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A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat készitésének jogszabilyi alapja
Torvények

Magyarorszag helyi dnkorményzatair] sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (Mbtv.)
2011. évi CXC tirvény a nemzeti kdznevelésri (Nkt.)

2011. évi CXCV. t6rvény az llamhéztartésré] (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL térvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljdrasrol és a szabélysértési
nyilvéntartisi rendszerr6l

2011. évi CXII. torvény az informAciés Onrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsigrél (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

1993, évi XCIII. tdrvény a munkavédelemrdl

2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrsl

1992, évi XXXTII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV., térvény (Eiitv.)

Rendeletek

20/2012. (VHOI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mlikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr8l sz6lé torvény
végrehajtasdrdl

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamh4ztartésrél 2616 tdrvény végrehajtisarol
326/2013. (VIIL30.) Komm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérBl és a
kdzalkalmazottak jogélldsarél sz6l6 1992. évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtisard].

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi elldtisrol

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kbzépiiletek fellobogézasénak egyes kérdéseirl
370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kiltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és
bels6 ellendrzésérdl (Bkr.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhat6sdgokrél, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljérésrol

15/2013, (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikédésérsl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatisokrél, a
pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrsl és a pedagOgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kbzremlikddés feltételeirsl

277/1997. (XI. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovibbképzésrél, a pedagbgus-
szakvizsgdr6l, valamint a tovibbképzésben résztvevbk juttatisairdl &s kedvezményeirsl
Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
és az ilyen adatok szabad dramldsérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (dltalinos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban: GDPR)

37/2014. (V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozds-
egészségiigyi eldirdsokrol



Egyéb
¢ Az intézmény hatdlyos alapité okirata
e Neveldtestiileti hatdrozatok,
o Vezetdi utasitdsok

Az 6voda mbkidési és szakmal tevékenységét meghatérozé htmutatdsok (Oktatdsi
Hivatal):
* A sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének irinyelve

httns://www.oktatas hw/pub_bin/dioad/kozoktatas/kerettanterv/A_Ssistos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovedai_nevelesenek iranyelve.docx
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1. A Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat tartalma, feladata, célja, hatdlya

1.1. A Szervezeti és Miikédés] Szabdlyzat tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milikddésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal méas szabdlyozé norma
hatéskérbe. '

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt
miikGdését, kapesolati rendszerét tartalmazza,

A SZMSZ tartalma nem éllhat ecllentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabilyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dital biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ hatélya

Id6beni hatily
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat a jévdhagyés napjéité] hatélyos. A hatilybalépéssel egy
idBben a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatélyét veszti.

Teriileti hatdly
Az intézmény székhelye, feladat ellatdsi helye, teriilete és felvételi kdrzete.

Személyl hatély

az intézmény minden kézalkalmazottjéra, dolgozéira,

az 6vodéskor gyermekekre,

az Gvodiskor gyermekek sziileire, gondviseldire, térvényes képviseldjére,

az intézményben m(ik6d6 testiiletekre, szervezetekre,

az intézménnyel szerzOdéses kapcsolatban 1év8 személyekre, cégekre,
a kozottiik illetve az intézmény kozott 1étrejott
megéllapoddsban szabélyozottak szerint,

» az intézménnyel egyéb jogviszonyban 4llokra terjed ki

VVVYVVv

1.4. Az intézmény jellemz6i, jogdllisa és gazdélkod4si médja
Az intézmény jellemzdit, igy jogdlldsét, fenmtart6jét, molkodtetdjét, ellitand6
alaptevékenységét, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatssi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdilkodési jogkdrét és a feladatelldtdst
szolgilé vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
alapitd okirat, egyiittm(ikddési/feladatmegosztisi megéliapodisok és més fenntart6i, tovibba
miikddtetdi dokumentumok hatérozzik meg.



2. Az intézmény mikddését meghatirozé alap dokumentumok

2.1.  Alapité okirat

2019. februir 04. napjén kelt, 2019. februér 06. napjaté] alkalmazands 33/2019. (1.30.) hatérozattal
elfogadott médosité okirat okiratszamt médositd okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalma:

A kiltségvetési szerv neve: Enyingl Szirombontogaté Ovoda
roviditett neve: ESZO

A kiltségvetési szerv székhelye és telephelyei:
Székhely: 8130 Enying, Vas Gereben utca 1.

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime:
1. 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 25
2. 8131 Enying-Balatonbozsok, Fd utca 61/a.
3 8130 Enying, Rékéczi utca 33.

A kbltségvetési szerv alapitdsanak dituma: 1991.02.01
A koltségvetési szerv alapftdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Enying Véros Onkorményzata

székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26,
A kiltségvetési szerv irdnyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Enying Véaros Onkorményzata Képvisel-testiilete

sz€khelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A kiltségvetési szerv kbzfeladata:
Magyarorszig helyi Snkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovébbiakban:
Métv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontja, illetve a nemzeti kiznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény (a tovébbiakban: Kéznev.tv.) 4. § 1.1. pontja, valamint 8, §-a szerint az 6vodai nevelés
ellétdsa. A Koznev. tv. 4. § 1.21. pontja alapjén a t5bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésével dsszefiigg8 feladatok ellitisa. Tovabbd a
gyermekek védelmérél és a gydmilgyi igazgatsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a
tovébbiakban: Gyvt.) 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § - 21/B. § szerinti intézményi
gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feladatok
ellatdsa, valamint az intézmény dolgoz6i részére munkahelyi étkeztetés biztositisa,

A kiltségvetési szerv f§ tevékenysépének dllamhsiztartdsi szakdgazati besorolisa
Szakégazat széma szakdgazat megnevezése
1. | 851020 évodai nevelés

A kiltségvetés] szerv alaptevékenysége:

Magyarorszig helyi dnkorményzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 6.
pontja alapjén 6vodai nevelés, elldtds, amely a gyermek neveléshez sziikséges, teljes vodai életet
magéaban foglalé tevékenységek keretében zajlik. Az intézmény elltja azon sajatos nevelési igényl,
kiilénleges bandsmédot igénylé gyermeket is, akit a szakért8i bizottsig szakérti véleménye alapjan
mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulésa

esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés zavarral (stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabélyozdsi zavarral) kiizd. Tovabb4 gondoskodik a Gyvt. szerinti
gyermekétkeztetés; intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetési feladatokrdl.



A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése

Szakigazat rend szdma Szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Korminyzati funkciészém | Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai

091120 Sajdtos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellitésédnak szakmai feladatai

096015 Gvermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

013350 Az tnkorményzati vagyormal vald gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok

091140 Ovodai nevelés, ellitis miikddtetés feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete:

Enying Viéros kizigazgatési teriilete
A kiltségvetési szerv vezetfjének megbizisi rendje:
Az intézmény vezetSjét nyilvanos pélyézati eljrds Gtjon — meghatérozott, legfeljebb 5 éves
iddtartamra — Enying Véros Onkorményzaténak KépviselB-testilete bizza meg a
kozalkalmazottak jogéllasdrél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény, a nemzeti kéznevelésr6l sz616
2011, évi CXC., torvény és azok végrehajtasir6l rendelkezd jogszabalyok alapjén. Felette az
egy¢b munkéltatéi jogokat a polgérmester gyakorolja.

A kiltségvetési szervné] alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatisi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabdly

1. | kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallésardl sz6lé6 1992,
évi XXXTII. torvény, és annak végrehajtisarol
8z616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

2. | munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L
torvény

A kiltségvetési szerv fenntartéjinak
megnevezése: Bnying Véros Onkorményzata
székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

A kbznevelési intézmény
tipusa: 6voda
alapfeladatdnak jogszabély szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
gazdalkoddséval 6sszefliggd jogositvanyok:
A Magyarorszig helyi énkorményzatair6l sz616, az allamhAztartisrél sz6l6 térvény és az
annak végrehajtdsdra kiadott korményrendelet, valamint a fenntarté 4ltal kibocsitott
gazdalkodast érintd szabdlyzatok alapjdn a miikddtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos
kiaddsok cl8irdnyzata az intézmény mindenkori kéltségvetésében szerepel, azzal az
intézmény gazdilkodik, a kotelezettségvillalds, szakmai igazolds és utalvanyozasi
feladatokat ellatja.



A kiltségvetési szerv telephely intézményel:

Feladatellitasi hely megnevezése maximélis gyermek-, tanul6létszém
1. 8130 Enying, Vas Gereben utca 1. (székhely) | 119 13
2, 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 25. alatti | 38 8
telephely
3. 8131 Enying-Balatonbozsok, F8 utca 61/a. | 46 f6
alatti telephely
4, 8130 Enying, Rikéczi utca 33. alatti 50 f3
telephely
A feladatellitast szolgdl$ ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznélati | funkcidja, célja
szdma joga
1. | 8130 Enying, Vas 2004 rendelkezési jog a fenntartét | dvodai
Gereben utca 1. illeti, az intézmény hasznilati | alapellitas
(székhely) joggal rendelkezik
2, | 8130 Enying, Kossuth | 1332 rendelkezési jog a fenntartét | dvodai
Lajos utca 25. illeti, az intézmény hasznélati | alapellétas
joggal rendelkezik
3. | 8131 Enying- 39 rendelkezési jog a fenntartét | 6vodai
Balatonbozsok, F6 illeti, az intézmény hasznélati | alapellatas
utca 61/a. joggal rendelkezik
4. | 8130 Enying, Rakéczi | 2259 rendelkezési jog a fenntartét | dvodai
utca 33. illeti, az intézmény hasznélati | alapellétas
joggal rendelkezik

A kiltségvetés tervezésével és végrehajtdsival kapcsolatos killsnleges eldirdsok

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjén gondoskodik feladatainak ellatisarol.

A fenntartdsi, milik6dési kiltségeket az évente Osszedllitott, az irhnyité szerv 4ltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatirozni,

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtisit az
Hivatal és az évoda kozott meglévé mindenkor hatilyos EG

MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

A felijitési tevékenységek bonyolitdsa

A feltijitasi munkélatok az Onkorményzat hosszii tivi {itemterve alapjin keriilnek tervezésre

és végrehajtésra.

Enyingi

ingi Polﬁm

ODESI




Az intézmény hivatalos bélyegzfinek lenyomata:

nHosszi” bélyegzo: Korbélyegzd:

Enylingi
Szirombonﬁ;gaté Ovoda
8130 Enylng, Vas Gereben utca 1,
OM azonositd: 028915
Tel./Fax; (08)22 372-062

Bélyegz6 haszndlatira jogosultak: Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kovetkezd
beosztisban dolgozdk jogosultak: az 6voda vezetSje, az aldirisra jogosult dvodavezetB-
helyettes. Zarva tartdsuk kitelezd!

Aldirdsi jogkdr

Az intézmény nevében kiadményozisi jogkdre, aldirdsi jogkdre az 6vodavezetnek van,
Szabélyzatokban meghatérozott esetekben és az azonnali intézkedést igénylé figyiratokat a
vezetd - helyettes irja ald, a ,,h” megjeldlést alkalmazva.

2.2. Pedagégiai Program

Az intézmény tartalmi mlikodését és a feladatellitds szakmai alapjait a ,,Szirombontogat6™
Pedagbgiai Program hatérozza meg, mely az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramjéra épiil
a helyi sajétossigok figyelembevételével.

A pedagégiai programot a nevelGtestiilet fogadja el &s az intézményvezetd hagyja jovi. A
pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra
tibbletkdtelezettség hirul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Pedagbgia Program megtaldlhatd: vezet6i és telephely iroddkban, illetve az 6vodai honlapon.

2.3. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv meghatirozza a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a feladatok
megval6sitésdnak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az idépontok és a hatéridék
kitlizésével, a felel6sdk megjeldlésével.

3. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirdja, mikiédése

Az intézmény szakmai tekintetben Onallé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
Ondlléan diont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabily nem utal més hatiskdrbe. Az
intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
doént mindazon iigyekben, amelyekben az évodavezetd sajat jogkorébdl ezt sziikkségesnek litja,
Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, és munkakdzosség
vezetbk. A vezetd helyettesek, és munkak6zosség vezetBk irdnyitjdk, tervezik, szervezik és
ellenbrzik a sajét teriiletiikhéz tartozd munkét. A jelen SZMSZ a munkakérdk f6 feladatait
10gziti (munkakdri lefrds mintdk mellékletekben), a részfeladatok dolgozénkként névre sz616
munkakori lefrsban keriilnek rogzitésre. Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérdk
kozitt mellérendeltségi viszony van.



3.1. Az évodavezetl
Az bvodét az Gvodavezet irdnyitja, munk4jét a jogszablyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabélyzatai dltal elGfrtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabélyokban megfogalmazott
médon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetS helyettesek
kbzremikédésével Idtja el. Munkakéri leirdsét a fenntarté késziti el.
Elérhetbsége: Enyingi Szirombontogaté Ovoda 8130 Enying, Vas Gereben utca 1.
Az évoda vezetljének kiemelt feladatai
¢ az intézmény szakszerli és térvényes miikodtetése,
e aneveld és oktatdé munka irdnyitésa és ellenbrzése,
¢ aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontésck elSkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenbrzése,
a meghatérozott munksltatdi jogkorgyakorlds,
a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositisa a szlilBi
kozbsséggel, a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel,
o A pedagégusképzd intézményekkel kapcsolatot tart, ellendrzi, koordinélja a mentor
dvodapedagdégusok €s a gyakornokok tevékenységét.
Az évodavezetd feladat- és hatdskire
» A sziildi kbzsséggel, a fenntartéval, és a partnerszervezetekkel torténd
egyiittmiikddés,
¢ anevelGtestiilet vezetése,
a nevel6-oktaté munka irdnyitisa és ellendrzése,
a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése és ellenbrzése,
a2 munkaviéllal6i érdekképviseleti szervekkel val6 egylittmiikddés,
a gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi munka irdnyitésa,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitédsa,
az intézmény orszégos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagbgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,
» kapcsolatot tart a pedagbgiai szakszolgélatokkal.
Az 6vodavezetd feladata jirvanyiigyi készenlét idején
¢ Az 1ij munkaforma (Home Office) beinditisanak el8készitése, miikodtetése
Az bvoda vezetbjével szembeni fltaldnos elvirdsok
* azintézményi pedagdgiai folyamatok —nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitdsa,
az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ irinyitésa,
az intézményi véltozisok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése &s operativ irdnyitdsa,
a vezet8i kompetencidk fejlesztése,
az intézmény jovBképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé &s bels
kidrnyezetét, a folyamatban 1év6 és vérhaté véltozdsokat,
» szervezze meg és irinyitsa az int€zmény jovOképének, értékrendjének, pedagbgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
* apedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetSi palyézatdban megfogalmazott
jovbképpel,
o jArvinyigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érintd kihivésokra,
kisérje figyelemmel a viltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbél informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az dvoda vezetijének kizdrélagos jog és hatfiskdre
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» amunkiltatéi jogkor gyakorlisa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatdsa,

o kotelezettségvillalds,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly més hatdskérébe nem utal,

Az intézmény A&ltal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabdlyzatoknak alilrisira az intézmény vezetlje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa a vezetd aldirdsdval &3 az intézmény kirbélyegzdjének lenyomatéival érvényes.
Az 6voda vezetdjének felelfssége

A koltségvetési szerv vezetbje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon till felel:

¢ a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgosség kévetelményeinek
érvényesftéséért,

¢ a tervezési, gazdilkodési, finanszirozasi, beszdmolési, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

¢ az intézmény munkéltatdi jogkorébsl adddé feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szdméra meghatérozott feladatoknak és hatiskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgoz6k kdzotti megosztisaért,

¢ a pedagégiai munka irdnyitisdért, ellenfrzési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért,

¢ arendelkezésre 4116 kéliségvetés alapjin az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositisdért az ésszerli, takarékos gazdélkodds megvaldsitisa
érdekében,

¢ a sajat hatiskorben torténd el6irdnyzat mddositdsi kérelmek Osszedllitisaért,
ellen6rzéséért,

o a balesetek (gyermek é&s munkavillaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
irdnyitdsaért, ellenbrzéséért,

¢ rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jras, jirviny, természeti csapés, vagy
més elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikédtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jima (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését,
ha ez nem lchetséges a fenntart6t értesiteni kell),
az intézmény kiilsd szervek elbtti képviseletéért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgdlat tovibba a minbsitévizsga és a mindsitési eljrds intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e az intézményi/vezetdi tanfeliigyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositisiért,

o akdzoktatdsi intézmények informdacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolédé kozérdekis
informéci6-szolgdltatisért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajit weboldalon
keresztiil torténd elltisiért,

a kbzalkalmazotti alapnyilvantartas rendszeréneck miikodtetéséért,

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjdért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

* az alapit6 okiratban el8irt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv dltal kdzvetleniil meghatirozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasdért.

A kiadméfinyozisi jogkdr gyakorldsa, eljirdsrendje
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Az intézményben bérmilyen teriileten kiadvényozdsra, a kiadményok tovébb kiildhet3ségének
¢€s iraftirozdsdnak engedélyezésére az Gvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat als.

Az bvodavezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorléja az dvodavezetd 4ltal
aldirdséval és az intézmény bélyegzbjével ellitott irdsos munkakdri leirdsban magasabb vezet
beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Amennyiben nem kiadményoz4si jogosult az aldird, ,,h” megjeldlést kell alkalmazni.

Az 6voda mlikidését megéllapité szabdlyzatokat, vezeti intézkedéseket,
a helyi 6nkorményzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatdsi és szakhatdségi szervek, a kdzponti llamigazgatisi szervek teriileti
szervei, valamint a birésigok és ligyészségek vezetbi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatéi, kotelezettségvillalasi és utalvinyozdsi jogkdrrel 6sszefiiggh
dontések iratait,
6vodai beszdmoldkat, munkaterveket
az intézményi koltségvetéseket,
az eldirdnyzat-médositdsokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvényozas jogit magénak tartotta fenn.

Az évodavezetd dltal leadott feladat- és hatdskdrsk
Az intézmény képviseljeként torténd eljdrds rendje:
Az 6voda vezetGje képviseleti jogkGrét az aldbbi esetekben rubdzhatja at: betegség, tart6s
tavollét (5 munkanap), vagy més akadilyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté mésként nem
rendelkezik.
Az intézmény képviselSjeként jérhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
s az egyes vezetfk a helyettesitési rend szerint jirhatnak el az intézmény
képviseldjeként,
¢ az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjin a felhatalmazésban
meghatérozott Gigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként
eljami,
¢ a vezetd-helyettesek a fenntartd el6tt az adott teriiletik {igyében az
6vodavezetbvel tortént egyeztetés alapjén jogosultak képviselni az intézményt.

3.2. Az dvodavezet6-helyettesek

Az dvoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjét munkakori leirds alapjén, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felettiik az 4ltalinos munkéltat6i jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezet$ helyettes munkakéri leirdsét a vezetd késziti el.

Az 6vodavezetd helyettesek feladatait, kizvetlen és a telephelyévodék alkalmazott munkatérsai
kozremiikddésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi, mfikodési
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Az évodavezet6 helyettes felelfs:

e apedagdgiai munkiért,

¢ a pedagbgusok kbzéptévii tovdbbképzési programjénak, valamint az
éves beiskoldzdsi terv elkészitéséért,

o g pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e g taniigy-igazgatdson belill jogszabdlyban elbirt belsé szabéilyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvintartdsok vezetéséért.

Az Ovoda vezetbje egyszemélyl felelfsségének érvényesillése mellett a kivetkezd
hatdskoridket ruhdzza it az dltalinos dvodavezetd helyettesre:

Kapcsolatot tart a telephelyévodék dolgozéival

Déntésre el8késziti telephelyévoda dolgozbdi bevonésival- az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabédlyban eldirt belsd szabdlyzatokat.
El8segitik a pedagégiai program minél hatékonyabb megval6sitasat.
Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard Ertekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arr6l, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacids eszk6z6kdn mindenki elérhetd legyen.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyGjt a telephelydvodiknak.

Az dvodavezetd megbizésa alapjin képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt.

Elkésziti az dvoda egészére irdanyuld tovibbképzési és beiskoldzési tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartisaért felel.

Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsénak jogszabdlyban elbirt feladatait.
Atruhézott hataskorben helyettesiti a vezet5t a pedagégusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megolddsdban.

Részt vesz a belsd ellenbrzésben és értékelésben.

A Kkiilsd tanfeliigyeleti vizsgéilat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremlikodést biztosit.

Részletes feladatait és a teriiletelosztast a munkakori leirds hatdrozza meg,
Feleldssége kiterjed a munkakdri lefrdsban talélhat6 feladatkorre.
frasbeli beszdmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri lefrisdban szabélyozott feladatok végrehajtaséra,
o abelsd ellenbrzések tapasztalataira,
e 8z intézményt érintd megoldandé6 problémék jelzésére,
e az dtruhizott hatdskorben megvaldsitott feladataira,
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezett megbizdsa alapjén képviseli
az intézményt kiilsd szervek elbtt.
Kiadmfnyozdsi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan
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3.3. Vezetk kizitti feladatmegosztis

Kiadményozési jogkorok:

Kiadményozdsi, aléfrdsi jog

intézményvezetd

helyettes

Ovodavezetd-helyettesck szabadsaganak engedélyezése

Telephelyen dolgozdk szabadsigénak engedélyezése

» | > | Intézményvezetd

Munkaidd beosztéds aldirdsa telephelyen

Munkaid§ nyilvantartas aldfrdsa

A megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott vilaszleveleket,
valamint egyéb kiadményokat, amennyiben azok kiadményoz4sat az
dvodavezetd nem tartotta fenn, és arra més nem kapott
felhatalmazést

A feladatkdrébe tartozoé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvényokra adandé vélaszlevelek el8készitése soran hozott
kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadményozisit a vezetd nem tartotta fenn, és arra més nem kapott
felhatalmazést

Munkiéba jarés, kikiildetés elrendelése és igazoldsa

A vezetési feladatok megvalésitisinak rendje

Az 6vodavezetd feladatait a vezetd helyettesek, a szakmai munkakdzdsség vezetbk, és az

Onértékelési csoport tagjainak kbzremiikodésével 14tja el.

A vezetdk munkarendje figy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartsi id8 alatt a vezetés biztositott

legyen.

Az dvodavezetd helyettesek meghizdsat a neveldtestilleti véleményezési jogkdr megtartssival
az 6vodavezetd adja. VezetS-helyettesi megbizést az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett

alkalmazottja kaphat.

AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEL, VEZETOSEG TAGJAI
¢ ¢vodavezetd
¢ vezetShelyettesek
e munkakdzdsség-vezetbk
o Onértékelési csoport tagjai

A kibGvitett vezetGség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezs, szervezd, ellenbrzs,

értékeld tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.
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34. Helyettesités rendje

Munkakér megnevezése Helyettesiti
Ovodavezetd Ovodavezetbk-helyettesek
OvodavezetSk-helyettesek Ovodavezetd,
Munkakdzdsségi-vezetdk
Ovodapedagbgus Elsdsorban a csoportban/telephelyen
dolgozé 6vodapedagdgusok
Ovodatitkér Ovodavezetd
Ovodavezet5-helyettesek
QGazdaségi iigyintézd
Dajka Dajka munkakérben telephelyen
foglatkoztatottak, takarit6k
Takaritd Dajka munkakdrben telephelyen
foglalkoztatottak, és takaritk

Az intézményvezet6t tartds tivollétében (5 munkanap), tartés akadalyoztatisa esetén, vagy a
tisztség 4tmeneti betdltetlensége esetén vezetSi képesitéssel rendelkezd helyettese,
mindkett8jiik tdvolléte esetén a vezetB-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén — az azonnali dintést igénylé kizarélagos
hatéskdrben, valamint a gazdélkodasi jogkorbe tartozé {igyek kivételével — teljes felelésséggel
a vezetdi képesitéssel rendelkezd helyettes helyettesiti.

Amennyiben az évodavezetd évi rendes szabadséga alatt nem elérhetd (példdul kiilf6ldon
tartézkodik, vagy egyéb ok), tgy a kizardlagos jogkérként fenntartott hatdskoroket is az vezetdi
képesitéssel rendelkezd helyettes gyakorolja. Az 6vodavezetd és az 4ltaldnos helyettes egyidejl
tavolléte esetén a helyettesitést az dltaldnos dvodavezetd helyettes végzi.

A vezetdk egyiittes tavolléte esetén helyettesitd a munkakdzbsség-vezetd, illetve a megbizott

6vodapedagbgus.
3.5. Azintézményben létrehozott munkakdrdk:

A szervezeti egységek engedélyezett dllishelyeinek szimét Enying Véros Onkorményzata
hatdrozza meg.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kdzalkalmazottak jogéllasar6l sz6ld 1992.évi XXXIII
tdrvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992, évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasérél kell alkalmazni.

Munkakérdk:

. 6vodavezet,

bvodavezetb-helyettesek,

dvodapedagdgusok,

gyogypedagogus,

neveldmunkét kozvetleniil segittk

dajkak

Ovodatitkar,

pedagégiai asszisztensek,

gyégypedagogiai asszisztensek,

. gazdasigi tigyintéz8,

. takaritok

00O

19



3.6.

Szakmai munkakézisség-vezett feladata, hatdskére

A nevel6testillet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének irinyitdsdra, koordindlésira munkakdzosség-vezetdt vilaszt, akit az
évodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ell4tdsdval, — a megbizés meghosszabbithat6
legfeljebb &t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve 16gziti. Tevékenységiiket az
6vodavezetd frdsos megbizdsa alapjén, munkakéri lefrdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakdzbsség vezetBje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetbsége
felé. Allisfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Az évoda
vezetbje felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakézosség miikédéséral, tevékenységérél.

Szakmai munkakdzisség vezetd feladatai:
]

& szakmai munkakdzdsség, 6n4llo, felelds vezetése,

osszedllitja a Pedagdgiai Program és &ves munkaterv alapjén a munkakozosség éves
tervét, intézménykézi munkakozbsség esetén a pedagégiai Programok alternativdja
alapjén,

a munkakdzdsség miikdési tervének elkészitése,

a mlikddéshez sziikséges feltételek biztositisa,

értekezletet Gsszehivasa, bemutaté foglalkozésok szervezése,

az Gj médszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagégiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkéjénak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenSrzésében, Osszegz8 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljérdsiban,

a pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelB-oktatd munkéjanak szakmai
segitése,

frésos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajardl a nevelési év végén, beszdmolbd
a nevelGtestillet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagbgiai szemlélet korszer{isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkeds eljérdsainak
terjesztése, a pedagbgusok kdzdtti munkakapcsolat fejlesztése,

a pedagbgusok tovibbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

a pedagégiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkeds eljardsainak
terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozé pedagégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

részt vesz az §voda szakmai munkdjénak irdnyitdséban, tervezésében, szervezésében és
ellenfrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljiraséban,

részt vesz az Onérickelés (pedagdgus, vezetS, intézmény) sajit elvards list4janak
kidolgozéséban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentéciés rendszer kidolgozésiban

részt vesz a kibOvitett 6vodavezetdség munkéjéban,

képviseli a munkakdzisséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekdtd szerepet tlt be a munkakozosség € més kozmevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

beszimol a neveldtestiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérsl,

20



e adott témdban egyiittm(kodik a szaktandcsadbval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgéltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o dllasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak$zdsség tagjait,

o jarvanyiigyi készenlét idején ,Home Office” szakmai munkacsoport irdnyitdsa, a
pedagégusok digitilis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatdséra a
kisgyermekkori digitdlis pedagégia mddszertaninak megolddsi lehetGségeivel, a
kiilénbdzd hasznos oldalak vélogatésa, linkjeinek tovébbitasa a pedagdgusok szémdra.

Szakmai munkakozisség vezetd jogai:

e az Ovoda vezetSje éltal dtruhdzott hatiskdrben a ellendrzi a pedagbgusok szakmai
munkéjét, az litemterv szerinti eldrehaladést &s az eredményességet,

¢ hidnyosségnél intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazédsdra,
kitiintetésére,

e az Ovoda vezetje dltal &truhdzott hatiskdrben a pedagégusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgélata és minBsitése elvégzésében val6 szakmai kozremilikodés.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hatdskoreit
munkakéri leirdsa tartalmazza,

FelelOssége kiterjed a munkakori lefrésban tallhaté feladatkdrre.
Irésbeli beszdmoldsi ktelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ a munkakozosség éves munkéjarol sz616 irdsbeli értékelés elkészitésére,
¢ az éves munkakdzdsségi munkaterv elkészitése
Képviseleti joga:
o A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodén kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.7. A bels6 onértékelési csoport vezetbje

A munkacsoport tagjait az évoda vezetbje bizza meg a munka irdnyitdséra, koordinélaséra,
feladatok ellatasaval.
Kivilasztdsinak szempontjai:

o mindség irdnti elkételezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

» IKT kompetencidkkal bir6,

o pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kollégak.
A csoport vezetjét az évodavezetS bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdséval, a
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb &t évre.
F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsol6d6 onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitdsénak irdnyitisa, koordinélasa.
FelelGssége: felelds a teljes folyamat koordindliséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
frésbeli beszdmoldsi kitelezettsége kiterjed:

o abelsd ellendrzési csoport éves munkajarél sz616 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Qktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
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Kapcsolattartés rendje:

o abels ellendrzési csoport munkéjét az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az Snértékelési csoport vezetGjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvirds:

* ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

o az gktudlis feladatokrél munkatérsait folyamatosan téjékoztassa, azokat hatériddre
végezze, végeztesse el,

o a belsd ellenbrzési feladatok végrehajtasinil javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

o jarvanyligyi készenlét idején az vezett(k) timogatdsa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli
szabélyozaséban, az elvirdsoknak valé megfelelés ellenfrzése.

A bels6 ellenfrzési dnértékelési csoport vezet§jére Atruhdzott feladatok:
o amindségirdnyitisi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenrzése,
az intézkedési tervek végrehajtésanak irdnyitdsa,
az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a min8ségfejlesztéssel Hsszefliggd értékelések, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatirozott feladatok elvégzése.
A bels8 onértékelési csoport vezetfje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetbsége felé.
Allésfoglaldsai, javaslatai l6tt kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.8. Az évoda kizdsségel, kapcsolataik egymiissal és az Gvodavezetéssel
Az évodakdzdsséget az dvodival jogviszonyban dll6 alkalmazottak, gyermekek és szileik,
torvényes képvisel6ik alkotjék, Az dvoda kdzisségei (szervezeti egységei), melyek miikddése
Gtj4n a nevelési-oktatdsi intézmény megvalbsitja céljait a kivetkezbk:
e bvodavezetBség,
nevelbtestiilet,
szakmai munkak&zdsségek,
nevel§-oktatdé munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,
gyermekek kiozossége,
sziildi kozosség.

A szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjén részleges onall6siggal, illetve sajitos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kiiz6sség, ezen belill:
¢ a nevelStestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6fok végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkét kzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
kdzbssége,
¢ aszakmai munkak6zosség,
¢ a nevelémunkdt kézvetleniil segitd. dajkdk, oOvodatitkir, pedagdgiai asszisztens
dolgoztk kizdssége,
Az intézmény kiilonbdz8 kozOsségeinek tevékenységét - a vezetS-helyettesek
kozremlikodésével a vezet fogja dssze.
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A kapcsolattartds forméi:

o ériekezletek,

o megbeszélések,

o férumok, workshopok

o rendezvények.

* c-mail
A kapcsolattartis altalénos szabélya, hogy a kiilénbdz6 ddntési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.9. Alkalmazotti kizbsség

Az intézmény dolgozdi koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka tSrvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabélyozza, Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkét végzé pedagbgus, a tobbi
dolgoz a nevel6-oktatd munkit kdzvetleniil segitd kzalkalmazott, egyéb kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kdzdsségnek az dvodiban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja. Az
évoda alkalmazottjainak jogait &s kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fbb szabdlyait
jogszabélyok, munkakéri lefrésaik, rogzitik.

Az alkalmazotti kdzidsség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozbsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozdsségi képviselbk segitségével — az intézmény vezetSje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formédi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgélja az egylittmiiksdést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé
kapcsolattartas dltaldnos szabélya, hogy kiilonbéz8 dontési férumokra, nevelStestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek dltal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség &rtekezletét az
intézmény vezetSje akkor hivja &ssze, amikor ezt jogszabaly elBirja, az intézmény egészét
érintd kérdések tirgyaléséra keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirfl jegyzbkényvet kell vezetni,

3.10. A nevelbtestiilet

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, keretében
pedagbgus-munkakérben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkez8, neveld és oktatd
munkiét kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozissége alkotja. A nevelStestiilet
hatarozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munk4jit. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
térvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtisi rendelete az életpalyamodell
hatérozza meg és szabilyozza.
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvinyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és ddntéshozd
szerve, tdrvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és més
jogszabédlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményez és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Miikddésre vonatkozé dltalénos szabdlyok
A nevelbtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogktrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatirozza meg.
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A neveldtestilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 dgyben.

A nevelbtestiilet déntési jogkore:

a pedagdgiai program elfogaddsa,

az SZMSZ elfogadésa,

az éves munkaterv elfogaddsa,

az 6voda munkdjét itfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a tovibbképzési program elfogadésa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagbgus kivilasztisa,

a hézirend elfogadésa,

dnértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellenbrzés alapjén készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabédlyban meghatérozott més figyek.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli form4ban.
A szobeli véleménynyilvanitds forméi:

« szakmai konzulticié,

o értekezlet,

o egyth megbeszélések,

¢ javaslatot tesznek az dvodéba felvett gyermekek csoportba soroldsérol.

A nevelltestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartis formdi és rendje

Az 6voda nevelbtestilete a nevelési év folyamén rendes és szilkség szerint rendkiviili
értekezletet tart. A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd hija Sssze.

Rendkiviili nevelGtestilleti értekezlet hivhaté 8ssze az 6voda lényeges probléméinak
megoldéséra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tan4cs, az
6voda vezet8je sziikségesnek latjék. A rendkiviili nevel8testiileti értekezletet foglalkozési idén
kiviil a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil kell 5sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet &sszehivasénak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadénak aléfrisa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 3sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelBtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdséval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetSje késziti el8.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelGtestilleti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel és iddponttal az 6voda vezetdje hivja dssze,
Az évoda neveldtestiilete egy nevelési év sorén az aldbbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

o félévet értékeld nevelési értekezlet,

¢ nevelési évet zir6 értekezlet,
A telephelyeket érint8 {igyekben a nevelbtestiileti értekezletet, megbeszéléseket vezetd és a
telephelyen dolgozé pedagbgusok kezdeményezhetnek,
Az ét nem ruhdzhatd jogkor(i nevelStestiileti déntéshez kapcsolodd véleményt a nevelBtestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzO8konyv tartalmazza, A nevelbtestiilet ezt kdvetben hozza
meg dontését a szabélyzatok, programok elfogadésarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjéhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziili kdzdsség
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képviselGjét. Az dvodatitkdr a nevelbtestiileti értekezleten a targyalt témérdl sz6l6
jegyzBkonyvi kivonatot hirom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetSje a jegyzOkonyvi
hatérozatok alapjan (50%+1f8) szdzal€kos ardnnyal adja ki az 6voda végsé hatérozatt az
frasban kotelezben -elbterjesztett dokumentumokrél. A dokumentumok megismerésére
elektronikus Gton is van lehet8ség.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tGbbséggel hozhat6é dontésekor szavazategyenl8ség keletkezik,
a hatirozatot az 6vodavezet szavazata donti el. Az Svodatitkér a nevelGtestiilet dontéseit
hatérozati formdban megszbvegezi. A hatérozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és
azokat nyilvantartisba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemel$, emlékeztetf jegyzfkinyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitfk nevét,
a jelenlévok nevét, szimat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévék nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévOk hozzaszdlasat,

a hatdrozat elfogaddsinak szavazdsi ardnyét.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kvetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz8kinyvet
az intézményvezetd, a jegyz8konyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja
ald. A jegyz8konyvhoéz csatolni kell jelenléti fvet,

A neveldtestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerli szotibbséggel hozza.

Az dvodavezetd megbizédséndl a nyilvinos pélyézati eljirdis folyamén — amennyiben az
intézmény fenntartdja Ggy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelStestiilet és a
szakmai munkask6zosség véleményezheti a pdlydzat szakmai programijét, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvéanithatnak a palyéz6 tdimogatdsardl.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az dvodavezetbt nyilvanos palyédzat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelStestiilet kétharmados egyetértése sziikséges

A belsd kapcsolattartis dltalinos rendje és formai
A neveldtestiilet kilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartisa az dvodavezetd segitségével e
kdzdsségek képviseli Gtjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi vagy telephelyen tartott gytilések, nyilt napok, fogaddorik.
Valamennyi feladatellitdsi helyen nyomtatott &s digitdlis forméban egyarint elérhetfk a
kovetkez8 dokumentumok:
e ¢ves munkaterv,
¢ pedagogiai program
e szabélyzatok
Az dvodavezetSség tagjainak tajékoztatdsi kitelezettségei:
e az dvodavezet(ség és az dvodapedagdgusok a megbeszélések és iilések utin
tajékoztatjdk a telephelyen dolgozé NOKS-os kollégékat, technikai dolgozokat.
Az egyes feladatellétasi helyeken foly6 neveltestiileti munka szervezetileg elkiil6miil. A havi
munkamegbeszélések kozosek, de az esetleges szakmai konzulticidk — fizikai természetli
okokbbdl — kiilén folynak az egyes dvodaépiiletekben.

3.11. Ovodapedagégusok

Az dvodapedagdgusok felett az dltaldnos munkdltatéi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és

25



javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak., Az 6vodapedagdgusok viltozd
telephelyi alkalmazdsban dllnak, Kézvetlen felettese a vezet8, 6vodavezeté-helyettes.

Heti munkaidg: 40 éra

Heti kiitelezf éraszdm: kitdtt munkaidg: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5)

o neveléssel-oktatdssal lektott munkaid®: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaid6 fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy 6riban a nevelést elkészith, azzal dsszefiiggh egyéb
pedagbgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkéjiban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovibbi eseti helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus szdméra.

¢ A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekdtott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szdzaléka, 26 6ra,
Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagbgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Ssszesen napi két bra
atfedési iddvel. Amennyiben ez munkaszervezésben nem megoldhats, a 326/2013. (VIIL30.)
Korm, rendelet 33/B. § (5) -ben meghatérozottak szerint.

Az 6vodapedagébgus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tiil:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,
biztositja a nyugodt, a szeretetteljes légkort
8z ¢rvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakdzdsség vezetbk
irAnymutatésainak megfelelden, felelésséggel és onalldan, de a dokumentumokkal
Osszhangban sajét méodszerei szerint nevel,

o atervezett tevékenységek, foglalkozisok megtartisat kitelez8en elvégzi,

s szakmai autonémiéja, hogy a szakmai munkakdzosségek éltal megfogalmazott és a
nevelStestillet Altal elfogadott {itemtervi kereteken felill szabadon vélasztia meg a
foglalkozasokhoz a mbdszereket és szakmai anyagot,

¢ minden nevelési év elsd sziilbi értekezletén a sziilbkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel,

» menedzseli a tchetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda &ltal jovihagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o kiildnds gondot fordit a hétrinyos helyzet(i gyermekek felzirkéztatdséra, fejlesztésiiket
8z 6voda éltal j6vahagyott fejlesztési tervben riigziti,

* kapcsolatot tart az 6voddban miik6dé szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordindtoréval, megbizottjaval.

» azudvari jitékok elhaszndl6ddsét, jelzi, a balesetveszélyes jitékot lezdrja

¢ csoportjdban miikédteti a veszélyeztetettséget észleld- és jelzbrendszert, a sziilbkkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalédban
torténé nevelkedésének el6segitése, veszélyeztetettsépének megelézése és
megsziintetése érdekében,

» csoportjdban elvégzi az epészséges és biztonsAgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

* adminiszirciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzdk hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

o Onértékelését a kiilsd tanfeligyeleti rendszerrel és az dvoda 4ltal kidolgozott sajét
elvardsokkal Gsszhangban végzi el,

» az {nériékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre szdld
onfejlesztési tervet készit,
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vezeti megbizds alapjin (megfelel6 feltételekkel - tanfolyam elvégzése) ellitja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

tdjékoztatja (és segiti) a sziilbket a tankételezettség ethalasztdsdnak/megkezdésének
torvényi véltozésair6l, azok eljérési folyamatarél,

jarvényligyi készenlét idején a csalédok timogatéisa az dvodaskorii gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kiclégitése,

az otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jitszdshoz a tdmogaté segédanyagokat
ajanlésa (Oktat4si Hivatal: Mddszertani ajanlas)

A pedagdgiai program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositisiban aktivan részt vesz, mint a nevel&testiilet tagja. Ezek tartalmét jol
ismeri, azonosul vele, és megvalésitdsit magéra nézve kotelezének tekinti,

A szervezeti és mlikddési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
lefrtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatdsib6l eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megijulds. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magét.

A Belsd Ellendrzési Csoport ltal kijel6lt feladatait elvégzi

Evente legalsbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Fogad66ran tdjékoztatja a sziiloket.

Adminisztriciés teendfk ellitisa:

o kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenbrzést megelGzden,
neveldmunkédja fejlesztése érdekében a kiemelked® és a fejleszthetS teriiletek
meghatirozisival a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddé 4ltaldnos elvardsok és
indikétorok, valamint az intézmény sajit elvardsai alapjén, az évodavezetdvel
egyeztetve két évre sz016 egyéni 6nfejlesztési terv készitése,

o szakmai adminisziriciés tevékenységét, az OVPED hasznflatival végzi,
elektronikus fiton el64llitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralap nyomtatvanyokon.

o Az OVPED az 6vodai csoportnaplé készitéséhez késziilt online rendszerben az
alébbi szolgiltatisokat hasznélja

o Regisztrici6 — statisztikdk

Hiényzésok nyilvantartdsa — mulaszt4si naplo

Nevelési feladatok/tervek készitése

Heti tervek/projektek készitése

Képességértékelés, - egyéni és csoportos fejlesztési tervek készitése
* a gyermek fejlddését nyomon kvetd dokumenticioé vezetése

Anamnézis készités
o Csoportnhaplé dsszedllitds

a gyermekek hidnyzisainak igazolasira sz616 bizonylatok dokumentéldsa,

az alkalmazott médszerek bevaldsdnak értékelése,

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

szakvéleményt készitése

e gyermekvédelmi feladatok esetén esetjelzés, pedagégiai jellemzés

0000

o]

Felel6ssége: a rébizott gyermekek &nmagukhoz képest t6rtén8 tudatos fejlesztésében,
szeretetteljes nevelésében, a munkakdri lefrdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ré
hérulé feladatokra, illetve a munkéjdhoz lelt4r szerinti eszk6zok felelBsségére terjed ki.
Részletes lirdst, taniigy-igazgatdsi teendbket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
fiiggeléke tartalmazza.
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3.12. Gybgypedagbgus
Felette az 4ltalinos munkéltatdi jogokat az 6vodavezet® gyskorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazoit és sajét teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kbzvetlen felettese az 6vodavezetd.
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatdssal lektott draszim: 22-26 Gra kozoit
Kotott munkaideje: 32 éra
Feladata:
o arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudisinak megfeleléen az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedBen,
o feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI irdnyelvek alapjén 6nélléan és feleldsséggel végzi,
* a nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabélyok hatdroznak meg,
o alkoté médon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitdsa érdekében,
o koteles megtartani a pedagégusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm{ikddés norméit,
* a neveléssel - oktatdssal lekotott munkaidbben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését,
Fennmarad$ id6ben végzi a konzultécibval tandcsadéssal kapcsolatos feladatokat,
a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilBkkel hatékony egyiittmiik6dést alakit ki,
specifikus médszereket, teripiékat, technikékat szakszerfien vélaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétl gyermekek iskoldra valé felkészitésében,
» biztositja a sajétos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogad6 kozsség attitlidjeit,
* segitséget nyijt az dvodapedagdgusoknak a sajitos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,
kapcsolatot tart az 6voda szociélis segitéjével.
» szakvéleményt készit, koordindlja a szakérti kontroll jelentkezéseket, vizsgalatokat.
¢ tdmogatist nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajitos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizd§ (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsig 4ltal javasolt fejlesztéseken tiil), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéschez sziikséges értelmi, testi, lelki és szociélis érettség elérésére irdnyuld, az
dvodai nevelés idSkeretébe dgyazott célzott foglalkozdsok megvalésitisshoz,
Felel6ssége: a munkakdri lefrisban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkéjghoz leltér szerinti eszkdzok felel8sségére terjed ki.
Beszimoldsi kotelezettsége: az intézmény vezetdjét t4jékoztatja a f3bb eseményekrdl,
eredményekrsl, problémakrél Ev végén az egész éves teljesitményét frdsban értékeli a
neveldtestiiletnek.
Részletes lirast, taniigyigazgatdsi teendbket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.
Munk4jit, minden tevékenységét a gyermek mindenek felett 4&ll6 érdekének
figyelembevételével végezze.

3.13. A nevelbmunkiit kizvetleniil segité dolgozék kizissége

Felettik az 4ltalinos munkéltatdi jogokat ez intézményvezetd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajét terliletiiket érint kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez8 kdzdsséget alkotnak. Kdzvetlen felettesilk az 6voda vezeté-helyettesek.
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3.13.1 Dajkik

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idB8szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vonéi folyamatosan tijékoztatidk dajkijukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére dtadhatéd informéciékrél. A csoportban dolgozd dajkik
kapcsolattartisét az dvodavezetd — helyettesek segitik.

Feladata:

e Az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése az 6vodapedagbgus irdnyitésa
szerint.

o Kbtelessége és joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a
nSzirombontogatd” Pedagégiai Programban foglaltak szerint kdzremiikédni.

e munkdjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk irényitdsa mellett
szervezi és végzi, szoros egyiittm(ikodik az dvodapedagdgusokkal

o folyamatosan - jérvényligyi készenlét idején kiemelten - biztositja a pedagbgiai
munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket a Népegészségiigyi osztily elbirdsdnak
megfeleléen. Kdzremfikddik a gyermek egész napi gondozésdban; a kérmyezet
rendjének, tisztasigénak megteremtésében; ellitja a kdmyezetgondozisi &s baleset-
megel6zési teendtket; kisebb baleseteknél elsSsegélyt nytjt. Feladata a biztonsigos
jaték feltételeinek megteremtése - a jitékeszk6zok kezelése, tisztintartisa - baleset és
fertbzésveszély elkeriilése,

o Részt vesz a pgyerckek gondozdséban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oOltoztetésnél, kézmosédsndl, vécéhasznilatndl, Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanftia a helyes viselkedést (példinl o6ltozkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtdsa, cipbk pérositdsa, kulturlt étkezés, kandlfogis, kézmosés technikéja,
vécépapir haszn4lata).

s segit a pyermekek gondozésiban, dltoztetésében, a tisztilkodasi teendBk ellatiséban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsiban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelénck figyelembevételével,

e aterem szell6ztetésér6l folyamatosan gondoskodik

e ajiték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kdzremiikodik,
az 6vond utmutatdsait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozisakor sziikség szerint segit az 61t6zében,

segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokésrendjének alakulésat,

sétak, kirdnduldsok alkalméval az &vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsédgos kozlekedésre,

o anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil§ érte nem jon,

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, befogadé szemléletével, személyi gondozottsigéval,
kommunikéciés és beszédmintdjaval hat az Svodés gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadis jellemz8. A tudomdséra jutott
pedagodgiai informécidkat titokként kezeli. A NOKS dolgozék a gyermekekrdl a sziil8knek
tdjékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekld6 sziilSket tapintatosan az
Svodapedagbgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgaldsét is biztositja, A délutan dolgozd, basonlé feladatokkal szintén két csoport
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ellatasat is végzi. Mliszakcserét indokolt esetekben csak az 6vodavezetd helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Amennyiben az dvodapedagégus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhaté, a vezet-
helyettes utasitisa szerint, a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatérozottak alapjén teljes felel6sséggel elldtja a gyermekek feliigyeletét.

Felelfssége kiterjed a munkakori lefrasban talilhat6 feladatkérre, illetve a munkajahoz leltir
szerinti eszk6z8k feleldsségére. _
Részletes munkakéri lefrast, teend6ket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza.

3.13.2. Ovodatitkér

Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az dvoda vezetéje gyakorolja. A nevelbtestiilettdl és a
dajkdk kozosségétfl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztriciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgdlé feltételek biztosithsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjén. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
Kdzvetlen felettese az 6vodavezetd,
Feladata:

¢ gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e kezeli a beérkezett szdmldkat, szerz8déseket nyilvantartja

e clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztriciot,

szabadség-nyilvéantartist, sziikség szerint végzi a postizist,
¢ avezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolésokat hatéridére
elkésziti,

e végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat,
vezeti a személyi nyilvantartolapokat,
gondoskodik arrdl, hogy a hatéskirébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd 4llapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,
a személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjén,
irattéri selejtezést végez,
a vezetd utasitsa szerint intézi és nyilvéntartja a pedagbgus-igazolvinyokat,
kozremiikédik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben, KIRA programot kezel
az 6voda bérgazdilkodési jogkdrébél ad6ddan szémitdégépen végzi a béradatok
nyilvéntartisat, naprakészen adatokat szolgéltat az 6vodavezetd részére,
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztrici6jarél,
vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzSkonyveit.
Ovodai rendezvények elGkésziileti munkalatait ellitja, biztositia a kiilsd
intézményekbdl érkez8k fogaddsanak feltételeit.

Felel8ssége kiterjed kiilondsen:
o g munkakdri lefrasban taldlhatd feladatkérre,
e munkaiigyi dokumentumokra és jelentésckre
e az iltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kitelezettségére,

Beszdmol4si kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
o az ligyiratok vezetésének kezelésére.
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Részletes munkakéri lefrdst, teendket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fliggeléke
tartalmazza,

3.133. Pedaglgiai asszisztens

Felettiik az Altalénos munkaéltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkéjét a vezets dltal
meghatérozott munkabeoszts és szabélyok betartdséval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjin végzi. Kozvetlen felettese az
6vodavezetb-helyettes. A foglalkozds gyakorlésa sordn elbfordulé feladatokat jogéllasatol
fliggben az dvodapedagdgus irdnymutatésa alapjan végzi.

Beosztfisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény nyitvatartéisa szerinti aktudlis igény szerint.
Fébb tevékenységek:

o az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisar6l, a gyermekek
foglalkoztatisarol, fejlédésiikk optimdlis segitésér6l a pedagégusok irdnymutatdsa
szerint,

o a foglalkozésokon az 6vénd irémyitdsdval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkOzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfelelSen tudjanak dolgozni,
tigyel a folyoséi rendre, segiti a gyermekek Snellatésat
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatis lebonyolitisdban,
jatékfoglalkozfsokat 6nilloan tart,
az udvaron a leveg6ztetésnél, sétinal segit a gyermekek 81tdzkddésében, az udvari rend
megtartiséban, jatékot kezdeményez.

o a délutdni pihenb alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket, dekordcibt készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kbvetkez$ idbszakra,

segit a gyermekek hazabocsétasinal,

6vondi Gtmutatas alapjin éndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszté teripidk egyes elemeit a pedagbgus Utmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,

e jarvinyligyi helyzet idején az 6vodavezetd utasitasai szerint jér el,
részt vesz az intézményi programokon

Feleldssége:

Kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korll felelGsséggel tartozik,

Amennyiben az dvodapedagdgus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhat6, a vezets-
helyettes utasitdsa szerint, a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatérozottak alapjan teljes felelSsséggel ellitja a gyermekek feliigyeletét.

Beszimoldsi ktelezettsége: évente egyszer széban az Gvodavezetd felé.

Részletes munkakdri leirdst, teenddket, munkaligyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza

3.134. Gyégypedagégiai asszisztens

Felettiik az 4ltal4nos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munk4jét a vezetd dltal
meghatérozott munkabeosztés és szabdlyok betartisdval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirisa alapjén végzi. Kodzvetlen felettese az
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6vodavezetB-helyettes. A foglalkozés gyakorlasa sorin elfordulé feladatokat jogallasétol
fiiggben az 6vodapedagbgus, gy6gypedagbgus irdinymutatdsa alapjén végzi,

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény nyitvatartisa szerinti aktuélis igény szerint.
F6bb felel6sségek és tevékenységek:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsdrél, a gyermekek
foglalkoztatésérdl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatdsa szerint:

o kozremiikddik a pérhuzamosan végezhetd tevékenmységek megszervezésében és
lebonyolitdséban,

o a tevékenységek alatt a gy6gypedaggus, és az évodapedagégus tmutatdsa alapjén,
vagy egyéni felzdrkoztatissal segiti a gyermek eredményességét.

* a lassabban halad6, egyéni segitséget igényld, kiilonleges binismédot igénylb
gyermekek megsegitésében,

¢ kozremiik6djon a gyerekek biztonsigos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek

elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek biztositdsdban segitségnytjtss a pedagdgusnak
aktiv részvétel Gvodai iinnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitiséban,
Segiti a gyerekek befogadisinak zkkenémentéssé tételét.

Sétanal, 6vodén kivilli foglalkozésoknél, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését,

* Ha az évoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutdni id8szakban nem fejleszt8, iskola-
elbkészitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét Snalloan, teljes felelSsséggel ellétja.
év6ndi dtmutatds alapjén Snélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagbégus ftmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvényiigyi helyzet idején az 6vodavezet utasitdsai szerint jér el,

FelelGssége:

Kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatd feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korli felel6sséggel tartozik.

Amennyiben az évodapedagogus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhat6, a vezetd-
helyettes utasitdsa szerint, a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatérozottak alapjén teljes feleldsséggel elldtja a gyermekek feliigyeletét.

Beszdmoldsi kitelezettsége: évente egyszer széban az dvodavezetd felé,

3.14. Gazdasigl iigyintézs
Munkaideje:
A munkakor célja:

o Enying Viros Onkorm#nyzatinak feladatelldtasa Kkeretében, az Intézményi
gyermekétkeztetés megszervezésének adminiszirdcios feladatainak  ellitdsa,
zbkkendmentes biztositisa és a megfeleld dokumentumok kezelése.

» Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda mikddtetésének segitése, a feltétel rendszer
megteremtésének biztositdsa az adminisztriciés feladatok elldtisa, megfeleld vezetése.

Fébb tevékenységek:
Onkorményzati szablyzatokban foglaltaknak megfelelen:
¢ gazdilkodik az ellidtménnyal,
o készpénzelSleget megigényli, elhozza, &s hatéridSre elszimolja,
o jarvinyiigyi helyzet idején az 6vodavezetd Gtmutatisa alapjin vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e katasztréfavédelmi szervekkel kapcsolatot tart — tiiz- és munkavédelem

o Az udvari jitékok feliilvizsgilatinak, karbantartisinak folyamatit segiti, ellitja az
adminisztraci6s teenddket.

o A népegészségiigyi feladatok ellatisat figyelemmel kiséri

FelelGssége kiterjed:
¢ az éltala kezelt készpénzt kezelésére, illetSleg anyagi felelGsségére.
e az étkezési nyilvéantartés pontos vezetésére
o felelésséggel vezeti a munka- és védOruba-nyilvintartést, szakmai anyagok
nyilvantartasit,
o elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkélatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést
3.15, Takarité
Jogéllisa
o Felette az dltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az dvodavezetd helyettes
A foplalkozds gyakorlésa sordn eldforduld feladatokat a takarité részben ©néllé munkéval,
részben a kozvetlen felettese irinymutatisa alapjan végzi.
Ellétja a takaritési feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennck megfelelfen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil8kkel.
Feladata:
a szfnyegeket naponta porszivézza,
a biitorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertGtleniti
a helyiségekben naponta a takaritis ideje alatt szell8ztetést végez,
a folyosbkat, valamint a mellékhelyiségeket (felnbtt mosddé 61t6z8, iroddk, neveldi
szoba sth.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitds vizzel felmossa,
o gondoskodik a felndtt mosddk eszkdzeinek tisztin tartdsard), el6késziti a higiéniai
eszkzoket,
havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
o karbantartja az évodai textilidkat.
o jarvanyligyi készenlét idején fokozoft figyelemmel van az elbirtakra, a specidlis
rendelkezéseket betartja
A munkateriiletén jelentkezb, kdvetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsidban
meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

Felel6ssége kiterjed:

o a sziméra kiadott eszk6zGk, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos
tirolasdért, kiilonGs figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdméra ne legyenek hozziférhetbek,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgéra valé felligyeletre,
munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zardsir6l valé gondoskodésra.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszdmoldsi kitelezettsége: évente egyszer szbban az intézményvezet§-helyettes felé
e szigorilan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat; a munka megkezdése
el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez8dhetett, kiteles kezét tisztara
mosni és fertbtleniteni,
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* naponta, az étkeztetés utin az eb&dldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padiét
fertbtlenitds lemoséssal tisztitja meg.

o hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a bitorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

3.16. A nevelbtestillet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhdzdsira, a feladatok ellitésfval
megb{izott beszdmolfisfra vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhiziséra alapjin a nevel6testiilet az alsbbi
szakmai szervezetekre ruhézza 4t az adott téméban jogkorét:

» intézménycken dtiveld szakmai munkakizosségek

o intézményeken 4tivels belsd dnértékelési csoport
A nevelftestiilet feladatkorébe tartozd figyek atruhdzisi jogkére nem alkalmazhaté a
pedagogiai program, a szervezeti és mlikddési szabélyzat és a hdzirend elfogadasénal.
A megbfzottnak az eljart Ggyben végzett munk4jirdl irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszdmoldjéit a neveldtestiilet részére.

Szakmal munkakdzosségek

Az 6évoda pedagégusai szakmai munkekozdsséget hozhatnak létre (maximum 7). A
munkakz3sség szakmai és médszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzdsség
munk4jéit munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakézosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnydt nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak&zosségek tagjainak javaslatai alapjin Ssszeéllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkéajuk sorédn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
évodavezetbvel. Naponta egyeztetnek az 6vodavezetdvel, illetve a helyettessel a helyettesitések
¢s szakmai kérdések tekintetében. Munkdéjukrél a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak,
t4jékoztatjik az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciét igényld kérdésekben kzvetleniil
is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakdzésséghez. A kapcsolattartis széban
¢és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkak6z6sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

* a munkakdz8sség vezetbjének megvilasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozdsség-vezet személyére,

» aszakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjén dsszeéllitott egy nevelési évre szdl6
munkaterv szerint tevékenykednek,

¢ szakmai mé6dszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjét, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerdisités),

e téjékoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrél,

» javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésénck formédira,

o palyizatokat bonyolitanak le,

o kiilonbdz szintl 6vodai rendezvények, innepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatat végzik,

o kozremiikddnek az intézmény orszAgos szakmai-pedagbgiai ellendrzésének
feladataiban,

 segitik a pdlyakezdd pedagbgusok munkjat,

o rendszeresen tartjék a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkak&zosségek tevékenységében,
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e javaslat a munkakdzosség tagjdnak elismerésére,
o mbdszerek, eljirisok segitése, megvalésitasa, értékelése, valamint publikaciék
kozzététele a testiiletben

A szakmai munkakézdsség felel6ssége, munkéjukkal szembeni elvérds, hogy a szakmai
innovacidk dsszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjéval.
Kapcsolattartds rendje:
o az intézményvezetd szdbeli tdjékoztatdsa meghatirozott idBkdzénként a
munkakdzosség tevékenységérdl,
e firdsban beszdmol6, Gsszefoglaldé elemzés, értékelés, készitése a nevelBtestiilet
sziméra az éves feladatterv teljesitésérbl, az elvégzett fejlesztési folyamatrél.

A szakmai munkakbzisségek kizotti egyiittmiikédés formdi és a kapcsolattartds
rendje

A szakmai munkakozdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagdgiai munka Gsszehangoldsdnak, az egységes miikédésnek.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetGvel és egyméssal az 6vodai
munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmol6k és més
elemzések, jelentések Gsszedllitdsdval kapcsolatos, tovibbé az 6vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség 4ltal kiadott — feladat teljesitést
érint8 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakdzosségek vezetfi kozotti kapesolattartds szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

¢ nevelBtestiileti értekezletek,

o (Gvodai, intézményi és teriileti szint(i szakmai konferenciék.
A szakmai munkekdzdsségek kapcsolattartisinak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozbdsségi munka- és feladattervek szabédlyozzdk részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A szakmai munkakdzisség beszdmoldisi kitelezettsége

frasbeli beszimold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése az Ovodavezetbi beszdmold
mellékletét képezik. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthetd teriiletekre
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3.17. A sziilGi szervezet és a kapcsolattartds rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel valé egyiittmlikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziilsi szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmét és
formajét az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével allapitjdk
meg. A szilGi szervezet miikddésének feltételeir8l az intézményvezetd gondoskodik. A
szillOkkel torténd kapcsolattartist a jogszabdlyokban &s a jelen Szabilyzatban meghatérozott
eseteken til a hézirend is tartalmazza.

A sziill6k az Nkt-ben meghatérozott jogaik és kdtelességeik teljesitésének érdekében sziilGi
szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajit SZMSZ-érdl,
Ugyrendjérdl, munkatervének elfogadésirél, tisztségviseldinek megvalasztisirél és
képviseletérbl sajit maga dont.

Az évodai szintli sziilbi szervezet vezetjével az intézményvezetd, a csoportszintli {igyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az évodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghalad6 Gigyekben az 6vodavezet® helyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziil0i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelbtestillet hatdskérébe tartozé ifigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelBtestiileti ériekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivis a napirendi pont {r4sos anyagénak legalébb 8 nappal
korédbbi étaddsaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a sziil6i szervezet elndkét legaldbb évente téjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkérél és a gyermekeket érint® kérdésekril,

A csoportszintil iigyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel§jével az dvodapedagbgus
tart kapcsolatot. Az évodapedagégus a csoport sziildi szervezetének képviselGjét havonta
tdjékoztatja.

A s7iil6i szervezet részére érkezett iratokat az Gvodatitkir bontatlanul kdteles itadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvinyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittm(ikodés forméi az intézményben
kialakitott digitélis komyezet nytijtotta lehet8ségek felhasznildsival t6rténik,

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet é&lhessen a
véleménynyilvénitisi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor,

a mfiikdés rendje, a gyermekek fogadésa,

a vezet6k intézményben valé benntartézkodésa,

belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem #llnak
jogviszonyban az évodéval,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és elistés,

az adatkezelési szabilyzat elfogadésakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

a hézirend elfogadésakor,

a sziil6ket anyagilag is érintd {igyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatérozéséban,

az 6voda €s a csaldd kapcsolattartési rendjének kialakitiséban,

a munkatervnek a sziil8ket is érint6 részében,

a hit és valldsoktatés helyének és idejének meghatirozdsiban,
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o az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvéltoztatisival,
nevének megéllapitisdval, koltségvetésének meghatérozisdval és médositdsaval,
vezetfjének megbizdsaval &s megbizdsinak visszavonésival kapcsolatosan.

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogival, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesillését, a pedagbgiai munka
eredményességét,

képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasiban,

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
dvodavezet6hoz kell cimezni,

a tijékoztatds megdllapodis szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tijékoztatdsr6l emlékeztetd késziil, amelynek egy példénydt &t kell adni a sziil6i
szervezet képvisel8jének,

a sziil6i szervezet képviselGje tanicskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd igyek
- targyaldsinal, a meghivasrdl az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érint
informéciokrol a sziildket. A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja
az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda milikodését

A sziil6i szervezet és az Intézményvezets kozdtti kapcsolattartisi formdi jellemzfen a
kivetkezdk:

személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezés a sziilbi szervezet vezetGjével,
kozremlikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

véleményezésre e-mail-ben megkiildtt dokumentumok

értekezletek, iilések,

8ziil8i szervezet képviseldjének meghivisa a nevelOtestiileti értekezletre,

a sziiléi szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére térténd dtaddsa.

A sziil8i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢és miik6dési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziilBi szervezet kiteles nyilvanossdgra hozni.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabily, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval.
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3.18. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és kapcsolattartds médja
Kapcsolatrendszeriink szerepl6i segitik 6vodank komplex személyiségfejleszté programjénak,
céljainak megvaldsitisit. Az esélyteremtd tdrekvések, a tehetséggondozds, az egyéni
fejlesztések kiils6 thmogatottsdga a neveldmunkénk sokszinliségét és hatékonységét erdsitik.
A kapcsolattartisra az intézményvezetS, az 4ltala megbizott vezetS-helyettes, illetve
alkalmanként az dltala munkakdri lefrasban megbizott személy.

Elsddleges kapcsolatok.

megnevezése

A kapcsolat tartalmsa

A kapesolattartis médja

1. | Sziiléi
Szervezet/Sziil6k

Gyermek egyéni fejlédésére hatd, hagyoményos
kapcsolati formék, aktiv részvétellel,

A sziildi vélemény formilisa az elvarisoknak
megfeleld dvodai munkéval, pozitiv Svondi
attitlidokkel.

A csaldd, a csalddi nevelés megismerése
csalddlatogatisok alkalmdval.

Sziiléi értekezletek csoportonként — az alapelvek
betartésa mellett —interaktiv sziildi értekezletek
Az évodai munka megismerése ~ nyilt napok,
hetek, bemutaté foglalkozésok szervezése.

Személyes/irdsbeli/
informdlis

Ovodai , Bekukkanté”
Csalddlitogatas

Sziil6i értekezletek
Fogaddérik

Napi taldlkozédsok
Kérdbives véleménykérés
Munkadéluténok

Sziil6i értekezletek

Sziilbk  részvétele a  mikddési/nevelési
folyamatokban

ElsBdlegesen érvényesiiljén a gyermek érdeke.
Kdlcsdndsen tiszteljék egymdst, legyenck
tolerénsak, fogadjék el a méAssig meglétét.
Kdzelitsenek egymdéshoz a nevelési mbdszerek, a
szokds és szabalyrendszer,

Dominéljon a tapintat, mélyiiljén el a kapcsolat a
k6zos tevékenykedésekben. A szil8k
tdjékozédjanak nevelési programunkrél, sajét
maguk, megbizottaik, révén, kisérjék figyelemmel
annak alakulését, és kozdljék észrevételeiket.

A csaldd és az 6voda j6 kapcsolata valjék
pedagdgiai hatdsok forrdsavi.

A csalédi és az 6vodai élet kdzbtti folyamatossig
biztositdsa.

PP /munkaterv véleményezés
Fenntartdi  dontés  elbtti
véleményezés

Onértékelés (pedagdgus,
vezet8, intézmény) - szilbi
interji

Tanfeligyeleti ellendrzés
(pedagégus, vezetb,
intézmény) - sziil6i interji
Kérddives elégedettség-mérés
Rendezvények - faliljsdg,

vérosi €s a csoportok facebook
oldala

Sziil6k folyamatos téjékoztatdsa
Férumok, a sziiléket, gyermekeket érint6 témakrol
— sziil6i akadémidk

Gyermekek fejlédésének
nyomon kdvetése — félévente,
fogadoodra keretében

Ovodai beiratds —honlapokon,
plakét, facebook csoport
Tankételezettséggel jaré
feladatok- honlapokon, plakat,

Sziil6k részvétele a hagyoményépolisban

SZMK programok csoportonként, egységenként,
az egész Ovodit 4tfogdan /munkadélutinok,
tdrsadalmi munkdk, az 6voda kiilsd és belsd
kdrnyezetének szépitése, jotékonysdgi bal/.

Ovodabél

Nyilt napck

Csaladi nap

Ovodai iinnepeken valé aktiv
részvétel

Lebonyolitisban vald részvétel

Miikédési feladatok biztositisa

Kélcsdnds tdjékoztatis
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Az $voda-iskola Atmenet komplex (mérésen és
nyomon kivetésen alapuld), differencidlt
pedagogiai timogatdsa.

Folyamatos szakmai tapasztalatcserék, litogatisok
szervezésével (hospitildsok, szakmai miihelyek)
tuddsmegosztis mélyitése, egyenrangii, kdzvetlen,
folyamatos és 8szinte munkakapcsolat kialakitds

Mikddési Intézményalapités, dtszervezés kdltségvetés elfogadds
kapesolatok/ Kaltségvetési szerv irdnyitdsdhoz tartéz6 hatdskor | dontés
Fenntart6- Alapfeladat zavartalan biztositdsdnak feltétele- | ellendrzés
telepiilési személyi feltételek
tnkormfinyzat
Enying Viros | Dontési jogkdr kdzlemény
Onkormdnyzata | Ovodai felvétel médja, ideje hatérozat
Csoportok szima rendeletalkotas
Napi nyitvatartési idé engedélyezés
Zérva tartés
Etkezés-téritési dij, kedvezmények
Maximé4lis csoportlétszédm tillépés engedélyezése
Tovébbképzési programban foglaltak jévahagydsa | hatérozat
Beszdmoltatési jogkor hatérozat elfogadésrél
Az Gvodavezetd beszdmoléjit minden év
szeptemberében megkiildi a fenntarténak
Munksltatéi jogkor Ovodavezeté munkaltatéja
A fenntartd egyetértése szilkséges a PP, SZMSZ, | Egyetértési jog
Hézirend azon részére, ahol a fenntartbra
tobbletkdltség hérul.
Nyilvéntartds Elektronikus adatszolgaltatis
HH, HHH gyermekek
Felvételi krzethatirok
Belsf ellentrzés elektronikus és  papiralapa
MAK, ASZ Népegészségiigyi ellendrzések ellen8rzések
Jegyzd biztositja a torvényes miikodést —fenntart6i | Torvényességi megfelelés
hatdrozatok, déntések B
Kd2z8s programok, vérosi rendezvényeken vald | Unnepségek
részvétel rendezvények
Megemlékezéseken valé
részvétel
Ag_n@nt__i:hp‘gsgliﬁk-?:ﬁéfﬁjﬁn:ejdgﬁgiﬁény_el; o L pm it
ﬁ::l‘:'e“’r';ie SZeTV | ) Kapesolat tartalma A kapesolattartés médja
Iskolik Ovoda-iskola &tmenet megkomnyitése, tudatos |Programok
felkésziilés az é&tmenet idBszakdra mindkét | Rendezvények
iskoléval a kidolgozott innovéciés terviink alapjan. | K6zds mihelymunksk,

modszertani eszmecsere
workshop

Iskol4ba hivogaté
Nagycsoportos gyermekek sziileinek szervezett
interaktiv bemutatkozé értekezlet

Sziiléi értekezletek

J6 gyakorlataink aktiv résztvevdi — Tinddi Lantos
Sebestyén Alt. iskola

tanchAzak
hangszerbemutat
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Gyermekek dtaddsa, a beilleszkedés segitése, | értekezlet,
egyéni dtvezetés

»Csibe tébor” szervezésének dtlete, | tdbor
segitségnytijtis a megvalositisban —személyes
ismerkedés az iskoldban,

Gyermekek iskolai nyomon kdvetése latogatds

4. |Viérosi BilcsGde |Bélcs8débsl 6voddba — dtmenet - megkdnnyitése | intézménylitogatdsok
Médszertani ismerkedés — gondozési és nevelési | Ertekezlet

%grimok megismerése Megbeszélés
odiba keriilé nem szobatiszia gyermekek |Ertekezlet

gondozdsa, emre vonatkozdé egészségiigyi

szabdlyok
Gyermekekkel ismerkedés Bdlcs6dések fogadasa
5. |Thrsintézmények/ |Médszertani  meghjuldst,  informéciScserét [ Konferencidk
Jrdsl évoddk/ biztositd Gsszejdvetelek. El6adésok, workshopok
Dunaiijvirosi Halézati tanulis megvaldsithsa. Els6dleges | Mihelymunkék
Ovodik tevékenységiink a tuddsmegosztis. Tematikus megbeszélések,
Osszejovetelek

Ovifoci taldlkozék a gyermekeknek sportrendezvények

Gyermekjitékok, gyermek tincok megismerése [ Tanchdzak szervezése

6vodapedagégusoknak

Pélydzati egyiittm(ikddések team munka

EFOP  3.1.5. Tamléi Ilemorzsol6déssal | miihelymunka
veszélyeztetett intézmények timogatésa — részt
vett 6vodik

Agazati kapesolatok — Szaix::"_z'"oli_;ﬁﬂk: Sz__akmai_s_i‘!:__gﬁlti'tgk,'sm szervezet

Kapcsolati  szerv

e ke A kapcsolat tartalma A kapcsolattartis médja
6. |Fejér Megyel | A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatésa | Fejlesztd foglalkozésok
Pedagégiai (logopédia, gy6gypedagbgia, BTMN fejlesztés) | Szakértdi tevékenységek
Szakszolgélat, és a Szakértbi vélemények
Fejér Megyel Kontroll vizsgédlatok
Pedagdgiai Szlirbvizsgalatok eredményeivel nevelési | 3 évesek anyanyelvi felmérés
Szakszolgflat feladatok kitlizése, 5 évesek szlirfvizsgilata —
Enyingi szi1l6i tdjékoztatis
Tagintézménye Aktudlis dllapotfelmérés -
intézmény és 8ziilé
tdjékoztatisa
P{szeterdipia
Nevelési tandcsadds, mnevelési problémék | SzillBesoportok inditdsa
megoldésénak segitése a sziil8k szdméra
Tehetséggondozé mihelyek Egyiittm{ik6dési megéllapodis
‘ szerinti tevékenységek,
Kozvetlen segitségnyijtds az SNI gyermekek | El8adis, esetmegbeszélés
integrilt neveléséhez Szakirodalom ajénlésa
7. |Székesfehérviri |Szakmai szolgéltatdsok: Szaktanicsaddi ldtogatés
POK szaktanicsad4s
intézményfejlesztés segitése
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OH Bézisintézményi feladatok Elbadésok
Miihelymunkak
Projektekben részvétellel belsé intézményi | Koordindciés megbeszé€lések
innovicié timogatésa
Szakmai-, modszertani fejlesztés Tovibbképzések
8. |Oktatdisi Hivatal |Gyermek-és intézményi  adatszolgéltatdsok [KIR  Hivatali {igyek -
folyamatos vezetése — KIR elektronikus adatszolgéltatds
Ovodakbteles, tankételes gyermekekkel | Személyes kapcsolatfelvétel a
kapcsolatos {igyintézések, kilfoldon torténd | sztilékkel
Gvodéztatas jelzése a sziilBk részérdl. elektronikus adatszolgaltatés
OH Bézisintézményi feladatok — innovicifk, | szakérti, konzulensi
intézmény-fejlesztési teriletek, j6 gyakorlatok |tevékenység
bemutatisa J6 gyakorlatok bemutatisa
9. | PTE Tandrképzé | Partnerintézményi” cim Mentor tevékenységek
Kézpontja Ovodénk elkételezett a pedagdgusjelSitek szakmai | Hospitdlds
fejlédésének timogatésdiban, mentorpedagbgusai | Gyakorlatvezetés
pedig elhivatottak a hallgaték felkészitésében. Zird foglakozés
pedagbgus jeldlteket fogad az Egyeterordl az|Ertékelés
6vodapedagbgus-. 8 eldirt szakmai
latainak teljesitésére
10 |Egyetemek odapedagégus és gybgypedagégus hallgatok | Gyakorlat
gyakorlata, zir6 foglalkozisa Hospitélds
Kaposvéri Egyetem, ELTE Gy6gypedagégiai Kar, | Ertékelés
Kéroli Gdspér Reformdtus Egyetem
11. |Reglondlis - ¢és|Kozosségi szolgélat teljesitése Egyittmfikodési megéllapodés
helyi Dokumentici6 vezetése
kozépiskolik,
mnsiziumok
12. |Ovoda- Korszerli pedagdgiai médszerek, témdk | Konferencia
pedagégusok megismerése Elbadés
Orszéigos Foly6iratok
Egyesiilete
13. [Modern  Ovoda | Tovébblépési lehetBségek, tehetséggondozds Konferencia
Miihely esélyteremtés, standard kézeli gyermekek elbadas
14. |RAABE kiadé Ovodai j6 gyakorlataink publikalésa. Cikkek
Ertekezések

i

&

AR

Kapesolati  szerv

megmevezése A kapesolat tartalma A kapcsolattartds médja
15. | Csaldd-és A szociélis vagy mentélhigiénés problémak, illetve | Egyeztetés, megoldéskeresés
Gyermekjéléti egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé | Azonnali jelzés/szdbeli
Kizpont csalddok tdmogatdisa Esetjelzb lap
Esetmegbeszélésen vald
részvétel
Jelz6rendszer tagként feladatok ellatdsa Esetjelz6 lap
Védelembe vétel, védelembe vett csaliddok | Gondozasi naplé megismerése
 segitése, gondozési tervnek megfelel6en
Védelembe vétel felillvizsgdlatéhoz (vodai | Pedagbgiai vélemény
vélemény
azati jelzérendszer miilkidtetése Jelzérendszeri megbeszélések
odai szocidlis segitd Egyilittm{ikddési megéllapodés
szerint s terv szerint
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Adoménygyfijtések Szervezdtevékenységek

16. | Egészségiigyl Egészségnevelés, eogészségfejlesztés segitése, | Szlirdvizsgalatok
szolgéltaték Prevencid. Létogatdsok
/gyermekorvos, Fogészati vizsgilatok
védénbk Ortopédiai sziirés

A védbnb gyermekrfl szerzett tapasztalatai, az|Megbeszélés

6vodas kor elbtti csalddldtogatisok tapasztalatai | kizis csalddldtogatds
nagyban segiti befogad4si tevékenységiinket.

A védbnd, a gyermekorvos fontos kapocs lehet a

csalddok és az dvoda kozbtt

Tigztashgi- és egészségligyi dllapot szlirése sziirbvizsgilatok

Specidlis ecllitdst igényl6 gyermekek Ovodai |Megbeszélés

nevelési feladatai: Tandcsadds, sziikség szerint a
cukorbeteg gyermekek elldtdsa érdekében.
cpilepszids

ételallergids

- allergiés gyermekek ellétdsa

A gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkoz6

egészeégiigyi intézménnyel, valamint a tartds

gyogykezelés alatt 411é6 gyermekek szakorvosdval

valé kapcsolattartds, jogszabdlyban foglalt

specidlis feladatellitds biztositisa,

17. | Fejér Megyei (Nevelt gyermekek &vodai  befogadisénak | Megbeszélés, fogaddéra
Gyermekvédelmi | megkdnnyitése, gyémokkal, neveldsziilfkkel
Kizpont Pedagdgusok, neveldsziilék feladatai,
és Teriileti | egyiittmlikddés kialakitdsa Intézkedési terv
Gyermekvédelmi | Nevel6sziilsk feladatainak, munkéjuk | El6addsok, esetmegbeszélések
Szakszolgdlat megismerége Pedagégiai vélemények

egyeztetése

18. |Eseti gydm/ Intézmények kézti kapcsolattartds, a Megbeszélés
NevelGsziilé folyamatos kapcsolat kiépitése, kozos nevelési | Litogatds

mbdszerek, tapasztalatitadas. Esetmegbeszélés

19. | Kulturdlis szinvonalas gyermek mifisorok, el8adésok |Intézményen  beliil, &s
intézmények, szervezése, lebonyolitasa intézményen kiviili
szolgdltatfkkal kulturalis programok

latogatdsa a gyermekekkel,
illetve ajinlisa a sziilék felé.

20. |Egyhdzak Vallasgyakorldssal  Osszefligeb  jogok, | Hitoktatds

kotelezettségek megidllapitdsa az | Rendezvényeken valé
alkalmazotftakra az Nkt. Vhr.3., § 8) bek.|részvétel
foglaltak megtartéséval.

21 1Az élelmezést | Egészségnevelés, egészséglejlesztés segitése, | Irdsos tajékoztatd

ellité szolgdltaté | Prevencid Telefon
A magas ftelitettzsir-tartalmii  ételek | Fenntartd keresztiil torténd
fogyasztdsinak  csGkkentésére  irdnyuld | egyeztetések
teend8k segitése

3.19. A pedagégiai munka belsd ellenbrzésének rendje

A belsb ellendrzés célja

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az é6vodai nevelé-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idSben térténd feltirdsit, mutasson rd a hidnyossigok
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potlésara, erbsitse meg a helyes gyakorlatot, s jéruljon hozz4 a j6 médszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

mellett alkalomszerfien, illetve az ellendrzés természetének megfelelSen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenfrzésre. Az ellendrzések az dvoda Snértékelési és a hozzid kapcsolddd
értékelési szabdlyzatdban lefektetett eljirdsrend alapjén, az oft megfogalmazott
feladatkérdkhdz kapesolédé kompetencidk évenkénti vizsgdlatival val6sulnak meg
évodénkban az éves ellendrzési terv alapjén, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az cllenbrzésért felelds vezet6k munkakdri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédé hatdskoroket, a hatiskdrdk mellé az ellendrzések eredményeirfl a beszdmoldsi
kotelezettségeket az 6voda vezetbie felé.

A belsdé ellenbrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési
szabdlyzata tartalmazza.

Az ellenSrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenrzésrfl az dvoda vezetSje dont.
Az ellen8rzési értékelési terv megvalbsitisarol szol6 beszdmolokat évente értékeljiik.
Az ellenbrzést végzdk kire
A belss ellendrzést a kivetkez8 személyek végzik:
e dvodavezetd
o Gvodavezetd helyettesek
o munkakdzosség -vezetdk,
Az ellenérzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikén ellenbrzési joguk van, egyben jelentési &s
beszdmoldsi kdtelezettséggel tartoznak az dvodavezetd felé.
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3.20. Belsé ellendrzés folyamata, rendszere

Az intézményi bels6 ellendrzés rendeltetése

A bels0 ellenfrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
o adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasiban,

utasitisai, rendelkezései meghatérozéséban, végrehajtiséban,

a belsb tartalékok feltdraséban,

a mulasztisok, hiényosségok, szabdlytalanségok megel6zésében,

a belsd rend és fegyelem megszilardit4séban,

a takarékossig érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellen6rzést az ellenfrzés helyszinén, kézvetlen tdjékozddassal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvintartasok alapjén kell lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenSrzési modszerek:
¢ a nyilvantartisok €s okményok alapjin végzett (dokumentélési) ellenfrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e egyéb ellenbrzési médszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, sz6beli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterji stb.),
Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdga

Az 1in. komplex (4tfogd) ellenfrzés

Ez az ellenfrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdélkodéasi feladatok végrehajtdsat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenfrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatérozott
probléma vizsgilatira irfmyul. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenfrzés

Ezen ellenbrzési forma dltaldban azonos idSben, tobb érintettnél ugyanazon témdra irdnyulé
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithaté kdvetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellenfrzési forma egy kordbban lefolytatott ellen8rzés alapjén tett intézkedések
végrehajtisinak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kdvetkezd esedékes ellenfrzést
megel6zden vagy annak keretében.

Az intézményi bels§ ellenfrzés 16 teriiletei és a vezet6k egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK
Az intézményen beliili belsd ellenfrzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsigiért és
hatékony miikddéséért az Gvodavezets felelds.

A belsd ellenfrzés elemei:
o avezetdi belsd ellenbrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellenbrzés,
o az eseti megbizisos belsé ellendrzés.



e A belsé ellendrzés f6bb teriiletei:
o anevel-oktatd tevékenység ellenbrzése,
o avezetdi belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.
A neveld-oktatd tevékenység ellenfrzése
e apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a nevelbi-oktatéi munka tartalménmak és szinvonaldnak az 6vodavezetbség éaltal
meghatéirozott kivetelmények alapjan torténd ellendrzése,
a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabédlyszer(i vezetésének ellenérzése,
tovdbbé a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobék, berendezéseinek szabalyszerli
hasznélata
A vezetdi bels§ ellendrzés
A vezetbk irdnyitd tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az alibbiakra:

e az Ovodavezetbi dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mds jellegli
informécidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatdsok, valamint a filggetlenitett/eseti megbizésos ellendrzés jelentéseinek
felhaszndalésa,

o g feladatok teljesftésérél, az intézkedések végrehajtisird] a beosztott vezetbk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatisa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenfrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjﬁt, amelynek sordn megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
a munkavégzés egyes folyamatai megszakités nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kelld id6ben észrevehet8k, felmérhet8k és
megakadélyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
o az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtis minden szakasziban megfelelen
érvényesiiljon.

A vezetk egyes ellendrzési feladatai

Az 6vodavezetfség és a szakmai munkakdzbsség-vezetfk dltalinos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdori-
igyviteli ellenbrzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elbzetes terv és tdjékoztatis
alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban lefrtakat kell alkalmazni,
Minden esetben gondoskodni kell az ellenbrzések sordn tapasztalt hidnyossigok
megsziintetésérél. A hibék kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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Az dvodavezetfség és a szakmal munkakdzdsség-vezetSk egyéb ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alébbi teriiletekre:

¢ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-¢ az elbirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen thlmenden
eleget tesznek-e a belsd szabdlyzatokban, vezet8i utasitisokban, valamint a munkakri
leirdsokban eldirt kitelezettségeiknek,

¢ a munkafolyamat viltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenbrzési rend médositasar6l, kiegészitésérsl,

¢ adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdilkodési feladatok elldtdsénak ésszerfisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valé hatékonyabb gazdilkodas eldsegitésére,

e az Ovodavezetd-helyettesek, a tag- székhely évoda vezetSi feleldsek a kizvetlen
irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktaté munka eredményes
megszervezéséért,

e cllenfrzési joguk és kotelességiik az 6vodavezetd tartds tdvolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjéra kiterjed.

Az fvodavezetd-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alébbi teriiletekre:
* aszakmai-pedagégiai tevékenységgel dsszefliggh ellendrzési feladatokra,
* a dokumentumokban, a hatérozatokban, a jogi szabilyozasban foglaltak betartdséra,
¢ azintézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, osszegzések, értékelések, az adminisztrécid
pontos vezetésére,
a nevel6-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartdsa,
az intézményben hasznélt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti haladéséra,
a kiilénbz foglalkozisok eredményességére,
a pedagbgus iigyelet pontossdgdra, feladatelldtésara,
a foglalkozdson kiviili tevékenységekre,
a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkéra,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosit6 eseményekre.

A pedagégusok munkdjinak ellenbrzése
Célja, a pedagbgusok szakmai ellenbrzése azt a célt szolgilja, hogy elemzésre keriiljon:

s akollégék munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,

e munkéjuk eredményesen szolgélja az Gvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

o az esetleges hibék korrigildsa, a pozitivumok megerdsitése,

o a folyamatos fejlédés, képzés és tnképzés biztositdsa.
A hatékonysag szempontjdbél nagyon fontos, hogy a pedagbgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, médszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusén alapulé rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemterve
Az ellendrzés iitemterve a munkaterv része, igy az idSpontok pontos meghatirozdsit az &ves
munkaterv szabilyozza. A beszémoldk elkészitése az dvodavezetdség elére kiadott szempontok
alapjan torténik.
Folyamatosan ellenfrzés teriiletei:

o a gyermekekkel val6 kapcsolattartés,

¢ a munkatirsi kapcsolatok mindsége, a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet,

szakszerli foglalkozisvezetés stb.),
o a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalédnak, esztétikdjdnak megbrzése.
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Bels6 ellenfrzés

Az Métv. 119. § (4) bekezdése értelmében a helyi 6nkorményzat belsd ellendrzése keretében
gondoskodik a feliigyelt koltségvetési szerv ellenbrzésérdl is.

Az Intézmény belsd ellenSrzési feladatait az Enyingi Polgirmesteri Hivatal 4ltal foglalkoztatott
belsd ellendr litja el Enying Véros Onkorményzata Képviseld-testiilet ltal elfogadott éves
ellenSrzési munkaterv alapjan.

A belsé ellendr feladat-, hatds- és felel6sségi rendjét az Intézményre is kiterjedSen Enyingi
Polgarmesteri Hivatal Jegyzfje 4ltat jévdhagyott Belsé Ellendrzési Kézikdnyv rogziti. A
Enyingi Polgarmesteri Hivatal 4ltal miikddtetett belsd ellenBrzési feladatellétés nem mentesiti
az Intézmény vezetBjét a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenbrzési feladatok aldl,
melyet a belsd kontrolltevékenység miikddtetése kapcsdn koteles miik&dtetni,

4. Az intézményi mlikdodés rendje

4.1. Nyitva tartds rendje

Az 6voda hétfotd] péntekig Gtnapos 55 éra munkarenddel miikédik,

Eltér az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az 4ltalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda iizemeltetése az Enying Véros Onkorminyzata 4ltal meghatérozott zdrva tartds alatt
sziinetelhet,

Az intézmény:

A nyéri idfszakban a kijeldlt telephelyeken folyamatos feladat ellatéssal térténik a gyermekek
fogadésa, melyrd] az adott év februér 15-ig a sziil6ket t4jékoztatjuk. Ez alatt az idBszak alatt
kell elvégezni az 6vodik szitkség szerinti felijitdsit. A telephelyeken a tavaszi, téli id8szakban,
illetve munkanap dthelyezés esetén az igényeknek és gazdaségossignak figyelembevételével
tartanak nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ell4tdsra vonatkozé sziildi igényeket
frésban - a zérva tartds el6tt 7 neppal - az dvodavezet8-helyettesnek kell sszegytijtenie és
tovabbitani az dvoda vezetdije felé.

A nyitvatartdsi id6 napi 11 éra, reggel 6- 17 érdig.
Az bévoda vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettSl eltérd idBben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadé 6ra) is.

Az tigyelet reggel 6-7 -ig, ill. délutén 16-17 6rdig.

A személyre sz0l6 munkaid6 beosztist az évodavezetS-helyettes késziti el, és adja 4t a
dolgoz6knak, valamint az dvodavezetdnek.

Az alkalmazottak munkaid® nyilvéntartdsinak dokumentélését a mindenkori munkarend napi
aldirdsa figyelembevételével a vezetB-helyettes késziti el.

Az bvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatérozza meg.

49



4.2. A vezetd intézményben valé benntartézkodfisdnak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetSi feladatok folyamatos ellétdsét.
Az 6voda hivatalos munkaidejében felelds vezetOnek kell az intézményben tartézkodni.

Amennyiben tartés tivollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesénck folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabély szerint kell eljarni.

Az §voda vezetbje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 8, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a:

- vezeti,

- vezetB-helyettesi
feladatokat elléssdk.
Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tAvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
éltal irdsban adott megbizds alapjén torténik.
Az irasban adott megbizds hiinyéban az intézményvezetdt a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkak&z6sség vezetdje, thvolléte esetén a leghosszabb szolgélati id&vel
rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.
A vezetb, illetve a vezetb-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zdkkenSmentes miikddés biztositisdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezets, vezetd-helyettes helyett,

e g helyettes csak olyan iigyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorén torténd elltdsira a munkakori
lefrdsaban, illetve irdsbeli megbizésdban felhatalmazast kapott,

¢ ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizér6lag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

A reggel 6 6ratol 8 6réig, illetve a 16 drét6l 17 6réig terjedd id8ben a vezetd helyettesitésének
ellatésdban kozremfikdnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd 6vodapedagbdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Gvodapedagégus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikidésével, a gyermekek biztonséginak megévasaval Ssszefliggd
azonnali dontést igényld {igyekre terjed ki.

4.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodésinak rendje, és a
munkavégzés szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdete elétt
legalébb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelben el6készitse, tovabba kitelezd éréjonak letelte utdni 10 perchen
az aznap hasznalt eszkozeit a szertéri rendnek megfelelGen elhelyezze. Az éves munkatervben
rdgzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadboérak, gyermekek értékelése,
sziilds csalddokkal torténé programok sth.) a pedagbgus a kitelezd 6rdjanak letdltése utén,
illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadségolési terv
alapjén az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadségot. A dolgozd a
munkéb6l valé rendkiviili tivolmaradést, illetve annak okat lehetfleg egy nappal elébb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6rfig kételes jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid8ben csak kiilonlegesen siirgfs esetekben vezetfi engedéllyel
hagyhatjik el az intézményt.
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A pedagdgus munkaid8-beosztisit az dvoda vezetSjének elbzetes engedélyével, a véltoztatds
lebonyolitasi modjanak megjelélésével cserélheti csak el.

44. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodésa a kisvetkez8k
szerint tdrténhet:

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az intézményben a gyermeket hozb és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idftartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek dtoltoztetéséhez és 6vonbnek feliigyeletre
ataddsdhoz, valamint a kisérd tdvozdsdhoz sziikséges,

o a gvermek tivozéisakor: a gyermek 6vonbtdl vald atvétel€hez, atbltdztetéséhez,
valamint a tAvozéshoz sziikséges,

o meghivott programokra valé érkezésekor.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiiloén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

¢ agyermeket hozo &s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatart4si rendjében meghatirozott idGben érkezik az intézménybe,

¢ valamint minden més személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem Allék intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kivetkezfk szerint torténhet:

o Az dvodéba érkezbt fogadd alkalmazott az illetSt az 6vodatitkéri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolédéan rendezi, intézi kérését. Telephelyen a munkakdzdsség-
vezetdk, illetve a magasabb végzettségli 6vodapedagbdgushoz kiséri a dolgozé.

e Az 6vodatitkir a feladatkorét meghalad6 iigyekben jelentkez§ kiilsd személyeket az
dvodavezetdnek jelenti be.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatis az dvodavezetével
valé egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, és foglalkozdsok litogatdsit mis személyek részére az
dvodavezetd engedélyezi.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kvetden torténhet.

4.5. Intézményi védo, 6vé elbirdsok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az dvodiéba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntart6
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zitti megéllapodés keretében gyermekorvos
és véd6nd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott idSpontban.

Az egészségiigyi szolgiltatdban dolgozdkkal az dvoda dolgozéi aktiv, kiemelt kapcsolatot
épitenek ki, kiilondsen a tartos gybgykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellitasat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval.

A kapcsolatfelvételt az 6vodavezetd kezdeményezi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok
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Minden évodapedagdgus a kdznevelési tdrvényben elbirt feladatst képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megBrzéséhez sziikséges ismereteket stadja, és
ezek elsajétitisar6l meggy6z8djék, tovabbi, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:
¢ A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalménak és
idépontjinak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa,
Koriiltekintd jatékvisarlds, hasznélati utasitis szerinti alkalmaz4s.
Kiréndulasok biztonsigos el8készitése.
Sziil6k tdjékoztatdsa a gyerekek ruhéiben, ékszerhaszndlatiban és jétékaiban rejld
baleseti forrdsokrél.
o Sziildk hozzdjdrulisinak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon valé utazishoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentilja, & a hézirendben
szabélyozza).

Az ¢voda minden dolgozéjénak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasités
és a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott &ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldd8 oktatdson vald részvételiikkel ktelesck megszerezni.
Az §vodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak kériiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6v6 elbirasok figyelembevételével.

Az 6vénbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kdtelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetends
magatartasra,

Kiiléndsen fontos ez, ha:

az udvaron tartbzkodnak,

ha kiilonb8z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulds, szinhizlatogatss),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. litogatjdk meg,

és egyéb esetekben.

[ ]
Az ¢voda vezetbje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés tirgyi feltételeit munkavédelmi
ellenBrzések, szeml€k keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedag6gus feladata, hogy a veszélyforrist az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jétékokat vasdrol.

Az dvoda dolgozbinak feladatai
o A foglalkozdsok sordn az intézmény sajitosségaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonségos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f3bb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdérében.
» Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra térekvé viselkedését,
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¢ Mindemnapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenck az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére. A kiilsnbdzb berendezéseket tigy tdroljdk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi.

¢ Javaslatot tegyenck az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére,

¢ Munkateriiletiikon fokozott 6vatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigéra,
testi épségére. Veszélyforrist jelentd munkahelyiiket mindig z4rjék stb.

e Az azonnali veszélyelhérités a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodapedag6gusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén;

a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrist a t6le telhetd médon meg kell sziintetni,
e 3 gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetbjének és a sziildnek.

Az elsBsegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad & gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kitelessége a segitségben részt

venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az

6vodavezetb felel.

Nevelési idGben szervezett 6vodén kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Sziilok téjékoztatdsa:

Az O(vodapedagdégusok tdjékoztatjdk a sziil6ket, a csoportban kialakitott kommunikéciés
csatornik hasznélatival, mikor, hova, milyen kézlekedési eszkdzzel, és milyen koltségvonzattal
szervezik a programot. A sziil§ alairésédval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd tajékoztatisa:

Eldzetesen szdban, a véroson kiviil szervezett programok esetében a helyi formanyomtatviny
kitoltésével is, €s a kisérSk aldirdsdval hitelesitett forméban, a kiilsé foglakozds megkezdése
el6tt minimum hérom nappal.

Nevelési idében szervezhetd foglakozasok:
helyszini foglakozdsok

kirdndulés, séta

szinhézltogatds, mazeum, kiéllitds latogatisa
sport programok, uszoda

kulturalis programok

bdlcséde, iskolalatogatds

O bW

Ezek jelzése: szbbeli bejelentés kitelezettség az intézményvezetd felé.

A pedagbgus kotelessége: a foglalkozdsokhoz annyi kisérb pedagdgust, dajkét, pedagdgiai
asszisztenst vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitisihoz
sziikséges. Személyszéllitasi szolgdltatds igénybevételének rendjét a Hizirend tartalmazza,
Gyermeklétszémnak megfelelden hat gyermekenként minimum egy-egy 6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden- ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglakozéssal egyiitt jaré
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veszélyforrdsokat, €s az elvirhaté magatartisformékat, Gondoskodni kell az
elsbsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél.

A 5ziil6k a nevelési év kezdetén frisban nyilatkoznak, hogy hozzijérulnak ahhoz, hogy
gyermeklik az évodén kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
gyermekek személyi anyagénak része.

Uszodai foglalkozdsokon, az 6évodapedagégusok kotelezd 6rén felili vizhez szoktatdsi
tevékenységét célfeladat elrendelés és juttatast kell adni.

Az fvodapedagégusok feladatai:

e a csoport szabdlyok tdjékoztatjdk a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési
id8pontjéro6l, az Gtvonalrél, a kbzlekedési eszkozrsl,

e az 6vodavezetbt eclOzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvev8k neve, kisér8k neve, id8tartam, kdzlekedés
eszkoz, indulas és virhatd érkezés) kitéltésével irasban,

e az dvodapedagbgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elBirdsokat, a kiilonbdzd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvirhaté magatartisformékat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
cllenjegyezte.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl.

A 3ziil6i igények alapjdn szervez§d6 onkoltséges szolgiltatisokon valé részvétel szabdlyai:
e a szild Onkéntes elhatdrozdsin alapulé elbzetes, frdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,
o tudomésul veszi, hogy ezen id8 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérdl,
o a vezetd és a szolgiltatdst nyfijté kozitti egyiittmiikddés feltételeit meghatérozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kitelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban bérmilyen kiils§ szolgiltatést csak megfelel8 végzettségli személy tarthat,

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjénak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eldirdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzis!

¢ Az intézményen beliil és az 6voda Altal szervezett rendezvénycken szeszesital
fogyasztdsa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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Egészségiigyi szempontb6l biztonsigos kiérnyezet kialakitdsa jdrvinyiigyi készenlét
idején

Jarvényligyi rendelkezések idején a Hézirend mellékleteként készitiink az aktudlis eléirdsok
alapjan megfogalmazott intézkedési tervet.

A diabéteszes gyermekek ellitdsinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapftunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterépia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétél is,
A gyermekek ellitdséra a vezetd a munkakiori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizést az
6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdméra, ha az frdsbeli nyilatkozat
forméjdban viéllalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizds
visszavonasig sz6l.
Minden esetben tdjékoztatni kell az 6voda orvosit és védéndit. Az Ovodavezetd feladata
kialakitani az egyuttmiikdést a specidlis esetekre 52016 eljarasrend keretében.

4.6. Az intézményben folytathat$ reklimtevékenység szabdlyai
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
€s az egészséges életmobddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tirsadalmi, kozéleti, kulturélis
tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklémtevékenység engedélyeztetése:

o a megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az Gvodavezetd,
vagy a vezetb — helyettes jovahagyédsa utén lehet az 6vodédban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegz6 és aldiras),

Az intézményvezetd az engedély visszavonaséira barmikor jogosult.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendb6k

Az 6voda miikidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az Gvoda gyermekeinek és
dolgozbinak biztonsagét &s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o atermészeti katasztr6fa (pl.: villdimesapés, foldrengés, belviz stb.),

e atliz,

¢ arobbantdssal torténd fenyegetés,

e jarvnyligyi készenlét,
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendet kell figyelembe venni
A rendkiviili eseményrd] azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdijét,
az intézmény fenntart6jat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utén az évodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitéséra az épiiletben tartbzkodt személycket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanml hozzé kell ltni a veszélyeztetett épiilet kiiirftéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl valé kivezetéséért és a kijelslt terilleten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozis alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagégusa a
felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sorén fokozottan iigyelni kell a kivetkez8kre:

¢ Az ¢piiletbé] minden gyercknek tévoznia kell, ezért a foglalkozist tartd nevel6nek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

¢ A kiiiritds sorén a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd nevel8 hagyhatja el utoljdra,
hogy meg tudjon gy6zbdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermeckeket a terem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vénének meg kell szémolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint tériénik.
Az §vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a vesz&lyeztetett épiilet kifirftésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — pondoskodnia kell az al4bbi feladatokrél:

a katirftési tervben szerepld kijaratok kinyitdsérél,

a kbzmlivezetékek (géz, elektromos dram) elzérdsérdl,

a vizszerzési helyek szabadd tételérdl,

az els6segélynyljtis megszervezésérdl,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelhérit6 szervek (rendérség, tizoltésig, tizszerészek stb.)
fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaclhdrito szerv vezetdjét az 6voda vezet8jének, vagy
az dltala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,

a veszélyeztetett épiilet jellemz5irdl, helyszinrajzirol,

az épilletben talélhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrsl),

a kdzm( (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

ez épiiletben tartbzkod6 személyek 1étszamér6l, életkorarél,

az épiilet kiliritésérSL

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritt szervek helyszinre érkezését kdvetben a rendvédelmi,
illetve katasziréfaclhérité szerv illetékes vezetBjének igénye szerint kell eljdrni a tovébbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelbaritd szerv
vezetjének utasitésait az intézmény minden dolgozbja és koteles betartani!

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsit a ,TGzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tiizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélatdért az 6voda vezetBje és a fenntart6 4ltala felelds.

Az épiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitirftési terv alapjan
¢vente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
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48. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei az 6vodéiban:
farsang,

gyermeknap,

Mikulds-nap

karédcsony

hisvét

o o & & &

Egyéb ilinnepek:
e anyik napja, apk napja
o évzird
e nemzeti iinnepek: mércius 15. 6sszetartozas napja (junius 4.)

A gyermeki élet hagyoményos iinnepeinek id6pontjat nem befolyasolhatja nyilt nap. Annak
megszervezése nem borithatja fel a gyermekek szokdsos napirend;jét.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza, Ezek koziil az iinnepek koziil barmelyik nyilt
nap lehet a csoportvezetd 6vondk dontése alapjan.

Csoporton beliil: - kizds finneplés torténik
¢ agyermekek név- &s sziiletésnapja

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségénck megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is. Természettel kapcsolatos Ginnepek:

o Allatok vilignapja,

e Fold-, Viz napja,

e Madarak és fik napja.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

¢ szakmai napok szervezése, hdzi bemutatok szervezése, (Gnkéntes alapon, a
munkatervben régzitve)
tovébbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadésa,
a nyugdijba men6k blhcshztatisa,
kozos iinnepélyek megszervezése, pedagbgusnap, kardcsonyi gyertyagyujtas,
iinnep nyugdijasokkal kézdsen.
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Hagyoményok
A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozéjinak, illetve ellitottjénak feladata,
tagjai kozremlkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomsanyai
fennmaradjanak. A hagyoményépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének meg8rzése, névelése.

A hagyoményépolés eszkbzei:
o iinnepségek, rendezvények,
e kulturalis- és sportprogramok
Az intézmény hagyom4inyai érintik
o gyermekeket,
¢ a felnbtt dolgozdkat,
o asziil6ket.
A hagyominysipolds érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznilatival,
o gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekordcijival.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formdi
® polén,
® leveleken,
¢ meghivékon.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglév8 hagyoményok époldsan til Gjabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok épolésérél, meg6rzésérdl.

Felndtt kozdsségek hagyomdnyai
o nevelési évnyité értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
» nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jiinius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések, linnepség,
pedagégus nap,
kirdndulés,
nyugdijasok napja

A gyermeki élet hagyomdnyos {innepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

» A munkakdzdsségek 4ltal készitett és az éves munkatervben meghatérozottak szerint
Az 6voda minden dolgozdjinak kotelessége a késziildésben, {inneplésben részt venni,
Intézményi hagyoménydrzé ,,J6 gyakorlatunk™ megjelenik a nevelési évben.
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4.9. Nyilatkozat témegtdjékoztat) szervek felé

A televizi6, a radi6 és az frott sajtd képviselSinek adott mindennemfi tdjékoztatis
nyilatkozatnak miné&siil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
¢ az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
o a kozdlt adatok szakszeriiségéért és pontossigiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,
e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,
¢ nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kirt okozna, tovébbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hatiskérébe tartozik.
e Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilviinossdgdval kapcsolatos rendelkezések

A szabélyoz6é dokumentumok megtaldlhaték az Gvodavezetd iroddjéban, valamint az dvoda
honlapjén nyilvénosan is elérhet6k, azokkal kapcsolatban a sziild az 6vodavezetdjétl
thjékoztatist kérhet.

Beiratkozéskor az 6voda Hazirend;jét a sziil6k kézhez kapjék.

Az Alapité Okirat elhelyezése

A nyilvinossigot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

¢ intézményi honlapunk,

e az 6vodavezetbi iroda,

¢ KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4lldk is.

Téjékoztatis a dokumentumokrél

A szlilok sziil6i értekezleten tdjékoztatist kérhetnek és hagyoményunk szerint kapnak is az
6voda vezetbjétdl, vezetS-helyettesétbl és a csoportos &vodapedagégusoktél a
dokumentumokrol.

o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, elére
egyezietett idépontban felteheti az intézmény vezetbjének, aki azokra az {igyintézési
hatiridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilével torténd elGzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatérozdsra. Szdbeli érdekifdésre, szbbeli tajékoztatdst
kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektol.

o Irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt bérmikor benyljthaté az évodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli thjékoztatast nywjt.

e Az 1ij beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hézirend
fénymaésolt példanyait - az 4tvétel sziils Altal tdrténd alafrdséval - dtadjuk.
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Az Internetes nyilvénossdgra vonatkoz6 feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtési rendeletei frja el8, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvnosségra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)(2) pontja szerinti kézzététel eldirt.

Az chhez tartoz adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

A kdzzétételi lista kizar6lag kozérdekdl statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagégiai program mésolati példénya minden telephelyen megtalilhats, ami e sziil6k
szdmédra nyomtatott formaban is barmikor hozzéiférhets.

4.11. Lobogo6zis szabdlyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitlizve kell
tartani.”

A korminyrendelet a kozépiiletek lobogbzésénak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
széméra a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a lobogbzés szabalyait.

A 745716 éllandé min8ségének megtartisérdl a vezetd gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallisoktatds feltételeinek biztositdsa
Az évoda biztositja a szlilé kérése alapjén a gyermek sziméra a torténelmi egyhdzak éltal
szervezett fakultatfv hit-€s valldsoktatdst, a Hézirendben meghatirozottak szerint.
Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egyiittmiikddési megéllapodss, az
egyhéz éltal biztositott hitoktaté.

4.13. Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden dolgozéjénak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
dsszefiiggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy més személyre
hétrényos kvetkezménnyel jarhat.
Hivatali titoknak mindsiil;
e amit a jogszabély annak mindsit,
¢ adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d adat.
¢ tovabbi, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositdsa, illetve

az Gvoda j& hirnevének megdrzése érdekében vezetSi utasitisban frisban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség vezetdi beosztdst betblték részére.

Altalénos rendelkezések
Jogszabdlyi héttér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl sz616 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatélya kiterjed az 6voda alkalmazasiban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetbje,
o az intézményvezetd-helyettesek.

4.15. A telefonhaszndlat eljérisrendje

A dolgozé a mobil telefonjét a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénél és csak kivételes, slirgds esetben hasznélhaté. A pedagégus a gyermekek
kozbtt munkaidejében mobiltelefonjét magancélt beszElgetésre sem a csoportszobéban sem az
udvaron nem hasznéthatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat
magéncélra,
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4.16. A helyiségek hasznélati rendje

Az 6voda miikbdési rendjére vonatkozd szabalyozést az 6voda Hazirendje tartalmazza
» az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,
o a gyermekek kiséretére,

A dohényzas szabilyaira vonatkozd eléirdsokat a jogszabélyok szabalyozzék.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n tl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az intézményvezetStd]l irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljénak és idSpontjdnak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartisi idén kiviili hasznilatat indokolt
esetben a vezetd frdsban engedélyezi. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron
tartézkod6 minden személy kdteles:

o akdzds tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerfien haszndilni,

e azenergidval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

¢ iz és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat

betartani,

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az udvari kaput és a bejarati ajtékat az
illetékes dajka, takarfté kdteles zérva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zédrva kell
tartani nyitvatartisi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket. Takaritok ellenbrzik a
zérak hasznilhatdsagit, jelentési kbtelezettségilk van az 6vodavezetd felé. A dolgozék éltal
hasznilt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utdn kotelesek dramtalanitani.
Kiils6, a gyermekek elldtdsit segitd foglalkozdsokra bérbeadds a fenntarté Altal
meghatérozottak szerint, az dvodavezetvel ktott szerzddés keretében lehetséges.
Az intézmény helyiségeiben pért vagy parthoz két8d6 tirsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.17. A kozérdek( adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének rendje

Amr, 13, § 2 k) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
térvény 30. § (6) bek. alapjén a kozérdekidl adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovébba a kotelezben kozzéteendé adatok nyilvdnossdgra hozataldnak
eljdrésrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabélyzatban keriil
meghatirozasra,

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1év6 koOzérdekit adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottjainak, munkavillaléinak kbzérdekb&l nyilvanos adata (tovéabbiakban
egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabbé

e az Ovoda hatiskdre és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kbdzérdekii adat fogalmit az informdcids dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadségrol
sz616 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg, Ennek értelmében kizérdekii adat:

e az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak elltasdval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma aléd nem es6, barmilyen médon vagy formédban régzitett informédci6 vagy
ismeret,

igy kiildndsen:

o a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, amnnak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyoz6 jogszabélyokra, valamint a gazdilkodisra, a megkotitt szerzidésekre
vonatkozd adat.
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Kdzérdekbdl nyilvénos adat: a kozérdekl adat fogalma al4 nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvénossdgra hozatalét, megismerhet6ségét vagy hozziférhetfvé tételét torvény
k6zérdekbél elrendeli. .

Az intézmény, mint kozfeladatot ellité feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjin a kozérdekd, illetve a kdzérdekb8l nyilvénos adatokat bérki megismerhesse,
az igénylés céljinak megjelslése nélkiil.

A kbzérdekd, illetve a kozérdekb6l nyilvanos adat megismerése irdnti igényt birki benytjthatja
az intézmény felé, sz6ban, frasban vagy elektronikus viton.

A kozérdekil adat megismerésére irdnyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutdsat kbvetd legrovidebb id8 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabélyzatdban
talalhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus diton vezetett papfralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton elGéllitott nyomtatvanyokat a digitalizdldst végz8 személy koteles
papiralapt forméban is elB4llitani. A gépi iktatés év végén a koltségvetési évre vonatkozéan
kinyomtatésra keriilnek.

Az elektronikus nyomtatvényt — az 6vodavezet utasitdsa szerinti gyakorisiggal — papiralapon
is hozzéférhet8vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvéinyt kinyomtatdsét kivetSen:
* el kell litni az dvodavezetd eredeti alafrdsdval és az intézmény bélyegzijével,
* aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jéra valé utalast:
»elektronikus nyomtatvéiny™,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kisllitds datumat,
az vonatkoz6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az
irattdrozasi szabdlyzat alapjén irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapd irattdrozést az 6vodatitkér végzi, tekintetében a személyiségi, adatvédelmi é&s
biztonsdgvédelmi kévetelmények GDPR szerinti megtartisért az 6vodavezets felel, valamint
a hitelesitésr6] az dvodavezetének kell gondoskodnia,
Az intézményben hasznélatos webes feliileten elérhetd online szolgéltatdsként elektronikus
naplé tartalma elektronikusan vezetett (pdf formétumban tirolt) OVPED naplé. A napléba az
adatokat digitlis Gton viszik be az 6voda vezetBje, illetve az éltala megbizott személy,
pedagdgusai és az adminisztriciéért felels alkalmazottak.
Az 6vodai csoportnapl6 készitéséhez késziilt online rendszer aldbbi szolgéltatisait biztositja:
- Regisztrécié - statisztikak
- Hidnyzdsok nyilvéntartisa — mulasztasi napl6
- Nevelési feladatok/tervek készitése
- Heti tervek/projektek készitése
- Képességértékelés, - egyéni €s csoportos fejlesztési tervek készitése
- Anamnézis készités
- Csoportnapld Gssze4llitds
A csoportnapl6, és annak tartalmi elemei online folyamatosan rendelkezésre 4llnak, mely
elkésziilt dokumentumok barmikor nyomtathatéak. A rendszer egy évodai ciklust 4tdlelve 3
évig archiv forméban elérhetévé teszi a csoport adatait. Az adatfeldolgozéi feladatok elvégzését
az dvodai csoportnaplé készitéséhez késziilt online rendszerben a pedagdgusok 4ltal rogzitett,
feltdltott személyes adatok vonatkozasdban
- awebes feliilet miikdtetdje, a személyes adatokat tirolja, mely feladat elvégzéséhez
tovabbi adatfeldolgozot (al-adatfeldolgoz6t) is igénybe vehet;
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- awebes feliillet miikddtetdje a tarolt személyes adatokroél heti, havi és éves
id8kozonként biztonsagi mentést készit, mely feladat elvégzéséhez tovabbi
adatfeldolgoz6t (al-adatfeldolgozot) is igénybe vehet;

- awebes feliilet milikodtetSje az 6vodai csoportnaplé készitéséhez késziilt online
rendszert karbantartja, javitja, fejleszti, mely feladat elvégzéséhez tovabbi
adatfeldolgozot (al-adatfeldolgozét) is igénybe vehet;

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a gyermekek pedagégiai véleményét, képességértékelését.
A felvételi- és mulasztdsi naplé elektronikusan vezetett papiralapi nyomtatviny, amelyet
sziikség szerint, de nevelési év végén kell kinyomtatni, és a fentiek alapjén hitelesfteni,

Elektronikus Gton eléillitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informéciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabélyi el6irdsoknak megfelelben.
A fokozott biztonsfgh rendszerbe a vezetd és az 4ltala megbizott vezetd helyettes és az
6vodatitkar 1éphet be killon jelszdval. Elektronikus aldirdst nem alkalmazunk, a kinyomtatott
dokumentumok madsolatit vezetdi alafrdssal, intézményi pecséttel ellétva irattdrazzuk, iktatdst
kdvetben.
Az clektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatét:

¢ az intézménytorzsre vonatkozd adatok mébdositisa,
az oktdber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdlloménya,
az oktober 1-jei pedagbgus és gyermekekrdl szol6 lista,
az alkalmazott pedagbgusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanulébalesetek elektronikus Gton torténé bejelentSlapja papiralapti nyomtatvinyéanak
hitelesitésére &s tdroldséra a fent frt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok frdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, toviabbd az dvoda informatikai hélézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban téroljuk. A mappéhoz valé hozzéférés jogit az informatikai rendszerben korlétozni
kell, ahhoz kizérdlag az dvodavezetd altal felthatalmazott személyek, az 6vodatitkér és a vezet6-
helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikusan vezetetett dokumentumok archivilisa, biztonséigi mentése

Az archivilds, biztonsigi gyorsmentés kiilsé USB adattirolokra térténik. Emellett CD, DVD
adathordozdra torténnek az éves archivilasok.

Az Itatd6 Classic” és az OVPED programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek
segitségével az archivilas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi
mentéskori allapot visszaéllithatd. A funkcidéval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozoéra kell mésolni, és az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében
kell rizni.

Hitelesitésiik papiralapq.

A szimitégépes alkalmazisok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el, megbizéisi szerz6déssel.
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4.19. Ovodai étkezés igénybevétele, az étkezési téritési dijak befizetési rendje

Az étkezés megrendelés
Etkezést minden év szeptember elsejéig az intézményvezet felméri. A kedvezményre jogositd
nyilatkozatokat és az azt alatimaszté dokumentumokat kitsltve nyilvéntartja, tovabbitja az
ligyintézb felé.
Az intézmény vezetSje az ingyenes &és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés
feltételeirfl, a sziinidei gyermekétkeztetésrl és az igénybevétel médjardl tdjékoztatja a
kotelezettet

a) a beiratéskor,

b) az elldtds igénybevételének megkezdésekor, és

) az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételeinek
megvaltozésakor.
Azon sziilének, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téritési
dijat kel fizetni,
A nevelési év ideje alatt minden véltozast frasban kell bejelenteni az intézményvezetd felé, aki
ezt tovédbbitja az iigyintézb felé.
Amennyiben nincs véltozs a megrendelt napok szdméban &s a napi étkezések tipusdban, agy
a leadott nyilatkozatot és befizetést kell alapul venni.
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a fenntartd Altal elkészitett étkeztetési
szabdlyzat, a sziil6kre vonatkoz6 rendelkezéseket a hizirend tartalmazza.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellstdsa a csoport évodapedagdgusai, a
gazdasagi ligyintéz6 és az 6vodatitkir munkakdrébe tartozik.

Az étkezés lemondésa
Az étkezés lemondhat6 betegség vagy egyéb ok miatt az Gvodai étkezést igénybevevsk
szédmara.
Az étkezés lemondését az érintett napot megel6z6 nap 10 érdig lehet a megadott e-mail
cimen gazdasagi@vasgovi.t-online.hu vagy telefonszémon (06-22-372062) lemondani
Hozzéiféréssel rendelkez6 sziil6k szdméra, a hidnyzis lemondésa a Menza-Pur program
keretében, a www.enying.eny.hu oldalon keresztiil lehetséges.
Az Gjbdli étkezési széndékot az igénybevételt megeldz6 nap 10 6réig kell ugyanigy
jelezni.
Enyingi Szirombontogat6 Ovoda telephelyei
> Enying, Kossuth u, 25, telefon: 06-22-372149
» Enying, Rékéczi u. 33. telefon:  06-22- 258067
» Enying-Balatonbozsok, F§ u. 61/a. telefon:06-22-372052
Véglegesen is lemondhaté az étkezés a szill6 vagy torvényes képviseld 4ltal, - irdsban, melyet
az dvodavezetOnek kell eljuttatni személyesen vagy postén, aki tovébbitja az ligyintézd felé.

¢ Gvodatitkdrnal

¢ ¢Ovodapedagbgusnal

Az 6voda Enying Viros Onkorményzatinak megbizésab6l — kiilén szabalyzatban foglaltak
alapjén - Enying Véros kdzigazgatési teriiletén az éllami intézményfenntarté kézpont éltal
fenntartott nevelési-oktatési intézményben kdzétkeztetési feladatokat 14t el.

v V Vv V¥V
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5. Béren kiviili juttatisok

Béren kiviili juttatdsokra vonatkozé szabdlyok

A béren kiviili juttatdsok elemeinek igénybevétele minden az intézményben aktivan dolgozd,
hatdrozott vagy hatdrozatlan idbre sz616 jogviszonnyal rendelkez8 kozalkalmazottat megillet
az alébbiak szerint;

A béren kiviili juttatdsok kdrét és adhaté mértékét a Fenntarté hatfirozza meg minden évben
az intézmény koltségvetésében. A tdmogatds mértékérdl, modjir6l a munkaltatd irdsban
tdjékoztatja minden kiltségvetési évben a dolgozdkat.

Nem részesiilhetnek béren kiviili juttatisban:

- Probaidejét to1t6 kizalkalmazott.

- A munkavégzési kotelezettség teljesitése alél a jogviszony megsziinésével dsszefiiggésben
mentesftett kbzalkalmazott a munka aléli mentesség elsd napjétol.

- A 30 napot meghaladd betegillomany, csecsembgondozisi dij esetén a cafetéria jogosultsdg
sziinetel, és a keresGképességet kovetden a kovetkezd hénap elsé napjatél jar djra. A
betegallomdny iddpontjat nem targyév januér 1-t6l, hanem a megbetegedés idGpontjatél kell
szdmitani a jogosultsig szempontjdbdl.

- A munkavégzési kotelezettsége al6li fizetés nélidili szabadsdg jogcimen legaldbb 30 naptéri
napra mentesiild kozalkalmazott a fizetés nélkiili szabadsag els6 napjatoél.

- Munkavégzési kitelezettség alél mentesiild dolgozé gyermek 4polisa ill. gondozdsa miatti
tavollét esetén (killondsen gyed, gyes).

- A munkavégzési kotelezettség alél gyermek époldsa, ill. gondozisa miatt mentesiild
kézalkalmazott az ellitds megsziinését kvetGen a munkaba 4llas elsé napjdig.

Az egyes elemek igénybevételével kapcsolatos specidlis korldtozd feltételek is
érvényesiilhetnek, ezeket az egyes elemekre vonatkozd részletes szabdlyokat az SZMSZ
mellékletében, a Fenntartd altal meghatérozott keretdsszeg megjellésével kiilén szabélyzat
tartalmazza,

5.1. Albérleti timogatis

Az albérleti timogatis egy adhatd juttatds, melyet a Fenntartd jévdhagyésival az
intézményvezetd juttat az arra jogosultaknak. A mindenkori egy fre jutd Ssszegét az adott év
koltségvetése tartalmazza, melyhez Fenntart6i jovéhagyds sziikséges.

A jovéhagyésrél sz616 kérelmet az intézményvezetd terjeszti el a Fenntarté felé.

Jogosultsig kritériumai:

a) Az albérleti tAmogatdst igényl6 nem rendelkezhet sajat tulajdonti Enyingen
kozigazgatasi teriiletén 1év$ ingatlannal, ingatlan résszel, vagy vagyonértékli joggal
(haszonélvezeti jog).

b) Evente érvényes albérleti szerz3dés bemutatisa sziikséges.

c) Az élland6 lakhelyrél vald bejards nem lehetséges a tdvolsdg vagy a koltségek miatt,

d) Kivételes esetben, egyéni elbirlds alapjan, atmenetileg krizis helyzet fennéllisa
esetén (pl. az ingatlan lakhatatlannd vélik Adtmenetileg, vélds, egyéb ingatlan lakhatdsat
akadalyozé tényezd — kilakoltatés stb...) az a) pontot figyelmen kiviil hagyhatja a vezetd a
tdmogatés odaitélésekor.

¢) Az albérleti timogatést irisban kérvényezni kell az intézmény vezetdjétol.

f) Az intézmény vezetdje az intézmény vezetd-helyettesével egyeztetve hozza meg a
dontést a tdmogatottak személyérdl ill. a thmogatds mértékér6l hatirozott idbre, max. 1
koltségvetési évre.

g) Csak addig adhat6 a timogatés, amig a sziikséges feltételek fennallnak ((a), b), c),
d.)) Amennyiben a meghatérozott id6én beliil megsziinik a jogosultsag, a timogatott személynek
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8 napon beliil ezt irdsban be kell jelentenie az intézmény vezetfjénél, hogy a tdmogatast
szlintesse meg. Ellenkez6 esetben a jogosulatlanul felvett 8sszeget vissza kell tériteni.

h) A témogatdsr6l mértékérél - a Fenntarté dontése alapjén -, annak feltételeir6l a felek irdsban
megallapodnak,

5.2. Széchenyi Pihen§ Kirtya

A Munkavillalé a kézalkalmazotti jogviszony létesitésének elsd napjatél szerez jogosultsigot
a Cafeteria juttatdsra. A keretdsszeg megallapitisa a tirgyév végéig idBardnyosan tirténik,
- A GYES, GYED és a 15 napot meghalad$ fizetés nélkiili szabadsig id6tartaméra (egyéb
munkajogi dllomény) a munkavéllaldt béren kiviili juttatés nem illeti meg. A jogi dlloménybél
visszatérés napjénak az els6é munkanap szimit. A cafetéria jogosultsig az ezt kdvetd honaptol
nyilik meg Gijra. Amennyiben a jogi 4llomény idétartama elérelathatdlag dthiizédik a kovetkezd
cafetéria évre, az idGardnyos keretet a munkaltat6, a munkaviszony megsziinésekor alkalmazott
¢ljarashoz hasonl6an, a jogi dllomény1i stitusz kezdetekor elszémolja a munkavallaloval.
- A 30 napot meghaladé betegéllomény, csecsemdgondozasi dij esetén a cafetéria jogosultsig
sziinetel, és a keresSképességet kivetden a kovetkezé hénap elsd napjatél jar Gjra. A
betegillomény idSpontjt nem térgyév janudr 1-t6l, hanem a megbetegedés id6pontjatél kell
szdmitani a jogosultsig szempontjabdl.
- Jogviszony megsziinése esetén a munkavéllalé a cafetéria keretre a jogviszony utolsé
napjaig jogosult. A juttatésok igénybevételére legkés6bb a jogviszony megszlinésének napjig
van lehetség. Amennyiben a keretdsszeg felhaszndlisa a munkavillalé részérdl az
iddardnyosan jogosult Osszeget meghaladéan mér megtdrtént, Gigy a munkejogi szabélyok
szerint a munkavéllalét terheld visszatéritési kbtelezettség keletkezik. A fel nem hasznilt
idSarinyos keret elszdmolésa a jogviszony megszlinésével osszefiiggh elszamolés keretében
készpénzben torténik, melybdl levondsra keriilnek az adé- és jarulék terhek.

A cafetéria keret Gsszege az Onkorményzat koltségvetési rendelete alapjan keriil
meghatdrozasra,

5.3. Ruhézati hozzdjérulds juttatdsi rendje

A munkaruhézati tAmogatist a Fenntarté biztosithatja a dolgozéknak. Annak 3sszegét a
koltségvetés hatirozza meg, az egyes munkakdrt betdltSk eltérd Osszegil tdmogatisban
részesiilhetnek. Az intézmény belsé dontése értelmében az év sorén birmikor kiadhatd, A
Juttatas kiosztdsénak idejét a vezetd hatdrozza meg. A ruhézati hozzajérulasra jogosultsagit, ill.
ezen feliil az dltalénos béren kiviili juttatisok szabélyai érvényesek ebben az esetben is. A
kapott 6sszeggel az dvoda nevére, cimére kiéllitott szdmléval kell elszdmolni. A szdmléan a
dolgozd aldirésdnak is szerepelnie kell. Bérmilyen ldbbeli vagy felsbruhézati termék
véséarolhatd, a szabélyzatban meghatéirozott feltételekkel.
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6.Z4r6 rendelkezések

A SZMSZ clkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda nevelbtestiilete fogadja el, az
alkalmazotti kdzdsség és a sziiléi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
6vodavezetd jovahagydsaval vélik érvényessé.

A hatilybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2016. augusztus 29. hatéllyal
jévéhagyott szervezeti és mfikodési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet,

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozédsnak megfelelen.

Moédositasa: az dvodavezetd hatiskdre, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelBtestiilet, a sziil8i
kozosség és a KT elndke és a jogszabélyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossiga

o A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodéval és meghatirozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

¢ A hozziférhetdség biztositisét jelen Szabalyzat tartalmazza,
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Legitiméciés zdradék

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot
készitette:
Tolnai Zsuzsanna
bévodavezetd

Détam: 2022. jinius 13.

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

Intézményvezetd aldirdsa

Az 6voda nevelé munkit segité alkalmazottai
az Ovoda modositott Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatiban  foglaltakrél  t4jékoztatést

kapott.

Détum: 2022. jGnius 13.

A nevelb munkst td alkalmazottak nevében

aldfrds

A Sziil6i Szervezet magasabb jogszabélyban
biztositott jogai alapjdn a Szervezeti és

Miikodési  Szabélyzatban-szereplé  helyi
szabalyokat  megismerte  véleményezési
jogdval élt.

Détum: 2022. . 2D dSeennn

Enying Véros Onkorményzata, mint fenntartd
az egyetértési jogit gyakorolva,

benne foglaltakkal egyetért

........ 202 /2025 CIX-O1) bectidms ol

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Enying Véros Onkorményzata, mint fenntart6
magasabb jogszabélyban biztositott
hataskorében jévihagyta.

tovabb4 az ételallergids gyermekek ellitisdval

Az bvoda vezetSje a Szervezeti és Mikddési | Ddtum: 2022. .......c.eeeecs -
szabdlyzatban szerepl8 diabéteszes gyermekek Df'
ellitésinak eljérdsrendjében foglalt feladatok, 8130 o Tay

..................... Rying..

foglalkozé feladatok elkészitéséhez beszerezte |  iskola-egészségligyi (2Qhepl ’9$
az iskola-egészségiigyl orvos véleményét. e alir L
P1 006069
Az évoda Szervezeti és Mlikdési Szabalyzatét s rsie (3 e
a nevelGtestillet magasabb jogszabélyban | Détum: 2022. 7”’/’“”( ...........
biztositott dontési hatdskérében elfogadta. q
3 /,20 22, ey baotuted' Acldemat enssassasssasdusssnssnssses Bmson Some o fonssssssasanass
Nevelbtestiilet nevében
aldirds
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Mellékletek:

1. szdm melléklet: Adatkezelési szabilyzat

Fiiggelék:

W f Wb

fliggelék: Szervezeti dbra

figgelék: Altaldnos munkakdri leirdsok

fliggelék: Iratkezelési szabélyzat

fliggelék: Panaszkezelési szabalyzat

fiiggelék: Ruhézati hozzéjdrulds Szabalyzata

fliggelék: Kdzérdekli adatok kozzétételének szabdlyzata

fiiggelék: Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljdrdsrendje
fiiggelék: Belsd kontrollrendszer

fiiggelék: Diabéteszes gyermekek 6vodéban torténd specidlis ellatdsdra
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2. fiiggelék: Altalinos munkakéri leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodavezetb-helyettes

Munkavillalé

Név:

Lednykori név:

Oktatdsi azonosft6:

Sziiletett:

Lakcfme:

Munkakér megnevezése: Ovodavezet8-helyettes

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei
Heti munkaidé: 40 6ra

Alapkdvetelmény: Bgészségiigyi alkalmassdg, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Felséfoki végzettség, dvodapedagdgus

Munkiéltatéi jogkdr gyakorl6ja: intézményvezetd
Helyettesitéje: SZMSZ szerint

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési, mlik&dési

Felelfs:
a pedagbgiai munkéért,
a pedagdgusok kozéptavii tovibbképzési programjinak, valamint az
éves beiskolazési terv elkészitéséért,
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e ataniigy-igazgatdson beliil jogszabélyban elbirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartdsok vezetéséért.
Az 6voda vezetGje egyszemélyi felelésségének éErvényesiilése mellett a kdvetkezd
hatéskoériket ruhfizza 4t az dltalinos 6vodavezetd helyettesre:
¢ Kapcsolatot tart a telephelyévodik dolgezdival
¢ Déntésre elBkésziti telephelyévoda dolgozdi bevondséval- az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabélyban elbirt belsd szabdlyzatokat.
Elésegitik a pedagdgiai program minél hatékonyabb megval6sitdsat.
Megszervezi az intézményi szint{} tanévnyité és tanévzdrd értekezleteket.
Jarvényiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arrél, hogy a nevelbtestiileti déntés meghozatala érdekében az
infokommunikéci6s eszkéz6kén mindenki elérhetd legyen.
A pélyézatok elkészitésében segitséget nyijt a telephelyévodiknak.
Az dvodavezetd megbizésa alapjén képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt.
o Elkésziti az dvoda egészére iranyuld tovibbképzési és beiskoldzési tervet.
o Szervezi a tovibbképzéseket, ezek nyilvéntartiséért felel.
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e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvintartasinak jogszabAlyban el6irt
feladatait.
e Atruhézott hatdskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében
¢s a tanfelligyeleti feladatok megold4séban.
o Részt vesz a belsd ellenérzésben és értékelésben,
o A kiilsd tanfeliigyeleti vizsgilat és mindsités elvégzésében szakmai
kdzrem{ikédést biztosit.
Részletes feladatait és a teriiletelosztast & munkakéri leirds hatirozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri lefrdsban talélhat6 feladatkorre.
Iréisbeli beszAmoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakéri leirdsaban szabélyozott feladatok végrehajtaséra,
» a belsé ellenfrzések tapasztalataira,
* az intézményt érinté megoldandé problémék jelzésére,
» az dtruh4zott hatiskérben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizésa alapjin képviseli
az intézményt kiilsd szervek elbtt.
A munkakirbél és a betiltéséb6l adédé, elvarhaté magatartdsi kivetelmények:
¢ Vezetd helyettesként felel@sséget érez az intézmény szakszer(i és torvényes
mikddtetéséért.
o Segiti és thmogatja a vezetd munkéjét a gyerekek, a sziil6k, a munkatdrsak és a
fenntarté elvérdsait figyelembe véve.
¢ A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
A munkakér célja:
o Az intézményvezett tivollétében teljes felel6sséggel képviseli az intézményt.
e Segiti az intézmény miikddietését és a vezetd munkajat.
e A munkamegosztis szerint ellétja a rébizott pedagbgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi,
munkéltat6i, buménpolitikai, gazdasagi adminisztrativ feladatokat.
o Szervezi és részt vesz a belsd, kiils6 ellenbrzés, dnértékelés feladataiban.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételesfelsoroldsa:
¢ A teljes munkaidd kitltése alatt alapvetd feladatok: pedagégiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkéltatéi, humanpolitikai, gazdasigiadminisztrativ feladatok.
Ovodavezets helyettesként ellitandé feladatai:
o Pedagdgiai-szakmai feladatok
o Aktivan részt vesz az dvoda ,,Szirombontogaté™ Pedagbgiai Programjénak
feliilvizsgélatdban, s ellen6rzi annak megvalésulasét.
o Javaslatot tesz a8 mbdositisra, amennyiben szilkségesnek érzi.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabélyokat, aktivan részt vesz a
bels szabdlyzatok aktualiziléséban,
Segiti a pilyakezd®, illetve az Gj kolléga szakmai tijékoztatisét,
Ellenérzi az egyenld bandsméd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajét.
Osztonzi a pedagbgusok tervszeri] és folyamatos dnképzését.
Elésegiti az Gjit6 szindékl, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatisat,
Figyelemmel kiséri, ellen6rzi a telephelyeken folyé pedagdgiai munkdt, és
rendszeresen értékeli annak szinvonalit, eredményességét és hatékonysagét.
» Ellendrzi a tagintézményekben a pedagbgusok belsd ellendrzésének, onértékelésének
megval6suldsat.
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Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, ellenérzi azokat, gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmét. Segitséget nyijt az elektronikusan vezetett
dokumentumok elkészitésében.

Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.

Kezdeményezi és segiti a kiemelked® nevelémunka publikélését.

A szakmai munkakdzosségek munk4jat segiti.

Vérosi szintfi rendezvények szervezésének, koordinildsénak segitése.

Pélyézati lchet8ségek figyelemmel kisérése, irasdban és bonyolitdsidban részvéte.

Tanﬂgy—igazgatﬁn feladatok

Irédnyitja, koordinédlja és ellendrzi az intézmény taniigy-igazgatési feladatait.
Segiti a statisztikai adatszolgéltatast, az 4llami feladat finanszirozas igénylését és
elszamolasat.

Naprakész adatot szolgéltat a KIR részére, illetve a naprakész adatszolgiltatdst
megszervezi s koordindlja.

Felel6s a gyermekadatok elektronikus nyilvantartisdért — gyermekek felvétele és
tvétele, jogviszony megsziinése.

Munkiltatéi- humdnpolitikai feladatok:

Javaslatot tesz a telephelyek alkalmazotti kozdsségének, gyermekcsoportjainak
kialakitésira

Elkésziti az éves munkaidd beosztist, munkakéri leirdsokat, sziikség esetén
aktualizalja, karbantartja.

Szabadsignyilvéntartést, tervet készft

Felel6s a szolgédlati 0t és a vezet6i utasitdsok, valamint az intézményi szabélyzatok
betartdsaért és betartatdséért.

Gazdaségi-adminisztrativ feladatok:

A vezet§ tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst, az intézménybe érkez6
{igyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik.

Betartja a kotelezettségvéllalds, utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Javaslatot tesz az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez, az elfogadott
koltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodds, az intézményi vagyon Srzése,
védelme feladatava valik.

A vezetO-helyettesek kézti munkamegosztds a mupkakéri lefrds melléklete.
A munkakdri leirds hatélya visszavonasig érvényes.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kitelezOnek tartom.

Détum, Enying,

6vodavezetd 6vodavezet-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus
Munkavillalé

Név:

Lednykori név:
Oktatdsi azonositd;
Sziiletett:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagbgus

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogatdé Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (véltozé
feladatellatési hely)

Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kitelezd 6raszdm: kotott munkaidd: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen el&élet
Iskolai végzettség, szakképesités: Felsbfokt végzettség, 6vodapedagbgus

A munkakir célja: Ovodai nevelés feladatellitisa
Az dvodaskort gyerekek testi és lelki szilkségleteinek kielégitése, ezen beliil:

> az egészséges életmbd alakitésa,
» az érzelmi és erkdlcsi nevelés, a szocializdcid biztositdsa,
» az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa.

F6bb feleldsségek és tevékenységek:

ALAPVETO FELADATA a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlédésének segitése és
fejlesztése. Kotelessége és joga a kiznevelési torvényben foglaltak szerint kézremiikodni. A
nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és koitelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozd jogszabdlyok hatdroznak meg.

Munk4jit, minden tevékenységét a gyermek mindenek felett 4ll6 érdekének
figyelembevételével végezze.

A munkaidén beliil pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend6k.
Pedagdgiai-szakmai feladatok (kéznevelési torvény elbfrdsai alapjén)

Az dvodapedagogusok felett az 4ltaldnos munkéltatdi jogokat az Gvoda vezetSje gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajit teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Az Gvodapedagbgusok viltozd
telephelyi alkalmazésban linak. Kozvetlen felettese a vezet8, 6vodavezetS-helyettes.

Heti kitelezf 6raszdm: kitott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (5))
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o neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidd: 32 é6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy Ordban a nevelést elbkészith, azzal dsszefiliggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjdban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus sziméra,

e A gyakoroknak a neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaideje a teljes
munkaideje hatvanét szédzaléka, 26 6ra.
Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagégus foglalkozik, dvodapedagbgusonként és csoportonként Ssszesen napi két 6ra
atfedési idGvel. Amennyiben ez munkaszervezésben nem megoldhaté, a 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5) -ben meghatérozottak szerint.
Az 6vodapedagbgus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartisira, elvégzi az elBkészitésiikkel kapcsolatos
pedagbgiai feladatokat,

e Dbiztositja a nyugodt, a szeretetteljes 1égkét

e az érvényes intézményi pedagbgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk
irAnymutatdsainak megfeleléen, felel6sséggel és ondlléan, de a dokumentumokkal
dsszhangban sajét mddszerei szerint nevel,

s atervezett tevékenységek, foglalkozisok megtartdsit kitelezben elvégzi,

e szakmai auton6émidja, hogy a szakmai munkakdzdsségek dltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januér, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziildkkel,

o menedzseli a tchetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jovéhagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o kiildnds gondot fordit a hétrinyos helyzetli gyermekek felzérkéztatisara, fejlesztésitket
az 6voda dltal j6vdhagyott fejlesztési tervben rogziti,

o kapcsolatot tart az 6vodiban miikddd szocidlis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatordval, megbizottjdval.
az udvari jétékok elhasznilodasit, jelzi, a balesetveszélyes jatékot lezarja
csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlels és jelzd rendszert, a sziilékkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel§ személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének elBsegitése, veszélyeztetettségének megelbzése és

megsziintetése érdekében,

e csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e adminisziriciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

o Onértékelését a kiilsd tanfeligyeleti rendszerrel és az évoda 4ltal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el,

o az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre sz0lo
oOnfejlesztési tervet készit,

o vezetdi megbizds alapjdn (megfelels feltételekkel - tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

o tdjékoztatja (és segiti) a szlilbket a tankdtelezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
tdrvényi valtozdsairdl, azok eljérdsi folyamatérdl,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok thmogatésa az dvodiskori gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése,
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az otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogatd segédanyagokat
ajdnldsa (Oktatdsi Hivatal: Médszertani ajinlés)

A pedagbgiai program és az éves pedagbgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
mébdositisdban aktivan részt vesz, mint a nevel&testiilet tagja. Ezek tartalmét j61 ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitisit magdira nézve kételezdnek tekinti,

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
leirtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok sziileivel,
Hivatdsib6l eredd kitelessége a rendszeres szakmai Snképzés, a megiljulds. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

A Belsb Ellenbrzési Csoport dltal kijel6lt feladatait elvégzi

Evente legaldbb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Fogaddoran téjékoztatja a sziilket.

Adminisztriiciés teenddk ellitdsa:

kétévente Onért€kelés eclvégzése a tanfeliigyeleti ellenbrzést megelbzben,
neveldmunkédja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasdval a pedagbguskompetencidkhoz kapcsol6dd éltalénos elvérésok és
indikétorok, valamint az intézmény sajit elvérdsai alapjén, az Ovodavezetbvel
egyeztetve két évre 5z616 egyéni dnfejlesztési terv készitése,
szakmai adminisziraciés tevékenységét, az OVPED hasznélatéval végzi, elektronikus
Uton elbdllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint hitelesitett
papiralapG nyomtatvinyokon.
Az OVPED az 6vodai csoportnaplé készitéséhez késziilt online rendszerben az alabbi
szolgéltatdsokat hasznélja
o Regisztrdci6 — statisztikdk

Hiényzisok nyilvaintartisa — mulasztisi napl6
Nevelési feladatok/tervek készitése
Heti tervek/projektek készitése
Képességértékelés, - egyéni és csoportos fejlesztési tervek készitése

= a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumenticié vezetése
Anamnézis készités

o Csoportnaplé Hsszedllitds
a gyermekek hidnyzasainak igazolaséra sz616 bizonylatok dokumentélésa,
az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése,
a gyermek, sziil§jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi
sziiléi értekezleteken jegyzbkinyvet készit,
szakvéleményt készitése
gyermekvédelmi feladatok esetén esetjelzés, pedagégiai jellemzés

(o] 0000

Felelfssége: a rébizott gyermekek Onmagukhoz képest tirténé tudatos fejlesztésében,
szeretetteljes nevelésében, a munkakori lefrdsban, illetve az évoda belsd szabélyzataiban ré
hérulé6 feladatokra, illetve a munkéjdhoz leltir szerinti eszkdzbk feleldsségére terjed ki.
Taniigy-igazgatési, adminisztrativ teend6k

Az igazolatlan hidnyzédsrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasir6l haladéktalanul tijékoztatja a intézményvezetdjét, sziikség szerint

a gyermekvédelmi felelGst.

Kiemelt figyelemmel kezeli, nyomon kéveti, dokumentilja az étkezésben részt vevd
gyerekeket, figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményezetteket, pontos adatot
szolgéltat a vezetd €s a gazdalkodési csoport felé.

Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgilatinak megszervezésében.
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« Sziikség esetén az érintettekkel (nevel6tars, s2iilé, 6vodavezetd, fejlesztbpedagdgus,
gyogypedagbgus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan pedagdogiai
véleményt ad a gyermekekrfl

o Téjékoxtatia a sziilbket az iskolaba val6 beiratis szabalyairél, feltételeir8).

e Naprakészen vezeti az e-napl6t

o Kiemelt figyelemmel kezeli a hatrényos, halmozottan hétrinyos, kiilonleges
bandsmédot igényld gyerekeket, pontos dokumentaciot vezet

o A gyerekek fejlédésének megfigyeléseit rogziti, évente minimum kétszer, fogad66ran
tijékoztatja a szlilket, a tdjékoztatdst dokumentalja

Munkaiigyi feladatok

e Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elbtt jelezni kell az
6vodavezetOnek, illetve a helyettesnek, véltotarsanak.

e Szabadségot a munkaiigyi rendelkezések alapjén kér.

A pedagégiai munksdval kapcsolatos egyéb elfirdsok

o A gyerck személyiségi jogainak figyelembevétele, betartisa

¢ Gyermekekkel, az intézményben dolgozékkal és intézménnyel kapesolatos
TITOKTARTASI KOTELEZETTS%G terheli. A pedagégus a tudoméséra jutott
hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a kirbe tartoznak az intézmény miikGdésével
Osszefliggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informéciéknak
tekintend6 kérdésekben (a gyerek egészségiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocidlis
helyzete, csalddjanak sajatsigos problémadja) illetéktelen személyeket (pl.: masik
sziil8) tilos tijékoztatni.

o A gyerckeket felnétt feligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas személyre
bizni 8ket csak rovid id6re, hosszabb idétartamra indokolt esetben, a vezetd
engedélyével, utasitdséval lehet, figyelembe véve a 326/2013. kormanyrendelet 33/B.
§ (5) pontjat.

Egyéb:

o A kotelezd draszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak
vezetBi/vezetO-helyettesi engedéllyel lehet.

o A kotelezd draszdm letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, Ggy, hogy a beszélgetés idejére a
gyermekcsoporttél tdvol marad.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkéja sordn az dvond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kiteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelfen kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészabgiigyi szabélyokat.

e A pedagoégia elveivel ellentétes bilintetési eljirdsokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, étel elfogyasztdsira kényszerités, étel vagy levegézés megvonésa).

e Vonatkozik rd a pedagbgus etika elve.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitGltése alatt

e csaladlitogatis;

¢ gyermekvédelmi feladatok ellatdsa;

o sziilfi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogad6ora tartésa;

¢ szakmai megbeszéléseken, valamint nevel8i értekezleteken val6 részvétel;
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e Ovodai kirdndulasok, linnepélyek, szabadid6s tevékenységek elbkészitése,
lebonyolitisa.
A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat.
A munkavillalé jogai és kitelességei (kdznevelési tdrvény alapjén):
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szdmaéra eléirak, biztositanak.
Munkakoriilmények
o Munkéjit az Gvodavezetd, vagy az dltala megbizott személy 4ltal meghatérozott
munkabeosztés €s szabdlyok betartisdval, a mindenkor hatilyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabdlyzat alapjén végzi.
o Egészségi dllapotinak valtozdsardl haladéktalanul értesfti a vezetdt, felkeresi orvosit.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kitelez8nek tartom.

Enying,

ovodavezetd ovodapedagbgus
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MUNKAKORI LEfRAS
Gyégypedagégus

Munkavillald

Név:

Lednykori név:

Oktatdisi azonosfté:
ziiletett:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: Gyogypedagbgus

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogatd Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (valtozé
feladatellatasi hely)

Munkaideje: heti 40 éra
Neveléssel-oktatéssal lekdtott raszdm: 22-26 dra kdzdtt
Kotott munkaideje: 32 6ra

Alapkdvetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités: Fels6foku végzettség, gydgypedagbgusi végzettség
A munkakér:
091120 Sajdtos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellitasénak szakmai feladatai

Felette az éltalinos munkéltatéi jogokat az Gvodavezetd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajét teriiletét érint§ kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkérrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Feladata:
o ardbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudisinak megfelelSen az adott
gyermek szakértéi véleményében minden meghatdrozott teriiletre kiterjedéen,
o feladatait a kdznevelési torvényben meghatérozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI irdnyelvek alapjén éndlléan és felel8sséggel végzi,
¢ a nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hatéroznak meg,
¢ alkoté médon egylittmilikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitisa érdekében,
¢ kotcles megtartani a pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbsségi egylittmiikédés normadit,
e a neveléssel - oktatdssal lek6tott munkeidben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.
Fennmarad6 id6ben végzi a konzulticiéval tandcsadéassal kapcsolatos feladatokat,
a gyermekekkel, pedagbgusokkal és sziilékkel hatékony egyiittmikddést alakit ki,
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e specifikus médszereket, teripidkat, technikékat szakszerfien vilaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétl6 gyermekek iskoldra valé felkészitésében,

 biztosftja a sajatos nevelési igényil gyermek harmonikus személyiségfejl6dését, alakitja
a befogad6 kozosség attitlidjeit,

o segitséget nyljt az 6vodapedagbgusoknak a gajétos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,
kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitéjével.
szakvéleményt készit, koordinalja a szakértSi kontroll jelentkezéseket, vizsgélatokat.
tdmogatdst nyljt az 6vodapedag6gusnak a sajitos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértBi bizottsdg 4ltal javasolt fejlesztéseken thl), a tankdtelezettség teljesftésének
megkezdéséhez szikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, ez
dvodai nevelés idékeretébe dgyazott célzott foglalkozisok megvalésitdsdhoz,

Felel6ssége: a munkakori lefrdsban, illetve az évoda belsd szabélyzataiban rd hérulé
feladatokra, illetve a munkdéjéhoz leltér szerinti eszkdzdk felel6sségére terjed ki.

Beszdmoldsi kitelezettsége: az intézmény vezetfjét tdjékoztatia a fSbb eseményekrbl,
eredményekrél, problémékrél

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a nevelStestiiletnek.

Munkajat, minden tevékenységét a gyermek mindenck felett 4ll6  érdekének
figyelembevételével végezze.

A pedagégiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok

» A gyerek személyiségi jogainak figyelembevétele, betartisa

» Gyermekekkel, az intézményben dolgozékkal és intézménnyel kapcsolatos
TITOKTARTASI KOTELEZETTS%G terheli. A pedagbgus a tudom4séra jutott
hivatali titkokat kGteles meg6rizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény miikddésével
dsszefliggd belsd problémék, az 6voda szempontjibél beliigynek szdmitd témék,
szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak
tekintend® kérdésekben (a gyerek egészségiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocidlis
helyzete, csalddjinak sajétsigos probléméja) illetéktelen személyeket (pl.: mésik
sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb:

» A kdtelezd 6raszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérolag csak
vezetOi/vezetB-helyettesi engedéllyel lehet.

» A kotelezd 6raszéam letdltése alatt magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, Ggy, hogy a beszélgetés idejére a
gyermekcsoportt6l tivol marad.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
atoltdzve, a munkavégzésre készen 4lljon.

» Munkéja sorin az 6v6né az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kiteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznlnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségiigyi szabélyokat.
A pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljirdsokat nem alkalmazhat
Vonatkozik ré a pedagégus etika elve.

VY
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Egyéb feladatok a teljes munkaid6 (heti 8 éra) kitdltése alatt
» Felkésziilés a nevelési-oktatési feladatokra (péld4ul tovabbképzésen valé részvétel,
eszkozok el6készitése);
a taniigy-igazgatdsi adminisztraci6 elvégzése;
csalddlatogatés;
gyermekvédelmi feladatok elldtisa;
sziiléi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogad6éra tartdsa;
szakmai megbeszéléseken, valamint nevel&i értekezleteken vald részvétel;
6vodai kirénduldsok, {innepélyek, szabadidds tevékenységek elbkészitése,
lebonyolitéisa.
A fentieken thl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat.
A munkavillal6 jogai és kitelességei (kdznevelési torvény alapjin):
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szaméra elSirnak, biztositanak.
Munkakoriilmények
» Munkéjét az 6vodavezeth, vagy az éltala megbizott személy altal meghatdrozott
munkabeosztis és szabilyok betartdsaval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és a kizalkalmazotti szabilyzat alapjin végzi.
> Egészségi dllapotinak véltozdsar6l haladéktalanul értesiti a vezetdt, felkeresi orvosit.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kiteleznek tartom,

VYVVVVVY

Enying,

dvodavezet gyogypedagbgus
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MUNKAKORI LEfRAS
Pedagbgiai asszisztens

Munkavillalé

Név:

Lednykori név:
Oktatdsi azonosfté:
Sziiletett:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: Pedagbgiai asszisztens

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogat6 Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei

Hetl munkaidé: 40 6ra

Napi 8 6ra, melyb6l 7 6rit koteles a gyermekcsoportokban, vagy a csoport dvodapedagbgusa
dltal elrendelt helyen és feladattal rendelkezésre éllni, napi egy 6rédban intézményen kiviili
feladatokat (hospitéléds, szakirodalom felkutatds és tanulményozés, eszkozkészités) elvégezni.

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen elélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnézium

Felettiik az 4ltaldnos munk4ltat6i jogokat az Gvoda vezetSje gyakorolja, Munkéjat a vezetd altal
meghatérozott munkabeosztis és szabilyok betartdsival, a mindenkor hatdlyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri lefrfsa alapjén végzi. Kozvetlen felettese az
6vodavezetO-helyettes. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatél
fliggden az 6vodapedagbgus irdnymutatisa alapjan végzi. Viltozé telephelyi munkavégzéssel.
Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény nyitva tartisa szerinti aktuélis igény szerint.
F6bb tevékenységek:

o az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsirdl, a gyermekek
foglalkoztatdsérél, fejlddésikk optimélis segitésér8l a pedagbgusok irdnymutatisa
szerint,

* a foglalkozdsokon az 6véné irdnyitéséval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkbzOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelben tudjanak dolgozni,
ligyel a folyos6i rendre, segiti a gyermekek onelltisét
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatis lebonyolitdsiban,
jatékfoglalkozasokat 6nélléan tart,
az udvaron a leveg8ztetésnél, sétindl segit a gyermekek 8ltdzkddésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez.

e a déluténi pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket, dekorcit készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kévetkez6 id6szakra,
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¢ segit a gyermekek hazabocsitasindl,

¢ Ovondi Gtmutatéds alapjén 6ndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

¢ a megtanult fejlesztl terdpidk egyes elemeit a pedagbgus Gtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

¢ jarvényiigyi helyzet idején az dvodavezetd utasitdsai szerint jar el,

o részt vesz az intézményi programokon

FelelGssége:

Kiterjed a munkakori leirisban taldlhaté feladatkérre, a gondjira bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelbsséggel tartozik.

Amennyiben az 6vodapedagbgus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhatd, a vezetd-
helyettes utasftisa szerint, a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatérozottak alapjén teljes felelbsséggel ellétja a gyermekek feliigyeletét.

Beszdmolisi kitelezettsége: évente egyszer sz6ban az évodavezetb felé.

Alapvetd feladata: az intézményben folyd pedagbgiai munka segitése az dvodapedagbgus
irnyitésa szerint.

Kdtelessége €s joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a ,,Szirombontogat6”
Pedagdgiai Programban foglaltak szerint kdzremiikidni.

Fébb felelGsségek és tevékenységek:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellitdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasérél, fejlodésiik optimélis segitésérol a pedagdgusok irAnymutatdsa szerint:

« agyermekek feliigyeletének biztositésa

. kdzremlikodik a pArhuzamosan végezhet® tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitdséban,

. a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld, kiilonleges banasmédot igényld
gyermekek megsegitésében,

. kozremiikddjon a gyerekek biztonségos kiriilményeinek megteremtésében, a
balesetek elkeriilésének kivédésében,

» atevékenységszervezés feltételeinek biztositdsdban segitségnytijtds a pedagbégusnak

. aktiv részvétel 6vodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében,
lebonyolitasdban,

. figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalésitésat
felel6sségteljesen segiti.

. A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitésdval segiti a csoportban folyé
munkét, az eszk6zoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nynjt.

Segiti a gyerekek befogadasinak zokkendmentéssé tételét,

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozésoknél, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését.

. A délutin folyamén — a pedagdgus Gtmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek levezetésében. Esetenként onélléan megtervezi és levezeti a jatékot. A
megtanult pedagbgiai modszerek egyes elemeit - a pedagbgus Gtmutatisa szerint- a
gyermekekkel 6néllé irdnyitdssal a délutdni tevékenység sordn alkalmazza.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elbtt vagy a déluténi id8szakban nem fejleszt, iskola-
el6készitd vagy més, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen
id8szakokban a gyermekek feliigyeletét 6nalléan, teljes felel8sséggel ellitja.

Feladatai:

A kiilonb6zd eszkdzok elGkészitése, elrakisa, a gyermekek eszkozeinek elBkészitése.
Segitségnytjtas a csoportszoba dtrendezésében.

Egyéni segitségnyjtas a gyermekeknek, egyéni fejlesztési terv és 6vodapedagogus
irdnymutatdsa alapjén

Ogyel a folyosd rendjére.

Segiti a gyermekeket az egészséges életméd alakitdsdban (mosdbbaszndlat,
Oltozkddés, étkezés, levegdzés, séta, pihenés)

Részt vesz a mentélhigiénés kdrnyezet kialakitdsdban.

Jatékot kezdeményez, biztositja annak feltételeit (hely, eszkéz biztositésa)
Kozremlikddik a gyermekek orvosi vizsgélatdban.

Segit a gyermekek hazabocsétisanal,

Kozrem(ikddik a baleset-megeldzésben, felhivja a gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrasokra..

Kisebb balesetek esctében elsdsegélyt nyhijt, de err6l mindenképpen értesiti a
pedagégust.

Részt vesz az 6voda programjain.

FelelBsségei:

Munk4jét az intézményi dokumentumok alapjén végzi.
A gyermekek 6vodai életérdl a sziil6knek t4jékoztatdst nem ad, 8ket a pedagdgushoz
irdnyitja.
A hivatali titoktartds ¢ munkakérben is kitelezd.
Az intézmény alkalmazotti kisrének tagjaként alakit6ja és részese a jé munkahelyi
légkomnek.
Az §voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozbival dsszhangban szervezi munkajat.
Vonatkozik rd a pedagégus etika elve.
Feladatkdr részletesen
Az 6vodapedagégus irdnyit4sa alapjén segiti a csoportban folyé nevelémunkit:
Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtisarl, a gyermekek
foglalkoztatdsarél, fejlddésiik optimélis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitésaval segiti a csoportban foly6
munkit, az eszkozoket elfkésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek cl8készitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nytjt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teendbinek ellitiséban, igy:

— az étkeztetésnél,

az dltézkodésnél,
a tisztdlkodasban,

- alevegOztetés elbkészitésében és lebonyolitdsdban.
Sétdndl, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdndulésoknél segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon valé kulturslt részvételt.
A délutén folyamén— a pedagdgus fitmutatisa szerint — éndlléan latja ¢l feladatait.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kvetkezd napokra.
Ovénéi Gtmutatés alapjén Snéllan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus litmutatésa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatdnal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitdst kap.

Segitséget nyhjt az dvodiban 16v6 szolgiltatisok szervezésében.

Kisebb baleset esetén elsbsegélyt nyijt, de errfl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagégust vagy vezet6t.

Altalénos magatartési kivetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikddik.

Munkakdrének ellitdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
dltalaban elvirhat6 magatartdst tantisit

¢ ajohiszemiiség s a tisztesség elvének megfelelben,

e a munkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjén figyelembe
véve,

e munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil
¢és ténylegesen alkalmas munkaéltatéja jé himevének, jogos gazdasigi
érdekének vagy a munkaviszony céljénak veszélyeztetésére,

¢ véleménynyilvinitishoz val6 jogat a munkaltat6 j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja,

¢ koteles a munkéja sordn tudoméséra jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen tilmenben sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdore betdltésével sszefliggésben jutott a tudoméséra.

Kiilonleges felel6ssége

Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes kdzvetlen irinyitisa mellett végzi.
Felette az 4ltalanos munkéltat6i jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Munkakéri
lefrasét az intézményvezetd késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kiornyezetének
kialakftéséban,

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 8ket a megfelel
pedag6gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartis ¢ munkakdrben is kételezd.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté

munkakdri feladatainak hatérid6re torténd elmulasztdsdért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a munkaeszk6zdk, berendezési tirgyak elbirast6l eltérd haszndlatéért,
megrongalisiért;

titoktartds megsértéséért

Ellendrzési tevékenység

Munkdéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a milikodési rend, a vezetdi
utasitisok €s a neveldtestiileti hatirozatok betartisa alapjén végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese és az dvodapedagdgusok

A pedag6giai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel$ltek szerint,
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Kapesolatok

Napi munkijéban rendszeresen egyiittm{ikdik a csoportban dolgozé pedag6gusokkal
és az bvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra térekszik: a tArsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelBtestiileti
értekezleteken. _

Technikai dfntések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el8irdsokat. Takarékosan gazdilkodik a
ribizott anyagokkal. Alkalmazésakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.
Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakérilményeket

Egészségi allapotinak véltozésar6] haladéktalanul értesiti a vezet6t, felkeresi orvosat.
Jogkir, hatfiskdr

Gyakorolja az alkalmazotti kdzbsség tagjanak és jogszabélyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Az 6vodavezetd, vagy az 4ltala felhatalmazott személy, a fent felsorolt feladatokon
kiviil munkakoréhez igazodva birmely més tevékenységgel megbizhatja,

Jarandésdg

a tdrvényi szabdlyozés, a fenntarté 4ltal biztosftott lehetségek szerint.

A fentickkel egyetértek, magamra nézve kiteleznek tartom.

Enying,

&vodavezet pedagbgiai asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS
Gybgypedagégiai asszisztens
Munkavillalé

Név:
Ledinykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: Gyégypedagégiail asszisztens

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 pedagbégiai munka segitése, az SNI-s gyermekek ellatédsa. A pedagogiai
program eredményes megval6sitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellitdsa érdekében
segitse az 6vodapedagbgusok munk4jat.

Egyes esetekben részt vegyen a gybgypedagdgus egyéni fejleszté munkéjéban, segitse azt.
Alapvetf feladata: az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése az Svodapedagdgus
irdnyitdsa szerint.

Kotelessége és joga a Kbznevelési Térvény, az ONOAP alapelveiben, és a ,,Szirombontogaté”
Pedagdgiai Programban foglaltak szerint kdzremiikddni.

Kizvetlen felettese: 6vodapedag6gus, gybgypedagogus

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei

Hetl munkaid6: 20 6ra

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolal végzettség, Kozépfoki végzettség

szakképesités:

Elvéirt ismeretek: Gyogypedagogiai asszisztens képzésen szerzett ismeretek kiemelten

pedag6giai, pszicholdgia teriileten.
Az o6voda nevelési ¢&s egészségligyi elbirdsainak, belsd
szabélyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Gyermekszeretet, szeretetteljes és példaadé viselkedés, ondlld
munkavégzés, alkalmazkoddképesség

Személyes tulajdonsdigok: Pontossig, megbfzhatdség, tiirelem, higiénia, segit6készség

Fébb feleldsségek és tevékenységek:

Kéoteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek

foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagbgusok irdnymutatdsa szerint:

» a gyermekek feliigyeletének biztositasa

. kdzremlikodik a parhuzamosan végezhet tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitdséban,

. a tevékenységek alatt a gyogypedagbgus, és az 6vodapedagdgus Gtmutatisa alapjan,
vagy egyéni felzdrkoztatdssal segiti a gyermek eredményességét.

. a lassabban halad6, egyéni segitséget igényld, kiilonleges bandsmédot igényld
gyermekek megsegitésében,

87



kozrem(ik5djon a gyerekek biztonsfgos kériilményeinek megteremtésében, a
balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezeés feltételeinek biztositisdban segitségnyijtds a pedagégusnak

aktiv részvétel 6vodai innepségek, hagyominyok megszervezésében,
lebonyolitisiban,

Segiti a gyerekek befogaddsinak zokken&mentéssé tételét.

Sétindl, 6vodan kiviili foglalkozésoknl, kirdnduldsoknél segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutini iddszakban nem fejlesztd, iskola-
eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét onélléan, teljes felelésséggel ellitja.

Feladatai:

A kiilonbdz8 eszkozok elbkészitése, elrakisa, a gyermekek eszkizeinek el8készitése.
Segitségnytijtds a csoportszoba dtrendezésében.

Egyéni segitségnydjtas a gyermekeknek.

Segiti a gyermekeket az egészséges életméd alakitdsdban (mosdShasznalat,
Oltozkodés, étkezés, levegbzés, séta, pihenés)

Részt vesz a mentdlhigiénés kdryezet kialakitasdban.

Jatékot kezdeményez, biztositja annak feltételeit (hely, eszkdz biztositésa)

Segit a gyermekek fogadésinil, hazabocsétasan4l.

Kozrem{ikddik a baleset-megelézésben, felhivija a gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrasokra.

Kisebb balesetek esetében elsdsegélyt nyijt, de errl mindenképpen értesiti a
pedagdgust.

Részt vesz az 6voda programjain.

Felelsségei:

Munkéjét az intézményi dokumentumok alapjdn végzi.

A gyermekek 6vodai €letérél a sziil6knek tdjékoztatist nem ad, Sket a pedagdgushoz
irényitja.

A hivatali titoktartds e munkakéorben is kitelez8.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkbémek.

Az §voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozobival §sszhangban szervezi munksjét,
Vonatkozik ré a pedag6gus etika elve.

Feladatkér részletesen

Az évodapedagégus irdnyitdsa alapjin segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:
Kiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellitdsardl, a gyermekek
foglatkoztatdsarol, fejlédésiik optimélis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitésdval segiti a csoportban folyé
munkat, az eszkdzoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyjt.

Segiti a gyerekek befogadisinak zikkenbmentéssé tételét,

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teendbinek ellitésdban, igy:

Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozisoknil, kirdindulasoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturélt részvételt.

Ovéndi Gtmutatés alapjén 5nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt8 terdpidk egyes elemeit a pedagbgus itmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.



Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyiijt, de err8l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagégust vagy vezetot.

Altalénos magatartéisi kvetelmények

A gyermekek, a szill6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagét és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egyiittm{ikédik.

Munkakdrének elltdsshoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
dltaldban elvarhatd magatartdst tanfisit:

e 2 jbhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

¢ amunkavillald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

¢ munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartdst, amely kdzvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkéltatdja j6 himevének, jogos gazdaségi
érdekének vagy a munkaviszony céljinak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvinitishoz val6 jogat a munkdéltaté j6 hirmevét, jogos
szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem
gyakorolbatja,

e koteles a munkéja sorén tudomésira jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen thlmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudoméséra.

Kiildnleges felelGssége

Tevékenységét az intézményvezetb-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az 4ltaldnos munkéltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsét az intézményvezet késziti el,

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkirnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Gsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés komyezetének
kialakit4sdban.

A gyermekek 6vodai munkéjir6l a sziil6knek tdjékoztatdst nem ad, 8ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelez.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté

munkakdri feladatainak hatéridére torténé elmulasztisdért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasiért;

a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési tirgyak eldirdstél eltérd hasznilatiért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsdg, a rabizoit leltdri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
munkakéréhez rendelt feladatok mulasztasiért

titoktartds megsértéséért

Ellenérzési tevékenység

Munkiijét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hézirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetbi
utasftdsok és a nevelStestiileti hatdrozatok betartdsa alapjén végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha bérmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
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Ellenfrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese €s az dvodapedagbégusok

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Kapesolatok

Napi munk4jéban rendszeresen egyiittm{ikddik a csoportban dolgozd pedagdégusokkal
és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében
kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tirsintézményekkel, a sziilékkel épolja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat,

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények

Munk4jét az 6vodavezetd, vagy az éltala megbizott személy 4ltal meghatérozott
munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor hatilyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ ¢és a kbzalkalmazotti szabdlyzat alapjan végzi.

Technikai ddntések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a
rébizott anyagokkal. Alkalmazésakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.
Kialakitja az egészséges és biztons4gos munkakdriilményeket

Egészségi llapoténak véltozdsér6l haladéktalanul értesiti a vezett, felkeresi orvosét.
Jogkir, hatdskdr

Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség tagjinak és jogszabélyok 4ltal valamint az évoda
SZMSZ-€ben biztositott jogokat.

Az Gvodavezet§, vagy az éltala felhatalmazott személy, a fent felsorolt feladatokon
kivill munkakéréhez igazodva barmely més tevékenységgel megbizhatja.
Jaranddsdg

a tdrvényi szabélyozds, a fenntartd éltal biztositott lehet8ségek szerint.

A fentickkel egyetértek, magamra nézve kitelez6nek tartom.

Enying,

dvodavezeth pedagégiai asszisztens
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MUNKAKORI LEfRAS
Ovodatitkér

Munkavillalé:

Név:

Ledinykori név:
Sziiletett:
Lakecime:

Munkakir megnevezése: Ovodatitkér

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei
Heti munkaidé: 40 6ra

Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmasség, biintetlen elélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfoki végzettség

Felette az altalanos munkéltatéi jogokat az 6voda vezetje gyakorolja. A nevelbtestiilettdl és a
dajkdk kozdsségétdl elkliloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztriciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikddést szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitisai
alapjén. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az évodavezetd,

Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéintartist vezet,

kezeli a beérkezett szdmlékat, szerz6déseket nyilvantartja

clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminiszirdciét,
szabadsdg-nyilvantartdst, sziikség szerint végzi a postdzast,

a vezetd utasitdsa szerint a hidnyzAsjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hatérid6re
elkésziti,

végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartdsit,

vezeti a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arr6l, hogy a hatéskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd Allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezet8 utasitisa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a vezetd utasftisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
kézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iligyintézésben, KIRA programot kezel

az 6voda bérgazdédlkodési jogkoréb8l adédéan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvintartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az dvodavezetd részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztricidjardl,

vezeti a nevelStestiileti értekezletek jegyzO8konyveit, a dontésekrdl $z616 hatdrozatokat,
&vodai rendezvények elbkésziileti munkalatait ellatja, biztositja a kiilsG intézményekbbl
érkez8k fogadasanak feltételeit.
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Feleldssége kiterjed kiilondsen:
e a munkakdri lefrésban taldlhatd feladatkorre,
adatszolgéltatésok hataridre torténd biztositédsara
adatszolgdltatdsok pontossigéra
munkatigyi dokumentumokra és jelentésekre
az 8ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartési kitelezettségére,
o szamlék, szerzdések nyilvantartdséira és kezelésére
Beszamolfsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
e aziigyiratok vezetésénck kezelésére.
A munkakbr célja:
Az intézmény miikodésével kapesolatos ligyek intézése, adminisztraciék elldtasa.
Az 6vodatitkdr adminisztrativ tevékenységével elBsegiti a neveld-oktaté munka szervezését.
Ennek érdekében végzi mindazokat az aktuslis feladatokat, amelyekre az intézményvezetd,
tavolléte esetén helyettesei utasitjdk. Munkéjahoz sziikséges adminisztriciés &s informécids
rendszert kialakitja, és azt rendszeresen karbantartja (tdblizatok, szémitbgépen feldolgozott
adatok, elemzések, aktik, dossziék, rendezbelvek alapjn gylijtott anyagok).
A taniigyi, személyligyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikijanak pontossigénak
betartdsa.
Az bvoda iratkezelési és ligyviteli szabélyzata szerinti ligyviteli feladatok ellétésa.
Egyéb feladatok
¢ Postabontds, megfelelS helyre torténd tovébbitds
o Uzenetek felvétele, telefonos visszahivasok intézése
¢ A vezetdi munkéhoz sziikséges szabilyzatok, jogszabalygylijtemények rendben
tartdsa, a masolatok telephelyeken valé fellelhetdségének biztositasa
Onéllé, kreativ, magas szinvonali munkavégzés.
Ovodai adminisztrativ feladatok ell4tdsa, (beszdmol6k gépelése koltségvetés
készitésében vald részvétel, leltdrozési feladatokkal jiré adminisztrativ feladatok
ellitdsa, egyéb adminisztrativ feladatok)
Hivatalos levelek iktatdsa
Ertekezletre gépelt anyagok eltkészitése
Hivatalos telefon, e-mail fogaddsa, tovébbitisa
Vezeti a szigorh szdmaddsi kotelezettség aléd vont nyomtatvanyok nyilvéntartésat
Koézremlikodik a leltdrozds végrehajtdsiban
Sziikség esetén helyettesiti a gazdasdgi ligyintéz6t, biztositja az ételrendelést
Kapcsolatot tart a karbantartist végz6 szakemberekkel

Elvirasok:
Mivel a személyes ¢s telefonos megkeresések sordn eldszor 8 taldlkozik a partnerekkel, fontos
az dvoda szellemiségének megfeleld magatartds. Az {igyek személyes, illetve telefonos
bonyolitdsa és intézése sorin készséges és egyiittmiikod8, befogadd, bizalmat sugérzo,
segitbkész. Pedagbgiai, taniigy-igazgatési kérdésekben a vezetd felé és a vezet6-helyettesek
felé dtadja a megkeresést.

o Onélléan kiz4rélag a sajét hatiskirébe utalt feladatokban adhat t4jékoztatést.

o Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal

¢ Pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatdridket betartja.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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A munkak®dri lefrds hatdlya visszavondsig érvényes.

A munkakdri lejrésban foglaltakat tudomdsul veszem és elfogadom, megtartéséért felel8sséget
villalok.

Détum: Enying,

ovodavezetd ovodatitkdr
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka
Munkavéllalé

Név:

Lednykori név:
Oktatisi azonosito:
Sziiletett

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Dajka

Felettiik az 4ltalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott &s sajét teriiletiiket érint® kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettesek.

Munkavégzés helye: Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és
telephelyei
Az dvoda egész épiilete, hozzi tartozd kozteriilet
» csoportszobék, irodék
> jéatszédudvar
» jarda
Heti munkaidé: 40 6ra
Alapkivetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen elSélet, 8 dltaldnos

Iskolai végzettség, szakképesités:  OKIJ dajka

Feladata:

o Az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése az 6vodapedagbgus irényitésa
szerint.

o Kdtelessége és joga a Koznevelési Térvény, az ONOAP alapelveiben, és a
»Szirombontogatd” Pedagdgiai Programban foglaltak szerint kdzrem{ikodni.

o munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vénBk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi, szoros egylittmiikddik az 6vodapedagbgusokkal

o folyamatosan - jirvényligyi készenlét idején kiemelten - biztositia a pedagdgiai
munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket a Népegészségiigyi osztily elbirdsdnak
megfeleléen, Kozremlikodik a gyermek egész napi gondozésdban; a kdrnyezet
rendjének, tisztasiginak megteremtésében; ellitja a kdrmyezetgondozési és baleset-
megelézési teendbket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyijt. Feladata a biztonsdgos
jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzOk kezelése, tiszténtartdsa - baleset és
fertbzésveszély elkeriilése,

e Részt vesz a gyerckek gondozisiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltdztetésnél, kézmosdsndl, vécéhaszndlatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példiul &ltozkddés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipbk pérositisa, kulturdlt étkezés, kandlfogs, kézmosds technikija,
vécépapir hasznélata).

» segit a gyermekek gondozdsdban, Sltéztetésében, a tisztalkoddsi teendBk elltdsdban,
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e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek
kiosztdsiban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &4gyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

¢ aterem szellztetésér6] folyamatosan gondoskodik

o ajaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzok elBkészitésében kdzremiikodik,
az 6vond uitmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tivozdsakor sziikség szerint segit az §ltoz6ben,
segiti a neveldmunkst, a gyermekek szokésrendjének alakulssét,
sétdk, kirdnduldsok alkalméaval az 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre,

¢ anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziilé érte nem jon,

Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté viselkedésével, befogadd szemléletével, személyi gondozottsigéval,
kommunikdcidés és beszédmintdjdval hat az Svodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzd. A tudoméséra jutott
pedagbgiai informécidkat titokként kezeli. A NOKS dolgozék a gyermekekrdl a sziiléknek
tdjékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagégushoz irényitja,

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levd csoport
ellatasdt, kiszolgédldsdt is biztositja. A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasét is végzi. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az dvodavezetd belyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Amennyiben az dvodapedagégus felilgyelet munkaszervezésben nem megoldhat6, a vezet-
helyettes utasitdsa szerint, a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatarozottak alapjén teljes felelésséggel elldtja a gyermekek feliigyeletét.

Feleldssége kiterjed a munkakori lefrisban taldlhaté feladatkérre, illetve a munkajshoz leltdr
szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki

Egyéb feladatai:
» Ha munkéja sorin balesetveszélyt &szlel, kiteles elhAritani, megelézni, jelezni.
» A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsigosan, a gyerekektdl elzért helyen térolja.
> Délelbtt, az bvondvel egyeztetett id8ben, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartézkodik — amennyiben pedagdgiai asszisztens segiti a
nevelémunkét, elldtja az aktualis higiéniai feladatokat.

> Segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozdsok, kirandulasok ideje
alatt,

» Amikor a gyerekek nem tartozkodnek a csoportszobsban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrdl.

» A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyéz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6é meg nem érkezik.

» A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kidblitve adja 4t a
sziil6knek.

A tisztasig megbrzésével, az egészségiigyl eldirdsokkal kapcsolatos teend6k
» Az intézmény csoportszobdi és egyéb teriileteit (bejarat, folyosék, irodsk,
fejlesztészoba, felnbtt vécék, mosdkonyha) énélléan, vagy a tdbbi dajkdval és a
takaritékkal kbzdsen, vezetS-helyettesi munkamegosztis alapjén tisztdn tartja.
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Az id6szakos nagytakarftds sordn kiilonGs gonddal végz el a fertftlenitést, a bitorok,
jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosését. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z8
részfeladatokat (példéul ajtémosds vagy jérvény idején ferttlenités) gyakrabban is
elvégzi,

Feladata a textfliék mosésa, vasaldsa, javitisa, megvarrésa.

Gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtz4sérol.

Jarvanyos id8szakban, tetlivel valé fertdzottség idején az 6vodapedagdgusok kérésére
kiemelt figyelmet fordit a fertStlenitésre, megel6zésre

Elvégzi a fektetd dgyak lerakésat, felszedését, tisztantartisat,

Ellétja az eseti, nem rendszeres feladatokat, t6bbek kdzott az 6voda udvarén.
Ellenbrzi, szilkség esetén lemossa a konyhabitorokat, leolvasztja és fertStleniti a
hiit6ket, stiroldssal elvégzi az evbeszkdzok, bogrék alapos tisztitédsat.

Ugyel arra, hogy a csoportszobéban étel csak biztonsigos koriilmények kozdtt és az
cléirdsoknak megfelelden legyen tirolva.

Altaldnos szabdlyok

>

Egyéb

>
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>

Viratlan thvolmaradést, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid megkezdése el6tt minimum két éraval
jelezni kell az 6vodavezetd-helyettesnek, elérhetetlenség esetén az 6vodavezetBnek.

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hidnyz4s esetén, kiilén dijazés ellenében, a vezetd rendelkezése alapjén, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellétni,

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
itbltdzve, a munkavégzésre készen élljon — legalibb a munkaidd elétt 10 perccel.
Munkija sordn az 6voda berendezéseit, tirgyait, a rendeltetésiiknek megfelelfen kell
hasznilnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik,

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségtigyi szabdlyokat,

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejérati ajték zarva tartdsérdl
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltart6ztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy véirakozzon. Ezutén sz$l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohédnyozni! Az épiileten kiviill munkaid6ben a legrévidebb ideig tart6zkodhat, a
gyermekek és sziil6k érkezése és tdvozisi iddszakdban koteles az épiiletben tartdzkodni.
Az dvoda kulcsaiért teljes felelbsséggel tartozik.

Kapcsolattartési és inform4cidszolgdltatdsi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban &1l a vezetBvel, a csoportok 6vodapedagogusaival.
Munkaidején beliil eseteként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds hatilya visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Détum: Enying,

ovodavezetd dajka



MUNKAKORI LEIRAS
Takarité
Munkavéllal6:

Név:
Lednykorl név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakir megnevezése: Takarfté /részmunkaidfs/

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei

Heti munkaidé: 20 6ra

Alapkivetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfoka végzettség

A munkakir betbltés€éhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltaldnos
Kdzvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

A munkakdrbdl és a betbltésébdl ad6dé, elvirhaté magatartési kdvetelmények:
A gyerekekkel szemben baritsdgos, kedves,
A sziilokkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittm{ikdd6 magatartést tandisit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
kozdtt sem sérti meg,
Tiszteletben tartja és tolerlja a massigot.
Ovodai munkéja sordn betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturélt viselkedésével, dnmaga tisztasdgéval, gondozottsigaval,
époltsdgéval.
Feladatai:

» Gondoskodik a gyermekmosdok, vécék, mosdok, ajték, csoportszobdk, irodédk és
egyéb helyiségek higiénikus tisztaségardl, a napi portalanitésrél.
Gondoskodik a feln6tt mosddk tisztasagarél
Takaritds kozben az iratokat a csoportszobéban, iroddban eredeti helyiikre
visszahelyezi
Biztositja mindeniitt a tisztasigot.
A tisztitészerrel takarékosan bénik. Biztonsdgos helyen tirolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznilja.
Segiti a gyermekek gondozisi feladatainak ellitasit (tisztdlkodas, dltdzkddés,
étkeztetés) az 6vondk irdnyitdsa, itmutatdsa alapjén
A berendezések meghibdsodasat azonnal jelzi a vezetd-helyettesnek,
6vodapedagdgusnak
A jétszbudvar €s a kert rendben tartdséban segft, udvar, utca seprése, a hd eltakaritésa
és a ndvények dpoldsa, ontdozése.
Az udvari jitékok kipakol4sa, tisztitésa.

YVVVVVYVY

YV ¥V V V VYV VvV

97



A gyerekekkel kapcsolatos elfirdsok:
» Sziikség szerint részt vesz a csoport szervezési munkdéjéban, az vodapedagdgus

»

»

iranyitdsa mellett. Tevékenységviltisnil figyel a gyermekek biztonsagéra, feliigyeletet
ellit az 6lt6z8ben és a mosdoban.
A tudomdséra jutott hivatali titkokat kételes megbrizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az
o intézmény miikddésével osszefliggh belsd problémék, az 6voda szempontjibol
o beliigynek szimit témék, szakmai vagy munkaligyi viték.
A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem
informélhatja. Amennyiben a sziil6 érdekl8dik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
6vénbjéhez vagy az intézmény vezetbjéhez.

Altalénos szabdlyok:

>
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Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két dréval
jelezni kell

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
Hidnyzis esetén, a vezetd rendelkezése alapjén, kiteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
atdltézve, a munkavégzésre készen 4lljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy virakozzon az elétérben. Ezutén sz6l a keresett személynek.

Az dvoda berendezési és felszerelési trgyait megévni kdteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelfen hasznélja.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti elbirdsoknak.

Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakéri leiras hatdlya visszavondsig érvényes.

A munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomaésul veszem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget
véllalok.

Détum: Enying,

6vodavezetd takaritd
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MUNKAKORI LEfRAS
Gazdasagi ligyintéz6
Munkav4llalé

Név:
Lednykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakér megnevezése: gazdasdgi iigyintézd
A munkakdr célja:

» Enying Viros Onkormédnyzaténak feladatellatésa keretében, az Intézményi
gyermekétkeztetés megszervezésének adminisztricids feladatainak ellatasa,
zokkenOmentes biztositésa és a megfeleld dokumentumok kezelése.

» Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda mlikodtetésének segitése, a feltétel rendszer
megteremtésének biztositdsa az adminisztriciés feladatok ellatisa, megfeleld
vezetése.

Munkavégzés helye:
Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei
Heti munkaidé: 40 6ra

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassdg, blintetlen el6élet

Iskolai végzettség, KoOzépfokn végzettség

szakképesités:

Elvirt ismeretek: A koznevelésre és az intézményi gazdilkodésra, étkeztetésre

vonatkoz6 szakmai és jogi el6irdsok, a belsé szabalyzatok ismerete.

Sziiksépges képességek: Lényeglitd ¢s problémamegoldd képesség, az alkalmazott szofiverek
felhaszndl6i gyakorlata, rendszerben valé gondolkodés.

Személyes Pontossig, megbizhat6ség, naprakészség
tulajdonsigok:

Fibb feleldsségek és tevékenységek:

> Munksjét az Enyingi Szirombontogaté Ovoda vezet8jének utasitésai alapjén végzi. Az
intézményi gyermekétkeztetés tekintetében a fenntarté pénziigyi osztalyéval
egyiittmlikddve, az osztilyvezetd szakmai irdnyitdsa alapjin latja fel a feladatit.

> A munkavégzés az intézmény sajitosségai miatt véltozé munkahelyen keriil
meghatarozésra, az intézmény mindenkori igényének &s optimélis miikddési
feltételeinek figyelembevételével.

» Az eltirt helyen és idGben, munkdira képes 4llapotban koteles megjelenni, a
megéllapitott munkaidejét munkdban télteni, illetbleg ez id6 alatt munkavégzés
c€ljabol a munk4ltatd rendelkezésére allni.

» Amennyiben betegség vagy egyéb indokolt ok miatt nem 41l médjaban munkdba 1épni,
a lehetBségekhez képest idGben jelentse az 6vodavezetdnek.
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Munkaidében torténd indokolt tdvollétet, elézetes egyeztetés alapjén az 6vodavezetb,
annak tdvollét€ben helyettese engedélyezi. A kiesd munkaidd elszdmoldsét
(ledolgozés, bétlevonds) az intézmény érdekeit figyelembe véve az dvodavezets
hatdrozza meg.

A dolgoz6 szabadsdgolési {itemtervét az vodavezetd hatdrozza meg a mindenkor
érvényes jogszabily adta kereteken beliil.

Betegség vagy nem tervezhet6 1étszimkiesés miatt tilmunkit rendelhet el a vezet8 a
jogszabélyban foglaltak szerint.

A dolgozd koteles elldtni azokat a feladatokat, amikkel a kdzvetlen felettese illetve az
Ovodavezetd és helyettese megbizza.

Az §voda rendezvényein kételes megjelenni.

Végzi az 6voda szdmdra az ellitmény kezelését, az aktudlis pénzkezelési szabdlyzat
szerint, Az ellitmény kezelését Snélléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.

Az ellatmény felhaszndlasat idérendi sorrendben ,rovatelszdmolési fven” kiteles
vezetni.

Az elszémolés sordn, a hénap végén a ,rovatelszdmoldsi iv” egy példinyst szakmai
teljesitésigazoldssal elviszi a polgérmesteri hivatal pénztirosdnak. Ellatmany feltoltése
a hézi pénztirbol torténik.

Feladata az utazisi kedvezmények igénybevételének intézése.

Felel a dolgoz6k itikdltség elszdmolasaért, nyilvantartasért, sziikség esetén belfoldi
kikiildetési rendelvényt vezet.

A kis értékdl targyi eszkbzoket nyilvéntartja, valtozasaikat figyelemmel kiséri, a
leltdrozést a szabélyzat alapjan végzi, anyagét feldolgozza.

A dolgoz6knak jéré juttatisok — munkaruha, cafetéria - igyintézését végzi.

Végzi és nyomon kbveti az udvari jétékokkal kapcsolatos adminisztraci6s teenddket.
Felelds az intézményben sziikséges leltirozési folyamatokért, minden év végén
december 31-ig elvégzi a leltdrozést.

Ismeri és alkalmazza az intézményi szabdlyozokat.

A munkéban t6lt6tt ideje alatt a munkit az elvérhatd szakértelemmel, gondoskodéssal,
a munkijéra vonatkozé szabélyok, el8irdsok és utasitisok szerint kiteles végezni.
Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a milikdéshez szikséges
eszkozoket, anyagokat. Kifejezetten a tisztitbszerek, miikddtetési eszkzok,
karbantartdsi eszk6zok, jatsz6téri eszkozok feltjitdsahoz sziikséges anyagok
megrendelésére.

A biztonsagi adatlapokat aktuslisan bejelenti az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgilat felé.

Koézremiikodik a munka— és tlizvédelmi berendezések, a munka- és véddruhédzatok, a
nyomtatvanyok stb. beszerzésérél, és nyilvéintartja azokat, illetve a szabélyzatok
alapjén biztositja a megfelelt miikSdést.

Jogosult és kételes az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitdsoknak,

Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda munkavédelmi képviseldje, az chhez szitkséges
képzéseket elvégzi.

Hatériddre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az
6vodavezetd megbizza.

A munkavégzés sordn a tudomasara jutott informaciékat hivatali titokként kezeli.
Megismeri az étkezésre vonatkozd intézményi szabélyozasokat, 4tdolgozésra,
aktualizéldsra Stletet ad.

Kdveti az étkezéssel kapesolatos Snkorményzati rendeleteket és hatélyos
jogszabalyokat.

100



v ¥V VvV V¥

A4

Elvégzi a gyermek, tanul6k és kollégik ebédbefizetéseinek rendelését, Osszegzését,
elkésziti az Smkorményzat 4ltal kért, kimutatdsokat,

A gyermekekr§] és a dolgozokrol szerzett adatokat szabélyzatnak megfelel6en kezeli.
A kedvezményes étkezést igénybe vevekrdl kiilon nyilvantartdst vezet a koltségvetési
torvény és a Gyvt. rendelkezései szerint.

Az étkezési nyilvintartis alapjin naponta rendelést ad le az élelmezés szolgdltatdja
felé.

Etkezéssel kapcsolatos sz4mlézasi, elszdmol4si feladatait a polgarmesteri hivatal
pénziigyi osztilyaval egyiittmiikddve végzi, a pénziigyi az osztélyvezetd szakmai
irfnyit4sa alapjén.

A Menza Pure programban minden hé szdmlazza 10-ik napjig étkezési dijakat,
valamint a keriilnek az ASP rendszerbe.

» Szémlézési problémdk, egyedileg kisllitott szdmla esetén haladéktalanul munkanapon

vvY

beliil értesiti & polgérmesteri hivatal pénziigyi osztlyvezet3jét, illetve pénziigyi
osztalyéat,

A polgdrmesteri hivatal pénziigyi osztlyval egyiittmiikbdve - figyelemmel kiséri a
kintlévségeket s sziikség szerint fizetési felszolitdst kiild. Evente két alkalommal
teljeskorlien fizetési felsz6litast kiild.

Kéltségvetési thmogatds igényléshez- és elszdmoldshoz kimutatést készit.

Az évodatitkdr tdvolléte esetén ellitja az 6vodavezetd irényitdsa mellett az
adminisztriciés feladatokat.

Az §vodatitkir tavolléte esetén ellatja az &llamkincstir felé torténd jelentést — tAppénz,
szabadség,

Altalénos magatartési kivetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
Munkakdrének ellatdséhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
iltaliban elvarhaté magatartast tantsit:
¢ ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelGen,
o véleménynyilvénitishoz val6 jogét a munk4ltaté j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sért6 vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,
* koteles a munkéja sorin tudoméséra jutott hivatali titkot meg8rizni,
ezen tilmenden sem kozslhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével 6sszefliggésben jutott a tudoméséra,
® Munkaideje alatt magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben
hasznélja a telefonjét
Feleldsségre vonhaté
munkakdri feladatainak hatéridére torténd elmulasztésért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtisaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési tirgyak eldirastol eltérd hasznilataért,
megrongdlasaért;
a vagyonbiztonség, a ribizott leltéri tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
munkakdréhez rendelt feladatok mulasztaséért
titoktartis megsértéséért
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Ellendrzésére jogosultak

+ Az intézményvezetl, helyettese, fenntartd pénziigyi csoportja, vagy az éltala
megbizott személyek, belsbellendr

o Kiilsd ellen6rzésre jogosult szervek
Kapcsolatok

» Napi munkéjéban rendszeresen egytittm{ikodik az 6vodavezetéssel, dvodatitkérral,
6vodapedagbégusokkal. Az iskolatitkarral, iskola igazgatéjval.

= Fenntartdval folyamatos kapcsolatot tart
Munkakériilmények

¢ Munkdjét az dvodavezetd, vagy az altala megbizott személy éltal meghatérozott
munkabeosztas €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjén végzi.
Technikai dontések

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazddlkodik a
ribizott anyagokkal. Alkalmaz4sakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri,

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorillményeket

« Egészségi éllapotanak véltozéséro] haladéktalanut értesiti a vezetdt, felkeresi orvosit.
Jéranddsig

+ atorvényi szabélyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetdségek szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kbtelezének tartom.
Enying,

dvodavezetd gazdaségi tigyintézd
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ENYING VAROS ONKORMANYZATANAK
KEPVISELG-TESTULETE

Kivonat

A Képviseld-testillet 2022, szeptember 01. napjén megtartott
soron kivilli (rendiivilli), nyflt ilésének jegyzBkonjvébol

Enying Véros Onkormanyzaténak Képviselo-testillete

1. az Enyingi Szirombontogaté Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az 1.
meliéklet szerinti tartalommal 2022. szeptember 01-ai hatdllyal elfogadja.

2. az Enyingi Szirombontogaté Ovoda Hazirendjét a 2. melléklet szerinti tartalomma)
2022, szeptember 01-ai hatallyal elfogadja.

Felel6s: dr. Fldesi Dorina jegyz6, Tolnai Zsuzsanna intézményvezetd
Hatérid8: azonnal

Enying, 2022. szeptember 01.

Viplak Tibor s. k. Dr. Féldesi Dorina s. k.

polgarmester jegyzd
Moilnér Gébor s, k. ' Regenyei Katalin s. k,
hiteles{ts hitelesité

A kivonat hiteléiil: %Q\






