak felirata

intézményvezetdi palyazati eljaras esetén hatalyon kiviil helyezve,(V1l.fejezet), a sziloi
szervezet, és (X. fejezet) és neveldtestiileti véleményezési jog (XI. fejezet) Nkt. 68. § (1)
bekezdése alapjan, amelyben immar nem szerepel vezetdi megbizast megeléz0
véleményezési kotelezettsegre utalé szakasz. A nevelStestilletnek a vezetdi
palyazatokkal kapcsolatos véleményezési jogat a 2019. évi LXX. torvény 33. § (1)/f

szakasza torolte.

Mellékietben: -

jogszabalyok hatalyon kiviil helyezése, §j jogszabalyok hatalyosséga az 1. szamu
meliékletben
modosultak a munkakéri leirasok (0] statusz 1étrejott, hatalyos jogszabalyok, €s

célszerliség alapjan)

Mivel a fenntartéra, mint mitkddtet6re, a modositas (férbhely bovités) tobbletkdltseget jelent,

ezért szikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2019. augusztus 28.

Buszarné Kovacs Méarta

intézményvezetd
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5. szam fliggelék
A Sérbogardi Zengd Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2020. szeptember 1-t&1
A médositast adatvaltozas, rendkiviili helyzet indokolta:
- 11 fej. Intézményi alapadatok c. fejezet médositasa:
Médosult a feladatellatasi helyek e-mail cime, ennek kdvetkeziében az intézményben
hasznélt bélyegz8k lenyomatanak felirata is (6-7.0.)

- Bekeriilt: ,A helyi intézkedési terv a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando
cljarasrendben megfogalmazott eldirasok betartasaért”
szdvegrésszel egésziilt ki. (10. o.

. Az évodapedagogus és a sziild kapcsolattartasi formai: kiegésziilt az elektronikus Gton
t6rténd kapcsolattartissal és a gyermek egyéni haladisaval kapcsolatos tajékoztatas
forméja béviilt, alkalmanként megjelend irasbeli tajckoztatas a rendkiviili helyzetben

elektronikus Gton (26. 0}

Mivel a fenntartora, mint mikodtetére, a modositas tobbletkoltséget nem jelent, ezért nem

sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2020. auguszius 25. 5

P “G—
Huszamé K

*
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Mellékletek

1. szamui melléklet

Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhéztartas sz616 2011.évi CXCV. torvény alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.
Intézményiink dnalidan mitksdo kltségvetési szerv. Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat

Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatalanak Gazdasagi Osztalya latja el.

1. A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biinteto-
, szabalysértési- és kértéritése eljaras meginditisara okot add cselekmények.

Szitkebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléforduld valamely

létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat, munkakéri leiras) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansigok
Ide tartoznak:
- a félrevezeteés,
- acsalas,
- asikkasztas,
- amegvesztegetés,
- alopas,
. a szandékosan okozott szabalytalan kifizetes.
7. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbol szarmazd szabalytalansagok.
A szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan az intézmeény vezetbjének feleldssége,
hogy:

- A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mitkddjon az intézmény.
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- A szabalytalansagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel.

- Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szillessen.

- A szabélytalansdg korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleloen,

amilyen méricket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansigokkal kapcsolates intézkedések célja, hogy:

- Hozz4jaruljon a kiilonbdz6 jogszabalyokban &s szabalyzatokban meghatérozott
cléirasok  sériilésének, megszegésénck, szabalytalansdg  kialakuldsanak
megakadalyozasahoz, illetve megeldzéséhez,

. Keretet biztositson ahhoz, hogy a Kiilénbozé elbirasok sérillése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

. A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

- A felelbsségre fény deriiljon,

. Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelese az intézmeény vezetdjének a feladata.

Il. A szabilytalansagok megelozése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadatyozasa elsédlegesen az
intézmény vezet$jének a felelossége.

Az intézmény vezetbje felelds a feladatai ellatsahoz az intézmény vagyonkezelésébe,
hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd okiratban eldirt
tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kovetelményeknek megfeleld cliatasaert, az
intézmény gazdélkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek az
érvényesitéséért, a tervezésl, beszamolasi, informécié szolgaltatasi kotelezettscg teljesitéséert,
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezetiségek dsszhangjaért, az intézményl
szamvitel rendért, a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels6

cllenérzés megszervezésééri és hatékony miikodtetéseert.
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111. Szabilytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzes

rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

{. Ha az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagok, koteles értesiteni:

- Az 6voda vezetdjet,

- Amennyiben az 6voda vezet8je az adott iigyben érintett, annak felettesét,

- A feleties érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak talalja
a szabalytalansagot, agy errol ériesiti az intézmény vezetdjét, akinek kotelessége gondoskodni
a megfeleld intézkedések meghozatalar6l, illetve indokolt esetében a szitkséges eljarasok

meginditasarol.

5 Ha az Ovoda vezetbie, illetve a gazdasdgi egység vezetbje eszleli a szabalytalansagot, a
feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag

korrigilasara, megsziintetésere.

3. Amennyiben az intézmény belsé ellendre ellenbrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérd] és belss kontrollrendszerérdl
7616 370/2011.(XIL31.) Korméanyrendelet rendelkezéscinek megfelelden kell eljamia. Az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendr megallapitasai alapjan, az

intézkedési tervet végre kell hajtani.

4. Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasokat az ellenOrzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyaniija esetén az ellentrzé
szervezet mikkodését szabalyozd torveny, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozo

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

Az eljarasok lehetnek:

1. Biintetéeljaras

A biintetd torvénykonyvrél szolo 2012.évi. C.tv szernt biincselekmény az a szandékosan vagy
_ha a torvény a gondtalan elkovetést is bnteti — gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, gs amelyre a torvénybiintetés kiszabasat rendeli.

A biintet8eljarasrol sz6l6 2017. évi XC. tv. kimondja, hogy a birosagnak, az {igyésznek és a
nyomoz()hatéségnak kitelessége a torvényben foglali feltételek megléte esetén a biintetdeljarast
meginditani. Hivatalos személy koteles a hataskorében tudomésara jutott biincselekmeényt
feljelenteni.

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

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol sz0O16 2012, évi. 1L tv. gzerint, szabalysériés az a jogelienes
tevékenységben  vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, amelyet torvény,
korméanyrendelet vagy snkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény maésodik része
foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassal. A 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysériési eljaras, feljelentes, illetdleg a szabalysértési hatosig részérdl eljard személy

észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgarni Térvénykonyvrol szolo 2013, évi. 1L tv. kimondja, hogy aki masnak jogellenesen
kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesil 2 felelésség alol, ha bizonyitja, hogy gy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban clvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgan
perrendtartasrol 57616 2016, évi CXXX. tv rendelkezései az iranyaddk.

Kartéritési felelosseg tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012.évi. L. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol 57616 1992. évi XXXIIL torveny (Kjt.)

megfeleld rendelkezésel.
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4. Fegyelmi eljards, illetve feleldsség

Fegyelmi eljaras, illetve felelSsseg tekintetében az Mt, a Ktv, illetve Kjt. Megfelelo
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelds a szikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
(pl.: biintetd- vagy szabdlysértési {igyekben) a szilkséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Mas esetekben (pl.: fegyelmi iigyekben) az
intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasira. A vizsgalatban valo6
részvételre munkatéarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok
tisztcletben tartasara. A vizsgilat eredménye lehet tovdbbi vizsgalat elrendelése is. Erre
t6bbnyire akkor kerill sor, ha a szabalytalansag megallapitdsit kovetden a feleldsség
eldontéséhez, vagy a hasonld esetek megelézése érdekében szikseges intézkedések

meghatarozasihoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacid.

V. Intézkedések, eljarisok nyomon kivetése
Az intézmény vezetGjének feladata a szabélytalansaggal kapcsolatos intézkedesek,
eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran, nyomon koéveti:
. Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok
helyzetét.
. Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
- A feltart szabélytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehetéségeket” hasznositja, (a hasonldé témak, kockédzatok meghatdrozéasa)
informéciét szolgaltat a belsd ellendrzés szdmara, elésegitve annak a
folyamatban 1év6 ellendrzeseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezelési

folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

V1. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

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

1. Gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly

szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl.
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2. Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatmi kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat.

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodd hatanddket.

4. A palyazati uton felhasznalasra keriils forrasok, koltségvetesi eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurdpai Unié Strukturalis Alapjai és a Kohézids Alap tamogatasainak
fogadasihoz kapcsolodo pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek hatalyos
elbirasait.

VII. Jelentést kitelezettség

A belsd ellendr ahal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie 370/201 1.(X11.31.) Kormanyrendelet alapjan. Az intézmeény
vezetbjének az éves ellendrzési jelentésben szamot kell adnia a belsd ellenbrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasardl, az
ellenérzési megallapitasok €s hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol. A belsd ellenbrzési kotelezettség, az ellendrzést végz
személy jogallasa, feladatai 370/201 1.(X11.31.) Korméanyrendelet szabéalyozott. Intézménytink
onalloan mikodd koltségvetési szerv. Az intézmény pénzilgyi és gazdalkodasi feladatait
Sarbogard Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztilya laitjia el. A Sarbogardi
Polgarmesteri Hivatal Belso Ellenérzési Kézikényv 2017. —ben foglaltak- szabalyozas- kiterjed
a Sarbogardi Zengd Ovodéra is. A 370/2011.(X1L.31.) Kormanyrendelet 15.§.(4) bekezdése
alapjan ,,A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi szervek belsé ellendrzését a
gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv, vagy az iranyito szerv 4ltal kijelolt
szerv végzi. Ettd] eltémi csak a fejezetet iranyitod szerv vezetdjének irasos jOvahagyasaval

lehet.”
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Munkakori leiras mintak

Ovodapedagogus munkakori leirdsa

A munkakir felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

Az dvodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval 1atja el.

K 6zalkalmazott neve:
Munkaideje: heti 40 ora
A munkal€ato székhelye:
Sarbogardi Zengd Ovoda
Székhelye
Sarbogérd, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengd Ovoda......c.o.

Vonatkoz6 jogszabalyok:

Kozalkalmazottak jogéallasarol 57016 1992. évi XXXIIL torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti Kkéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi mntézmények mitkodésérd] és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok clémeneteli rendszerérol es a
Kkozalkalmazottak jogllasarol 2616 1992. évi XXXII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogial szakszolgalati intézmények mitkddéserdl
Intézményi dokumentumok

Pedagdgial program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
&s kotelezd éraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapj4n hatirozza meg az
ovoda vezetdje.

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, koznevelési  torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi pedagogiai program, SZMSZ és
mas intézményl dokumentumok alapjan veégzl.
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Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikidés a sziilokkel

Munkdja soran egytttmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekel.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egyiittmiikodik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gyogypedagbgussal, logopédussal, pszichologussal, védénbvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

. Gondoskodik a sziil8k jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek érdekebent:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarél, erkolesi védelmerdl, személyiségének
fejiodésérol.

Nevelé tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasét, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészséglikhoz, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z&dik; ha észlell, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a szitkseges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eléirds szerint)
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédesét veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakulasanak
megelézésében,

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

A sziildket és gyermekeket az Bket érintd Kkérdésekrdl tendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoOvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a gyermekek &s a s7iil6k emberi méltosagat és jogait tiszieletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

Az dvodapedagégus feladata az ovodai élet tevékenységformaival kapesolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id8, eszkozok, éimények biztositasardl a
kiilénbozé jatékformékhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
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Minden nap gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklbdésének felkeltésérdl, zenei iziésének formalasarol.

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerieti.

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

Lehetévé teszi a gyermek szémara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét, helyet,
eszkozt, lménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzesre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan tortend 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, €s
értékelésében gyakorolja a nevelbtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédieteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivélasztja.

A gyermekek értékelése (a gyermeket neveld-oktatd 6vodapedagogus tarsaval kdzosen):
Tranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési mobdszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiseg
fejlédési vonalat, és errdl az Egyéni fejlédési naploban feljegyzést készit, melyrdl az eldirasok
szerint tajékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlédése érdekében szilkséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

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

Egyéb feladatok:

K oteles megtartani a pedagogusetika kvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzOsségi
egyiittmitk6dés normait.

Az évoda dokumentumaiba foglaltakat &nmagdra nézve kotelezének tekinti. A stratégial
vallalasok gyakorlati megvalésitisaban legjobb tudésa szerint — ¢s a célfeladatokra vonatkozo
vezetSi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodo adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlédési napld, mulasztasi napio, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)

A pedagégial munkaval, az Gvoda ugyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
4raszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az 6vodavezetd Gtmutatasa szennt
végzl.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nétkil intézze el.
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Az dvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idsben gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

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

- A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek — baleset megelzeés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznélatéra, kezelésére. A kiilonbdzd
berendezéseket ngy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

- Az ovoda épiletéta gyermekek részére szervezett programok kereteben is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok iddpontjat kételes bejelentent, €s adminisztralni.

Az 6vodai nevelési feladatokbél az 6vodapedagéogus kiteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd Gtmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziiléi értekezlet tartasa

- Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

- Jegyzokonyvvezetes

. Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

MegSZEIVeZEse

- Palyazatirasban valé részvétel

- Tovébbtanulok segitése

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

. Leltarozas, sclejtezés elékészitése

. Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az oOvodapedagogus koteles figyelembe venni a Gyakoroki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

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

A munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni, €s munkajat ugy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségél és test épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kérosodésat vagy helytelen megitéléset ne idézze
eld.

A munkak®dri leirasban foglaltak evente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat mudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakéri leirés egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, ¢V hé nap

Kozalkalmazott Intézményvezetd
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Ovodapedagégus- gyakornok munkakiri leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.
Az 6vodapedagogus 2 munkakori leiriasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltat$ székhelye: '
Sarbogardi Zengd Ovoda

Székhelye
Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarboegardi Zengé Ovoda..........
Vonatkozé jogszabalyok: "o

Kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol '

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszererdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. orvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikdédéséro)
Intézményi dokumentumok

Pedagogial program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan batdrozza meg az dvoda
vezetdje.

Feladatait a hatalyos jogszabalyok, koznevelési térvényben, valamint végrehajtdsi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi pedagégial program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalinos szakmai feladatok:

Egyiittmiikiodés a sziilokkel

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

A sziilok kozosségével egyiittmilkédve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtdsa soran koteles tiszteletben tartani a szillének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désitknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermeken.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel.
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egyiittmitkodik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozo
gybgypedagdgussal, logopédussal, pszicholégussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- 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 rébizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségénck megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. . ‘
Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, 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 épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észieli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ elbiras szerint)
Kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények  kialakuldsénak
megel6zésében.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiléket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagégus feladata az 6vedai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, idd, eszkozdk, élmények biztositasardl a
kiilonboz6 jatékforméakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgasos jatékokat, a szerepjatekokat, az épitd, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

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

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

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel 16rténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamara a komyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt, éiménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.
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Segiti a gyermek ismeretszerzési  tevékenységét, beleérive a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzest, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast,

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmeny pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelStestiiletet megilletd jogokat.

A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit megvélasztja.

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

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevel§-oktaté évodapedagégus tirsival kdzosen):
Tranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységet.

Tapasztalati és mérési médszereket alkalmazva elemzi €s értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, &s errdl az Egyéni fejlédési naploban feljegyzest készit, melyrol az eléirdsok
szerint tajékoztatja a szilldket. A gyermek fejlédése érdekében szitkséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megéllapitasahoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A kijelolt gyakornoki idészakban munk4jat mentor segiti.

Rendszeresen hospital a példaértékil feladatvégzest tanusité dvodapedagbgusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadéi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Kételes megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait.
Az &voda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagara nézve kotelezének tekinti. A stratégial
vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint - és a célfeladatokra vonatkozo
vezet6i utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egylitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (csoportnapls,
egyéni fejlédési naplo, felvételi és mulasztasi naplo, cgyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagogiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és milkddésével kapcsolatos — kételezb
éraszamon kiviili ~ rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az dvodavezetd Gtmutatésa szerint
végzl.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajdt betegseg, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben
gondoskodhassanak.
A pedagdgusok feladata, hogy:
_ Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavalialok szamara.
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A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan figyeljenek — baleset megeldzés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A Kkiilonbozd
berendezéseket 0gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne ferhessenek hozza.
Javaslatot tegyenck az ovoda épiiletének és a csoportszobak, valamint az udvar meég
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda épiileteta gyermekek részére szervezetl programok keretében is csak vezetdi
engedéilyel hagyhatja el. Azok idépontjat koteles bejelenteni, €s adminisztralni.

Az é6vodapedagégus Kkbteles figyelembe venni a Gyakorneki szabalyzatban, SZMSZ-ben,

r

Pedagégiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.
Az intézmény belsd detére vonatkozd értesiiléseit, valamint 2 gyermekek szemelyes
adatait, iigyeit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem es megtartasaert feleldsséget vallalok.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogérd, ¢v hé  mnap.

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

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras 1.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.

K 6zalkalmazott DeVe ... ....ocavrareimirenee

Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakor; évodatitkar

Heti munkaid6: 40 ora

A napi munkaidd, munkarend megéllapitasara a munkaltaté jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengd Oveda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Toérvenyi vonatkozas:

Kzalkalmazottak jogallasarol 57616 1992. évi XXXIII. tdrveny

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

2729/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol 52016 torvény végrehajtasardl
Intézményi dokumentumok

Pedagoégiai program

SZMSZ

Hazirend

Pénzkezelési szabalyzat €s egyéb intézmeényl szabalyzatok

A munkakor célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmeny feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvéantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €5
archivalasi feladatok ellatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

" & © ® & &

bonyolitja a kimend €s bejovo munkaiigyl, gazdasagl, miiszaki postazasi feladatokat
fénymasolja, fuzetben vezeti, rendszerezi a szamlakat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditast tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezieti a gazdalkodé szervezet analitikus
nyilvantartaséval

e vezeti az anyagszamadasi naplokhoz szilkséges adatokat, (Exeltablazat)
¢ clBkésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltablazat)

elkeésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi

naplobol torténd Kivezettetésének kérését, jelzia fenntarto felé (zazdasagi osztaly megbizott

figyintézojének)

felvezeti a KIR A-adatszolgéltatdst,

_ az intézmény feladatellatasi helyeirél beérkezo szabadsag és valtozas jelentéseirdl szo016
jelentéseket papiralapon is, €s a KIRA programban hataridére tovabbitja a Magyar

Allamkincstar felé
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_ kinevezések, atsorolasok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok eléallitasa

- szabadsigkalkulacio felvezetése (elbzetes egyeztetés intézményvezet$ helyettesekkel)

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

juttatasok nyilvantartisa (munkaruha, egyeb juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagogus igazolvanyok, nyilvantartasat

az éves ad6é bevallasokkal kapcsolatos iigyintézés (e-adatok, informaciok folyamatos

nyomon kivetése)

iizemorvosi beutalok elkészitése, alkalmassagot igazolo iratok nyilvantartasa

részt vesz munkaiigyi adminisztracios anyagok szamitogepes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvintartas,- gépelésében, sokszorositasaban

- KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildétt) személyi nyilvantartas (alkalmazott,)
korrekcioja

- KIR2 {j dolgozé felvitele, OA igénylése, megsziintetése, adataik naprakész vezetése

- munkavallaléi baleseti jegyzGkonyv felvétele

szakszeriien vezeti s tarolja az irattari anyagot, melyért feleldsseggel tartozik

lebonyolitja a kiilonbozo beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet, uany esetén rendelést ad le, melyet eldzetesen egyeztet
a vezetbvel, helyettesekkel, és megbizott felelosdkkel (irodaszerek, tisztitoszerek, egyéb
karbantartashoz szitkséges eszkdzok)

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

jegyzokonyveket készit, ériekezletekre elkésziti a szilkséges dokumentumokat (jelenléti iv,
hozzajarulasi nyilatkozatok stb.)

Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsoléddan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
kateles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza. (pl. fethivas,
tajékoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartjia a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsiga érdekében tavoziskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, szikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezeés:

&

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szitkseges fogyoeszkozok (irodaszerek)
beszerzésére

Bizalmas informacidok kezeiése:
¢ rendkiviil koriltekintd modon kezeli az 6voda dolgozbirdl és a gyermekekrdl szolo

nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb

mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el
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¢ a gyermekekrol pedagogial informaciét, az ovoda belsd életérdl, gazdasagl helyzetérdl
felvilagositast illeiékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

e ellendrzi a megvasérolt €s beszallitott berendezéseket, srukat, egyezieti ezeket a szamlaval
¢ intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartds elvégzésérol

« villanyorak, vizora, gazora allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:
¢ az 6voda dolgozdjakent jo munkakapcsolat Kkialakitasara torekszik a hivatalos tgyintézések
folyaman
¢ a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tandsit,
megbecsiili Kkollégai munkajat
¢ az intézmeny fenntartasaval izemeltetésével kapcsolatos tigyviteli €s egycb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK iigyintézojével, a gazdasagi osztaly iigyintézbivel, miiszaki
osztaly szakembereivel,
. {izemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerzodésben allo
felekkel,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Az alairas napjan 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglalt feladataimat &s felelosségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi €s fegyelmi felelsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkéamat az
érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor gyakorloja sltal adott utasitasok
megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakdri leiras egy példanyét atvetiem.

Datum: Sarbogérd, év. honap nap
kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori lefras 2.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Kozalkalmazott BEVE: . ....ooevrereseeemenee

z

Kozvetlen feletiese: intézményvezetd

Munkakér: 6vedatitkar

Heti munkaidd: 40 éra

A napi munkaidd, munkarend megallapitasara a munkaltatd jogosult.
Munkaltatd helye: Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogird Mikes kéz 3.

Torvényi vonatkozas:

Kéozalkalmazottak jogallasarol 52016 1992. évi XXXIIL torveny

2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kézneveléstdl sz0lo torveny végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok

Pedagobgial program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményl szabalyzatok

A munkakor célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmeény feladateliatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvéntartési dokumentumok készitése, vezetese, és
archivalasi feladatok eliatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

fogadja €s rendszerezi a naponta érkez postai Kkiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

részt vesz pedagogial, taniigy-igazgatas ¢és adminisztracios anyagok szamitogepes
vezetésében- KIR2 nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositasaban

KIR? hibajegyek (rendszer 4ltal killdstt) személyl nyilvantartas (gyermek) korrekcioja
KIR2 uj gyermek felvitele, oktatasi azonositd (OA) igénylése, megszintetése, adataik
naprakesz vezetése

értesités jogviszony keletkezése, megszinese jegyzd fele, érintett pedagdgusok fele
ovodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitasa az illetékes szerveknek (Oktatasi
Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagogiai Szakszolgalatok)

az SNI, és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. 2z érintett
pedagégusoknak tadja 1pl. az irattarba helyez, tablazatban Ssszesiti adott nevelési evre 2
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szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idépontjukat nyilvéntartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezest az intézményvezetd helyettesek kozremiikodésével, az adott
gyermekekre vonatkozolag kigylijti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényl {
szakos, és draszam)

- gyermek baleseti jegyzdkonyv felvétele sziikség esetén KIR2-ben, kisebb sérillés esetén

belsé dokumentélas formanyomtatvanyon, jegyzdkonyvek atadasa az érintett szilének

- segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében (oktdberi, majusi) adatok

gyiijtése a feladatelletas: helyekr8l KIR2 rogzités, nyomtatas
. szakszerfien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért felelosséggel tartozik
- kezeli a taniigyi nyilvantartasokat,

- gyermekek adatainak nyilvantartasat (logopédiai, gyogypedagogiai, csoportos, HH, HHH
gyermekek hatérozatok)

- gyermekek beiratasanak, kifratasanak adminisziracios igyintézésének elokészitése
(jelentkezési lapok, hozzajarulasi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

. részt vesz az intézményi dokumentumok (hazirend, pedagdgiai program, SZMSZ stb.)
el8allitasiban (gépelés, szerkesztés, nyomtatés)

- évodai dokumentumok el6allitasat koordinalja, és a sziikséges dokumentumokat atadja az
¢rintett pedagdgusoknak - biztositja nyomtatott formaban (csoportnaplok, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek meérését, értékelését szolgald dokumentum)

- akételezd dvodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikseges példanyban (Eléjegyzési naplo,
torzskonyv, 6vodai szakvélemény.. stb.)

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

. &vodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelélt dvodapedagogussal,
kapesolatot tarf az eléadokkal

- mindsitési eljarasok soran az adminisztracios feladatokat ellatja (elokésziiletek,
jegyzBkonyvek szkennelése, iktatdsa) a bizottsagi tagokat fogadia

. tovabbképzésekkel kapcsolatos iigyeket intézi (jelentkezietés, informacié 4atadas) az
intézményen belill szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinalja, vendégeket fogadja,
informaciot nyujt szamukra

. kbzbsségi szolgalatra jelentkezetl diakokat segiti, az adminisztracios {igyeket intézi
. a havi - gyermekeket, sziiloket érint¢ - programokat egyezteti a vezetdseg tagjaival,

tajékoztatdt készit, és a helyben szokéasos modon kozzé teszi
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Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsolodoan alkalmanként kilon indoklas alapjan
kételes ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl. felhivas,
tajekoztatok készitese aktualis események kapcsan)

Kiilonleges feleldssége:

¢ munkavégzése soran betartja a jogszabélyban s intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirasokat

¢ arabizott 6vodakulcsokért teljes felelfsséggel tartozik (iroddban elhelyezett)

¢ az iroda biztonsaga érdekeben tavozaskor ellendrzi a nyildszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

¢ a rabizott gépeket &s eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
micgfelelden hasznalja, szitkség szerint tisztitja, 4llagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés:
e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szitkséges fogydeszkozok (irodaszerek,
nyomtatvanyok) beszerzésére

Bizalmas informaciok kezelése:

e rendkivill koriltekinté moédon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekr6! sz016
nyilvéntartdsokat

¢ a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

« a gyermekekrdl pedagogiai informaciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelencknek nem adhat

Ellendrzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1évé gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizalja, tankdteles gyermekek nyilvantartasinak cllenérzése, aktualis informaciok
kozlése falitjsagokon

Kapcsolatok:

_  az 6voda dolgozdjaként jO munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos figyintézések
folyaman

- a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitSkész magatartast tan(sit,
megbecsiili kollegal munkaéjat

- az intézmény tanugy igazgatasi teendbivel kapesolatos figyviteli és egyébfeladatok ellatasa
érdekében: kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal igyintézbjével, a Pedagégiai
szakszolgalatok szakembereivel, gy(’)gypedagégusokkal, védéndkkel, és egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban lév6 hivatalos személyekkel (gyam, neveldsziilék, csaladsegitd
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

. adatvédelmi tisztviselével valo kapcsolattartas

. mivelédési haz vezetdjével kulturalis programok szervezése esetén

- kapcsolatot tart kiadokkal, nyomdakkal

- uszodaval

- szinhazakkal

- alapitvanyokkal
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- kozbsségi szolgalat révén megallapodast kotott intézményekkel

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek. Az alairas napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvenyes.

A munkakéri leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet, megértetiem, €s annak
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorloja éltal adott utasitasok
megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, év. honap nap

kozalkalmazott intézményvezetd
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras
A munkakir felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

K ZzalKalmazoth DEVE: .o .cswesesmsssesmssssms s r s
Munkakér: pedagogial asszisziens
Heti munkaidd: 40 éra
A napi munkaido, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengd Ovoda

=000 Sarbogard Mikes kéz 3.

Munkavegzés Belyer. .. .ovomsmwsrssssress s

Torvényi vonatkozas:

Kizalkalmazottak jogallasardl 57616 1992. évi XXXIII. torveny

2011, évi CXC. torveny a kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
Intézményl dokumentumok

Pedagogial program

SZMSZ

Hézirend

Pénzkezelési szabélyzat és egyeb intézményi szabalyzatok

A pedagogiai asszisztens & munkakori leirasban foglaltakat személyesen, aZ
intézményvezetd utasitasai alapjan, ba ezen megbizatdsait elvégezte az intézményvezetd
helyettes, és a csoportjaban dolgozd ovodapedagogusok jranyitisaval latja el.

A munkakor tartalma:

Nyolcéras napi munkaidejének feleben (délelott) a gyerekekkel valo kozvetlen foglatkozast lat
el, a masik feleben adminisztracios munkat végez. Intézi, €5 naprakészen nyilvéntartja az
étkezési kedvezmeényeket, normativ tamogatasokat, KIR2 személyi nyilvéantartast, és egyéb
feladatot, amivel az intézményvezetdje megbizza. Az svodatitkar tavolléte esetén megbizas
alapjan ellatja az svodatitkari feladatokat.

A csoporiban toltott id6 alatt az dvodapedagOgus Utmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel. Egyrészt a kijlonleges banasmodot igényld gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényil gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek) masrészt az 1997, evi XXXI. torveny a gyermekek védelmér6] és a gyamigyl
igazgatasrol hatalyos jogszabaly szerint hatranyos €s halmozottan hatranyos gyermekek
gondozdsa a {6 feladata.

Feliigyell az bvodai csoport stkezéseit, lgyel a személyi ¢€s kormnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Rendszeresen tajékoztatja az dvodapedagbgust a gyermekek fejlodésérdl, magatartasukrol, az

eredményekrdl.
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Aktivan részt vesz az 6vodai programok elkészitésében s szervezésében: kirandulasokon,
Giszdtanfolyamon, egyéb intézményi rendezvenyeken segiti a programok megvalositasat.
Részt vesz a szilloi értekezleteken, a munkatervi fogadoérakon.

Vezeti a sziikséges nyilvantartisokat, cllatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hatsridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezeté megbizza.

Reggelente a bejaré gyermekek bekisérése az autdbuszmegallobol az dvodaba, délutin az
Gvodibol az autdbuszmegalloba szilkség szerint az adott intézményben, illetve az ovodak
kozotti utaztatas soran kiséréje a gyermekeknek (székhely ~tagbvoda-telephely kozott)

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérfl az ovodapedagogusok iranymutatésa szerint.

Munkajat az intézményvezetd altal kijelolt 3 évodai csoportban végzi. Ettdl eltérd megbizast
az intézményvezetd adhat pl. egyéni banasméd figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy
mas specialis  figyelmet, gondozast igénylé  gyermek vonatkozasdban.) Az
évodapedagogusokkal (6 f6) dsszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatairdl, pontos id8beosztassal, a csoportok napirendjébez igazodva.

Az évodapedagdgus irfnyitasdval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkodzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezéseben, a gyermekek eszkozeinek eldkészitéseben. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nytit, killsndsen a kiemelt gyermekek gondozasaban, hogy
megfelelden tudjanak részt venni a kiilonbédzd foglalkozasokon, mely nagyban hozzajarl
fejlédéstikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitdsaban.

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

Az udvaron, a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6liozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodéan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyerekek utcai kdzlekedését,
a programokon val6 kulturalt részvételt.

Ovodapedagogusi (itmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagbgus Otmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset eseten elsésegélyt nydjt, de errl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetdt.

Az bvoda neveltestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentathigiénés komyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai életérdl a sziiléknek tajékoztatist nem ad, 6ket a megfelelé
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelds az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri:
hasznalataért. Sajat feladatait az intézményvezetd utasitasa szerint tervezi és adminiszirilja.
Betartja a tiiz- és balesetvédelm, valamini a munkavédelmi cldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoérillményeket, az anyagi lehet&ségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /dolgozéi, gyermek,
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sziil6i/ csak a szitkséges mértékben — az dvoda vezetbjének vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:

- naponta dsszesiti és megrendeli az étkezéscket

- elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

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

- vezeti és leadja a havi étkezési Osszesitbket

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

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

Kiilonleges felelossége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglait

eléirasokat .
Ismerje az intézmeny alapdokumentumait. Munkajat a torvényesség €s az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabalyzat stb./ altal
megfogalmazott célkittizések, a miikodési rend, az intézményvezetSi utasitisok és a
nevelétestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekre vonatkozd szabilyokat is betartatja. Napi munkajaban rendszeresen
egyiittmitkddik a csoportban dolgozo dvodapedagdgusokkal az intézményvezetovel.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idsben gondoskodhassanak.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

Kozalkalmazott ) Intézményvezetd
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Dajka munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.

KozZalkalmazott IEVE. ...\ oee ittt iaa it eieen e

Munkakor: dajka
Heti munkaidd: 40 ora
A napi munkaidd, munkarend megéllapitasara a munkaltatd jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII torvény
2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A dajka a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, az intézményvezeto,
intézményvezeté helyettes, és a csoportjaban doigozé évodapedagogusok iranyitisaval
latja el

A munkakér tartalma

Legfébb feladata

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozotlsdgdval, kommunikaciés  €s
beszédmintajaval pozitivan hat az évodas gyermekek feilddésére.

Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a2 gyermekek gondozasaban,
5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellataséban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
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A tudomaésara jutott pedagégiai informacidkat titokkent kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdek16d6 sziiléket tapintatosan az évodapedag6gushoz iranyitja.

Egyiittmitkodés a sziilokkel

Munké4ja sorén egyiittmilkodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziildk kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld, gondozo munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatisa soran koteles tiszieletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydz8désének megfeleld nevelésben részesiithessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek hatélyos jogszabalyokban foglait jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

Megtartjia az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalanos Jfeladatok

Kozremitkodik a gyermek testi  épségének megovasaban, erkolesi  védelmében,
személyiségének fejlodésében.

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

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartdsara.

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

Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedeshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi Sfeladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartdséra, a specialis bizionsagi eléirasok alkalmazasara.
Ellitja az elsGsegélynytjtassal, egészségiiggyel kapesolatos feladatokat, amennyiben
szilkseges.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellen6rzésérdl, hianypotlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsigos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitisaban, szépitésében.

Takaritdsi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint teraszinak tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskedik napkdzben a folyosok tisztdntartasarol, a takaritasi feladatot
t8bbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhat6 bitorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textiliak sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasardl, fertdtlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérdl,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitdsarol.
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Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd névények apolasarol, gondozasarol, locsolasarol,
szikség szerinti Atliltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szényegek, labtorlok portalanitasarol, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a nyari sziinet €s a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskedik a fitStestek tisztitasarol, valamint a radidtorok mogoiti
szennyezbdések eltavolitasarol.

A meliékhelyiségek (gyermek és nevelsi WC-k) tisztintartasa kiemelt napi feladat, melyet
sziikség esetén naponta t6bbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasard), illetve a HACCP

el8irast betartva jér el.
Az intézmény rendezvényeihez kapesolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritésat. -

A rendezvényeket kdvetden segédkezik a helyszin rendjének credeti visszaallitasaban.
A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

FEtkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek dnkiszolgalasaban, tevékenységében
aktivan kozremikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasdban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték ¢s a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendbk csoportszobal
és udvari feltételeit az 4vodapedagogusok {itmutatdsai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt, és utan, illetve szilkség szerint.
Segitséget nylijt a gylilekezeés €s tavozas alatt a folyosoi dltoz8ben.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremik6dik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd, ¢&s intézményvezeté helyettesek, megbizott feleldsok és az
dvodapedagogusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétik, kirandulasok alkalméval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtéseben aktivan kozremikodik.

Ugyel a balesetek megelSzésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6zd betegség esetén a fokozott
cgészségligyi eldirasok szerint jar el, amig a sz0]6 érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elére jelezni a rakaritasi feladataiboz szitkséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

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

Koteles tajékoziatni az intézményvezetdt arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igénylo
allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hiba bejelentd flizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat.
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A munkarend alapjén — az intézmeny efhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az dramtalanitast, és a riaszto belizemeléset.

Az bvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

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

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitasahoz szitkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagégiai informacidt, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat. Az ovoda belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

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

Rendszeres munkakori feladatain talmenden alkalmanként kiilén indoklas alapjan koteles
ellatni azokat a tennivalokat,- mely az ovoda érdekeit szolgalja,- amelyekkel az
intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

Az 6voda belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokkent megorizni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
intézményvezetd helyettesnek, - kollégajanak,- hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyittmiikodni, €s munkéjat ugy végezni, valamint
sltalaban olyan magatartast tantisitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitéléset ne idézze
eld.

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat mudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyét atvettem:

Datumn: Sarbogard, év. . ho  nap

Kézalkalmazott Intézményvezetd
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Konyhai dolgozé munkakori leiras

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.
K6zalkalmazot DIEVET .. .eveeeriiriereiir s s

Munkakor: konyhai dolgozo
Heti munkaidd: 40 6ra
A napi munkaid8, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: )
Sarbogardi Zengd Ovoda

Toérvényi vonatkozas:
Kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
2011. évi CXC. torvény a koznevelesrdl
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekré] szol6 jogszabalyok
Kozegészségiigyt jogszabalyok
HACCP rendszer elbirasai
Munkavédelemrdl 52616 jogszabalyok

A munkakéri lefrasban foglaltakat dnalléan, a felettes vezetok iranyitdsaval litja el.
Munkajaval segiti az 6voda Zavartalan mitkodését, az 6vodai napirendhez igazodva vegzi
feladatait munkaid6 beosztisa szerint.

Felelds a talalé melegitd konyha szabalyszeri milkddéseert, a gyerekek és a dolgozok
egészséges Etkezéseért, leltarban szerepld konyhai eszkdzok és berendezési targyak
rendeltetésszerd hasznalataért és védelmeert.

A balesetmentes munkavégzésert.

Az ANTSZ eldirasainak maradéktalan megtartasaert.

Az elektromos drammal, vizzel valo takarékossagért.

Munkajanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztit6, fertdtlenitd szereket elbiras szerit.
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Ellstja az aldbbi feladatokat:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszeriten el6készitl. Etelkostolast végez, esetleges rossz
mindség eseten azl azonnal jelzi a megbizott vezetdnek, (feleldsnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

Az étkezést szolgaltatd Kft. konyha 4ltal szallitott slelmiszerek atvétele, az ételek
szétosztasa a csoportok szamara.

A megbizott vezetd jranyitasa szerint biztositja a konyha mikodését és végzi a
feladatait.

Riztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhéra szallitott ételek megfeleld kezelésérol /melegen tartasarol/.
Megfeleid mérbeszkozzel meggybzddik az ételek héfokarol, melyrdl dokumentéciot
is készit. (HACCP eldiras szerint) ’
Feladata az ételek megfeleld adagolasa.

Naponta a konyhara szallitott ételekbo! koteles az erre a célra hasznalatos tivegekbe
stelmintékat tenni, és azokat a hiitdszekrényben 3 napig megdrizni.

A kiiritett ételmintés iivegeket kitisztitja, fertdtlenit.

Feladata a higiénikus ¢s esztétikus étkezés megszervezese, az étkezéshez hasznalt
tanyérok €s evbeszkozok biztositasa.

A tizorait kiosztja a csoportoknak, felszolgalhato allapotban atadja a dajkéknak.

Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgalhatd allapotban atadja a
dajkéknak.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagotasarol, felszolgalhaté allapotban atadja a
dajkaknak.

Felel az evbeszkdzok, tanyérok, edények higiénikus elSirasnak megfelelo
mosogatasaért €s tarolasaért, felel a konyha ¢és a konyhahoz tartozo helységek
tisztasagaért, valamint az izemeltetéséhez szitkseges eszkoz6k biztositasaert.

Az ételhulladékot a kijelolt taroloba helyezi, jelzi a vezetdnek (felelésnek), ha a
tarolé megtelt, a tarold edeény cseréjét kérelmezi.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint 2 leltarban szerepld konyhai
eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszeril hasznélataért.

Feladata az edények €és az stkezéshez hasznalt eszkdzok mosogatdsa, valamint a
melegitokonyha €3 mellékhelyiségeinek takaritasa.

Azonnal jelzi a konyhai mitiszaki eszkozok (pl. hiito) meghibasodasat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

A szl

kséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,

élelmezés biztonsagi oktatason.
Betegsége miatti akadalyoztatasat azonnal jelzi a megbizott vezetd (felelds) felé.
Munka kozben viseli az eléirt munka-, illetve védéruhat, munkakozben ékszereket nem visel.
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Szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdeése elott, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztira mosni és
fert6tleniteni.

Fbzés, étkeztetés utan az edényeket a higiénial eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, €s
helyére teszi.

A szallitd edényeket eldiras szerint elmosogatja, atadja az étkezést biztosité ceg
alkalmazottjanak.

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

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

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

Id6szakonként végzendd feladatok:
- Részt vesz a nagytakaritdsokban, karbantartasi munkalatok utdn torténd
takaritasban.
- Felméri a szitkséges konyhai eszkdzok allapotat, hidnyat, azok potiasara jelzést tesz
a megbizott vezetd (felelds) felé.
Munkakdéri feladatai:
A munkakéri leirdsnak megfelelden és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakorébe tartozo) ameliyel a feladatellatdsi helyen megbizott vezetd (felelés)
esetenként megbizza.
A Munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmikddni, és munkéajat ugy végezni, valamint
sitalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egbszségét és testi Epséget ne

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

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaert felelosséget vallalok.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, Y ho nap.

kbzalkalmazott intézményvezetd
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Intézményvezeté helyettes munkakori leirds

Kozalkalmazott MEVE ... ...ovourreinerrmemrrenes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja és a munkakdr szakmai irényitoja az
intézményvezetd.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelezd Oraszama 22 ora, melyet gyermekcsoportban 5l el. (Csoportban az
ovodapedagogus munkakori leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradd id6ben az
ovodai neveldmunkaval dsszefuggd egyéb feladatokat, valamint vezetéi feladatokat 14t el.

Az utasitist ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd

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

A munkakor célja:
A kdznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetd feladatai ellatasaban vald aktiv

kozremitkodés.

A munkakirre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
. anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
. akozalkalmazotiak jogailasarl sz616 1992, évi XXXIIL térvény
. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (V1IL.31.) EMMI rendelet
326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet
299/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
Alapitd okirat
SZMSZ
Az intézmény Pedagogial Programja
Hazirend
Intézményi szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sarbogdrdi Zengd Ovoda
Cim: 7000 Sarbogird Mikes Koz 3.
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Az intézményvezetd (6vodavezetd) helyettes feladata:
a szabadsagolasi terv elkészitése
a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitese
bels6 helyettesitések dokumentalasa
SNI gyermekek nyilvantartasa
nyilvantartasok vezetese
KIR2 rendszer kezelese
tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisziracios feladatok ellatasa
kozremitkodik az értekezletek és egyéb Hvodai rendezvények eldkészitésében
Az dvodavezetb-helyettes:

Vezetdi tevékenységét az svodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Kiilonleges feleldssége

¢ Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésségpel végzi a
vezetési feladatokat. (szabadsagok kiadé4sa, nyilvantartasa)

¢ A nevelési terilleten Kkozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetlenil szervezi ¢s iranyitja a dajkak, pedagégiai agszisztensek munkajat, valamint a
kozfoglalkoztatdsban foglalkoztatottak munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

« Az intézményvezetd-helyettes felelos:
(001, 002, feladat-ellatasi belyekre vonatkozodlag, illetve intézményi Osszesités)
a taniigyl nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéseert
az 6vodai torzskonyv vezetéséért
statisztikak elkészitéséért
SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbiiésa
a helyettesitések megszervezéseert
a helyettesitési naplod vezetéseert, Hsszesitéséért, elszamolasaért
a sziiloi szervezet miikodésének segitéseért
szabadsagok litemezéséért és naprakeész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miukodtetéséert
a belsd tovabbképzések megszervezésecrt
az alkalmazotti ertekezletek eldkésziteséert
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeté-helyettes feladatai:

Az dvodavezetd killon megbizéasa alapjan részt vesz a vezetdl munkéban:

— szikség szerint végzi az 0] felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvéntartésénak koordinalasaban, az ebéd megrendelésének jovéhagyéasaban az ezzel
megbizott pedagogiai asszisztens kozremitkodésével;

. elkésziti a munkatigyl statisztikékat az ovodatitkarral;

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat;
—  palyakezdd, {ijonnan belépd pedagbgus szakmai munkajat segiti;
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i

a koliségvetés  eldtervezésénél Osszeallita a  hianylistdt, egyeztet az
dvodapedagogusokkal és a dajkakkal

~  baleseti jegyzdkonyv felvétele

—  koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozé pedagdgusok munkajat, orarendjét

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

Gazdalkodassal kapesolatos feladatok:

e vezeti az eszkdznyilvantartdsokal, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
el6keésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

e nyilvantartja és vezeti az stkezok létszamat a pedaggial asszisztens
kozremiikodésével,

o sszeallitja és megrendeli a szitkséges eszkdzok listajat (6vodai foglalkozésokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz szilkseges vegyszerek)

e clvégzi az Ovodara vonatkozo killonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az dvodavezeti-helyettes ellendrzési feladatai:

o csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlodésének nyomon
kovetéset

ellenérzi a reszortfeleldsok munkéjat

ellendrzi a HACCP-eléirasoknak megfelelé munkavegzest

ellendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld munkavégzest
intézményi delegélt szerepet lat el kijelokes alapjan a pedagogiai szakmai ellenérzések
alkalmaval

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
« az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkajara (kivéve a tagévodat)
e+ a bels ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszémol az eredményekrdl,
szilkségessé valt javitasokrol, miikodéshez szitkséges eszkdzok beszerzésével
kapcsolatos igényekrd].
A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Térekszik az intézmény vonatkozaséban az allagmegévas hathatos betartisara €s
betartatésara.
Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Kelt, Sarbogard, Ev. ho nap.

intézményvezetd kézalkalmazott
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Intézményvezetd helyettes munkakori leiras

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja és a munkakor szakmai irdnyitéja az
intézményvezeto.

Munkaideje:

Heti 40 éra, kotelezd oraszdma 24 oOra, melyet gyermekcsoportban 16lt el. (Csoportban az
dvodapedagogus munkakéri leirasa vonatkozik a munkavégzésere.) A fennmaradé 1dOben az
évodai nevelémunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitdst add felettes munkakiorok:
Intézményvezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakirok:
Pedagbgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kiznevelési torvény szerint az intézmény vezetSje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremitkddes.

A munkakérre vonatkozd legfontosabb elirdsok:

Kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézményck miikodésérdl és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérd] €s a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torveny koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddéserol
Intézményi dokumentumok

Pedagogial program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklosi Tagévodaja
7003 Sarszentmiklos Gesztenye sor 1.
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Az Gvodavezetd helyettes és tagintézmény-vezet6 feladata

o

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsd helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése (jelenléti iv igazolasa, statisztikak)

KIR?2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kozlése 003, 004)

SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
kézremiikodik az értekezletek és egyéb 6vodai rendezvények elGkészitésében

c o ¢ ¢ o ¢ O

Az évodavezetG-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd

Vezetéi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége

Az dvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kdzremitkédik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagogiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munkajat.

Az évoda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznélataért teljes felelésséggel tartozik.

Az dvodavezeti-helyettes, illetve a tagévoda-vezetd felelds:

e & & & & & & 0 ®

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséert

az ovodai torzskonyv vezetéseért

a helyettesitések megszervezéséert

a helyettesitési naplé vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziili szervezet milkodésének segitéséert

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkddtetéséért

a belss tovabbképzések megszervezéseért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséert

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

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

[

az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

—  sziikség szerint végzi az 0ij felvételeket, eléjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének  koordinalisiban, a tizérai, ebéd, uzsonna megrendelésének
jovahagyasaban;

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

palyakezdd, Gjonnan belépé pedagdgus szakmai munkajat segiti;
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- a koltségvetés  elitervezésénél osszeallitia a  hidnylistat, —egyeztet —az
dvodapedagdgusokkal es a dajkakkal.

—  koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozo pedagbgusok munkajat, Orarendjét

~ kapcsolatot tart a gyogy testnevelbvel, logopédussal, valamint az 6vodéaban oraado,
foglalkozast tarto szakemberekkel

Tagovedaban:

A tagovoda pedagogiai €s taniigyi iranyitdsat munkakori leirasa alapjan részben
onalloan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatja a kozponti Gvoda irattaraba. A
tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozé egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagévodaban a taniigyigazgatas korébe tartozo iigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltintetd fejbélyegzével kell cliatni, a
tagintézmény-vezetd alairasa mellett a tagintézmény korbélyegzdjet kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
o vezeti az eszkoznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetovel,
clékésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
s nyilvantartja és vezeti az étkez8k létszamat a pedagdgiai  asszisztens
kozremitkddésével,
¢ Osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkoz0Ok listajat (Gvodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)
e elvégzi a tagdvodara vonatkozd killonféle pénziigyi teljesitések ¢és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az évodavezetd-helyettes, illetve a tagbvoda-vezetd ellendrzési feladatai:

e csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlédésénck nyomon
kovetéseét

¢ ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

¢ ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzest

e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt cléirasoknak megfeleld munkavégzest

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész ( a sajat tagévoda) mitkédésére és pedagogiai munkéjéra, kiilon
intézményvezetd altal megbizas alapjén pedagogiai munkara alkalmanként a telephelyckre
vonatkozoélag is '

e abelsé ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésere, beszamol az eredményekrdl,

szitkségessé valt javitdsokrol, miikddéshez szikséges eszkdzdk beszerzésével kapcsolatos

igényekrol.

A balesetvédelmi elbirasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozasiban az 4llagmeg6vis hathatos betartasara és betartatasara.
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Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozék
személyes adatait kiteles szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Keriilnek.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaert felelosséget vallalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Séarbogard, &v ho nap.

intézményvezetd

kozalkalmazott
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Egvéb megbizatas: szakmai munkakdzisség vezeto munkakiri leiras

Megbizd: intézményvezetd

Munkakozosség megnevezése: Onértékelési munkacsoport
Vonatkozé jogszabaly:

Kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (V1I1.28) Korm. Tendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelés:
intézmények névhasznalatarél

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarsl sz616 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

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

Az érdekeltek 4ltal 6nkéntesen létrehozott szakmai munkakozbsség maga hatarozza meg
miikodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozdsség vezetdje készit eld a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételevel.

A munkakizosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellitasi helyek kozotti szakmai munkait, dsszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok  megvalositasat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

a munkakzosség 1émajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevekenysegben valo részvétel
o véleményezi az dvodéaban folyo pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszk6z0k, a munkat segitd kiilonboz segédletek
kivalasztdsahoz
éves munkaterv elkészitése
o éves beszamolo elkészitése
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kutatasok, kisérletek segitése, megvalodsitasa, értékelése

meérések (DIFER, Neveltségi szint mérés stb.) koordinalasa, 6sszegzése

hazi bemutatok szervezése

részt vesz, €s szervezi, a szakmai munka ellendrzését

a munkakdzosségi tagok dn- és tovabbképzése

palyazatok megirasa

kezeli az intézményvezetd ltal adott jogosultség alapjan a KIR pedagogiai- szakmai
ellendrzéssel kapcesolatos informatikai feliiletet

Kapcsolatiartis formai:

O o 0 ¢ O ©0 O

e ¢értekezletek

¢ csoportlatogatasok, hospitalasok

¢ mformécid dtadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagogiai Oktatasi Kdzpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vetiem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé  nap.

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

kozalkalmazott intézményvezetd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakdzosség vezetéo munkakori leiras

Megbizé: intézményvezetd

Munkakozdsség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakézosseg
Vonatkoz6 jogszabaly:

Kobzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 tdrvény végrehajtasardl
2072012, (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérd] és a kdznevelest
mtézmények névhasznalatardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz61o 1992, évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torénd végrehajtasardl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol--

Intézményi dokumentumok

Pedagbgiai program

SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

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

Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakdzOsség maga hatarozza meg
mitkddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozdsség vezetGje készit elé a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezetd feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kizotti szakmai munkit, osszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok  megvaldsitasat, oOsszeegyeztetési  kiotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értekeld tevékenységben valo részvétel
véleményezi az dvodaban folyo pedagdgiai munka eredményességét

o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkozik, a munkat segitd kiillonb6zo segédletek
kivalasztasdhoz

o éves munkaterv elkészitése
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éves beszamolo elkészitése

elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntarto részére

a munkakézosség tagjainak bevondsaval intézkedési tervet készit, (aktuilis egyéni
esethez kapcesolodo)

esélyegyenloségi, dvodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitésa, értékelése

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat

kézremikodik az Ovodai programok alkalmaval a felzarkoztatd tevékenységek
megszervezésében

1észt vesz eset megbeszélésen

a jelzo rendszer mitkddtetése

a munkakozossegi tagok On- €s tovabbképzése

palyézatok felkutatasa, megirasa

segiti a csaladlatogatasok szervezeését, szﬁkség szerint részt vesz a latogatasban
szervezi a szocidlis jellegh tevékenységeket

részt vesz az intézmény érdekeit szolgald szocialis jellegli eseményeken, konferencian,
szakmai napon- az intézményvezetd megbizasa alapjan

o O

o O 0 ©

O ¢ ¢ 0O 0O O ¢

Kapcsolattartds formai;

¢ értekezletek

s csoportlatogatasok, hospitdlasok

¢ informdcid atadas (e~mail, telefon)

¢ Csaladsegito-€s Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel vald folyamatos konzultécid
e eset megbeszélések

A munkakéri leirasban foglaltak évente felitlvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakor leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hoé nap.

L YY) EXEEEEEEEER R s asasassstrraveneny $Easass st assssanensans

kozalkalmazott intézményvezetd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkako6zosség vezeté munkakori leiras

Megbizo: intézményvezetd

Munkakozosség megnevezése: Z6ld munkacsoport

Vonatkozé jogszabaly:

Kozalkalmazottak jogaliasérol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VII.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 16rvény végrehajtasardl
20/2012. (VTIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérd] és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény kznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Intézményt dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb més szabalyzatok

A megbizott pedagégus a kdzOs szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és
ellenbrzésére szakmai munkakdézdssége képviseletére jogosult.
Az érdekeltek altal dnkéntesen létrehozott szakmai munkakézdsség maga hatirozza meg

miikédési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosség vezetdje készit el a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakézosség vezeto feladatai:

Koordinélja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, dsszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok  megvalositisat, Osszeegyeztetési  kotelezettsége van az
intézményvezetéjével.

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

o véleményezi az évodaban folyd fenntarthatésag, kornyezetvédelemmel, egészséges
életmoddal kapesolatos pedagogiai munka eredményességét

o veleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segité kiilonbozo segédletek
kivalasztésahoz

o éves munkaterv elkészitése
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éves beszamolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

jeles napok, programok intézmény szintli koordinalasa,

kémyezeti kirandulasok szervezése

hézi bemutatok szervezése, j0 gyakorlatok ismertetése

a munkakoz6sségi tagok on- és tovabbképzése

z6ld programokhoz kapcsolodd szakmai napokon, konferencidkon vald részvétel-
intézményvezetd megbizasa alapjan

o palyazatok felkutatisa, megirasa

©C 0 0O O ¢ 0O 0

Kapcsolattartas formai:

¢ értekezletek -

e csoportlatogatasok, hospitalasok

* informéci6 atadas (e-mail, telefon)

¢ kiilonbdz6é z6ld programokhoz kapcsolédd szervezetek szakembereivel valé
kapcsolattartas

A munkakdori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, ev hé nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Karbantart6, gondnok munkakori leirasa
A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja az intézményvezeté.

Kozalkalmazott neve: .......ooooorie

Munkakér: karbantarté, gondnok
Heti munkaid6: 40 éra
A napi munkaidé, munkarend megéllapitasira a munkaltatd jogosult.

Munkiltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3,

A munkavégzés helye:

Sarbogardi Zengé Ovoda
Esetenként: ...
Torvényi vonatkozas:
Kozalkalmazottak jogallasirol sz616 1992. évi XXXIII. térvény
2011. évi CXC. torvény a kéznevelésrdl
Intézményi dokumentumok
Pedagégiai program
SZMSZ
Hazirend
Egyéb intézményi szabélyzatok

A karbantarté, gondnok a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen,
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes irdnyitasaval latja el.

A munkakoér tartalma

Legfobb feladata:

az

Az intézmeény épiiletének, kérnyezetémek, udvarinak tisztintartisa, eszkizeinek

folyamatos ellenérzése, javitdsa.

Munkaidejének kezdetével ellendrzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen
behatolas, udvari jatékoknal sériilés vagy mas rendkiviili helyzet (rombolas). Azonnali
jelentési kételezettsége van az intézményvezetd, illetve helyettes felé, ha hatdsagi
intézkedést igényld helyzet van, akkor a hibdt csak a helyszini szemle utdn allitja helyre.
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A fobejiratot, és jardat minden nap lesipri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal,
illetve sziikség szerint tisztitja. Télen csiiszismentességrél - a balesetek elkeriilése miatt-
gondoskodik. Az épiilet kiriil a szemetet dsszeszedi, a szemetes edényeket Kiiiriti. A
konténert miiszakjahoz igazodva elszallitasra elékésziti, illetve visszahozza a helyére.
Felel az 6voda udvarinak folyamatos rendezéséért/ fiinyiras, rozsak, viragos kertek
gondozasa, kapalas, gazolas, sth/. Apolja az udvarban talilhaté névényeket, a kisziradt
ndvényeket eltavolitja, és lehetoség szerint poétolja azokat. Gondozza a bejiratnal
talalhato sdvényt, nyirasukrél és a hulladék eltakaritdsirél minden esetben gondoskodik.
Rendszeresen felassa az udvaron lévé homokozékat, jaték eszkozok koriil az esésgatlokat.
A homok illaga szerint locsolja, illetve rendben tartja a tarolékat.

Folyamatosan onailléan ellendrzi, és gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok
Kijavitasarél /ajték, asztalok, székek, égocsere, zarcsere, csapok, sth./. Az 6voda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkdarsagon talalhato hibabejelenté fiizetbdl is
intézmény vagyon-, tiiz, ¢s baleset és munkavédelmi eléirasokat maradéktalanul kiteles
betartani. Amennyiben szakmai képességeit meghaladé meghibisodss torténik, azonnal
jelzi az intézményvezetének, intézményvezetoé helyettesnek, annak érdekében, hogy a
megfelelo szakember végezze el a javitast.

A rabizott szerszamok, kulcsok, és eszkozok meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik. A
kazinhiz, raktar helységek kulcsait a titkarsagrol veszi fel, és munkija végeztével leadja
a titkarsagon.

Havonta elvégzi a méré orak leolvasdsat, beirja a fiizetbe, és egyezteti a titkarndvel. A
mérd orak, udvari ivokutak dllag megdvasarél gondoskodik iddjariasnak megfeleléen (pl.:
télen fagyas ellen takaras sth.)

Besegit az évodai rendezvényekhez szilkséges berendezések (asztalok, padok, székek)
mozgatasaban.

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

Munkahelyét munkaidében csak vezetdi engedéliyel hagyhatja el.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges térgyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagogiai informaiciét, -ha esetleg tudomaséara jut,- az évoda belsé
életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositist nem adhat, Az évoda belsé életére
vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Rendszeres munkakéri feladatain tilmenéen alkalmanként kiilén indeklas alapjin
kiteles ellatni azokat a tennivalékat,- mely az 6voda érdekeit szolgilja,- amelyekkel

az intézményvezeté vagy helyettese meghizza.

Ha munkdjat betegseég, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
intézményvezetd helyettesnek, - kollégajanak,- hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.
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[dészakonként indokolt esetben az 6voda telephelyén is kételes feladatot végezni.

A nyari karbantartasi munkélatokhoz teraszok csiszoldsa, festése, udvari jatékok, csiszolasa,
festése, benti butorok, kerti padok csiszolasa, festése, lakkozasa, kerités festese is tartozik
igény szerint.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat agy végezni,
valamint Altaldban olyan magatartist tandsitani, hogy az mas egészségét és testi

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

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirasban foglalta:k;t tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget villalok.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év hé nap.

K 6zalkalmazott Intézményvezetd

100






