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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
Torvények

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

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

2012. évi II. tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2007. évi CLILI. tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol

Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Rendeletek

®
Egyéb

@

@

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIIL térvény veégrehajtasarol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr6l sz6lo térvény
végrehajtasarol

368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsd ellenérzésérol (Bkr.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagédgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol
€s az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-
egészségligyi elbirasokrol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogram;jardl

Az intézmény hatalyos alapité okirata
Nevel6testiileti hatarozatok,
Vezet6i utasitasok



Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):

e A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u gvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, feladata, célja, hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezetl felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ hatilya

Id6ébeni hataly
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hataly
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi korzete.

Személyi hataly

az intézmény minden dolgozdjara,

az ovodaskoru gyermekekre,

az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseloire, torvényes képviseldjére,

az intézményben mukodo testiiletekre, szervezetekre,

az intézménnyel szerzOdéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre,
a kozottik, illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozott
szerint,

» az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra terjed ki

YV VVY

1.4. Az intézmény jellemzoi, jogillasa és gazdilkoddsi médja
Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetjét, ellatando
alapteveékenységeét, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
alapité okirat, egyiittmikodési/feladatmegosztasi megallapodasok €s mas fenntartéi, tovabba
mikdodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.



2. Az intézmény mitkodését meghatiarozo alap dokumentumok

2.1.  Alapité okirat
2024. janudr 08. napjan kelt, 01/8203-2/2023 okiratszamu alapité okirat szerinti tartalma:

A Kkoltségvetési szerv neve: Enyingi Szirombontogato Ovoda
roviditett neve: ESZO

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

Telephelyei:

Telephely megnevezése A telephely cime:
i 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 25
2. 8131 Enying-Balatonbozsok, F6 utca 61/a.
3. 8130 Enying, Rakdczi utca 33.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991.02.01
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Enying Véaros Onkormanyzata

székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A koltségvetési szerv irdanyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Enying Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete

székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi énkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott 6vodai ellatés, és a nemzeti koznevelésrél
sz016 2011.évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nktv.)4.§ 14a.a) pontja évodai nevelés, az
Nktv.4.§ 14ar) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelése, a 8.§ (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelési feladatok ellatasa,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 21.§-a alapjan gyermekétkeztetés, a 21/A §-a, a 21/B §-a alapjan
intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, ¢s a
21/C §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés. Tovabba az Métv. 13 § (1) bekezdés 8.pontja
szerinti gyermekjoléti szolgéltatisok és ellatasok feladatainak ellatasa, valamint az intézmény
dolgozoi részére
munkahelyi étkeztetés biztositasa.
A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa
Szakagazat szama szakagazat megnevezese
1. | 851020 6vodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 6.
pontja alapjan 6vodai nevelés, ellatas, amely a gyermek neveléshez szitkséges, teljes 6vodai eletet
magéban foglal6 tevékenységek keretében zajlik. Az intézmény elldtja azon sajatos nevelési igenyd,
kiilonleges banasmédot igénylé gyermeket is, akit a szakértéi bizottsag szakért6i véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes elofordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizd. Tovdbba gondoskodik a Gyvt. szerinti
gyermekétkeztetés; intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezmenyes intézményi
gyermekétkeztetési feladatokrol.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjellése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam | Kormdnyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetés feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
Enying Varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras atjan — meghatarozott, legfeljebb 5 éves
idoétartamra — Enying Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete bizza meg a pedagoégusok
uj €letpalyajardl szolo 2023. évi LII térvény, az Nktv. és azok veégrehajtasardl rendelkezo

jogszabalyok alapjan. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kdznevelési foglalkoztatotti A pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023.
jogviszony évi LI torvény €s annak végrehajtasarol szo16
401/2023 (VIIL.30.) Korm.rendelet
2. | munkaviszony A Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi L.
torvény

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Enying Varos Onkormanyzata
székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A koznevelési intézmény
tipusa: 6voda (Az Nktv.7. § (1) a))

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Az Nktv. 4.§ 14a. pontja szerint
koznevelési alapfeladat a) 6vodai nevelés, r) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelheto sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése. A Gyvt. 21/A § (b) szerint

ellatja az intézmenyi gyermekétkeztetést.
gazdilkodasaval Gsszefiiggé jogositvanyok:

Az Métv., az allamhaztartasrol sz6lo 2011.évi CXCV. torvény és az annak végrehajtasara
kiadott kormanyrendelet, valamint a fenntartd altal kibocsatott gazdalkodast érint6
szabalyzatok alapjan a mikodtetéssel és {izemeltetéssel kapcsolatos kiadasok eldiranyzata
az intézmény mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az intézmény gazdalkodik, a

kotelezettségvallalas, szakmai igazolas €s utalvanyozasi feladatokat ellatja.



A koltségvetési szerv telephely intézményei:

Feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis gyermek-,
megnevezeése megnevezése | megjeldlése tanulolétszam
8130 Enying, Vas Gereben | Ovodai ellatés 119 f6
utca 1. (székhely)

2. | 8130 Enying, Kossuth | 6vodai ellatas 38 10
Lajos utca 25. alatti
telephely

3. | 8131 Enying- | 6vodai ellatas 46 16
Balatonbozsok, Fo6 utca
61/a. alatti telephely

4. | 8130 Enying, Rakoczi utca | 6vodai ellatas 50 16
33. alatti
telephely

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznalati | funkcioja, célja
szama joga
1. | 8130 Enying, Vas 2004 rendelkezési jog a fenntartot 6vodai
Gereben utca 1. illeti, az intézmény hasznalati | alapellatas
(sze€khely) joggal rendelkezik
2. | 8130 Enying, Kossuth | 1332 rendelkezési jog a fenntartot ovodai
Lajos utca 25. illeti, az intézmény hasznalati | alapellatas
joggal rendelkezik
3. | 8131 Enying- 39 rendelkezési jog a fenntartot ovodai
Balatonbozsok, Fo illeti, az intézmény hasznalati | alapellatas
utca 61/a. joggal rendelkezik
4. | 8130 Enying, Rakoczi | 2259 rendelkezési jog a fenntartot ovodai
utca 33. illeti, az intézmény hasznalati | alapellatas
joggal rendelkezik

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyité szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, milkodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat az Enyingi Polgarmesteri
Hivatal és az oOvoda kozott meglévd mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

A felijitasi tevékenységek bonyolitasa
A felujitasi munkdlatok az Onkormanyzat hosszu tavu iitemterve alapjan kerlilnek tervezesre
és végrehajtasra.



Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:

Bélyegzo hasznalatira jogosultak: Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezo
beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd, az aldirasra jogosult igazgatohelyettes. Zarva
tartasuk kotelezo!

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore, alairasi jogkOre az igazgatonak van.
Szabalyzatokban meghatarozott esetekben és az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a
igazgatohelyettes irja ald, a ,,h” megjelolést alkalmazva.

2.2. Pedagogiai Program

Az intézmény tartalmi mikodését és a feladatellatas szakmai alapjait a ,,Szirombontogatd™
Pedagogiai Program hatarozza meg, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil
a helyi sajatossagok figyelembevételével.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A Pedagogia Program megtalalhatd: vezet6i és telephely irodakban, illetve az 6vodai honlapon.

2.3. Munkaterv

Az o6vodai munkaterv meghatdrozza a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a feladatok
megvalositasdnak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az idépontok és a hataridék
kitlizésével, a felelosok megjeldlésével.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikdodése

Az intézmény szakmai tekintetben Ondllo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé €s javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon Ggyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja. Az
intézmeényvezetdség tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettesek, és munkakozosség-vezetdk. Az
igazgatohelyettesek, és munkakozosség-vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik €s ellendrzik a
sajat tertiletiikhéz tartoz6 munkat. A jelen SZMSZ a munkakorok fo feladatait rogziti
(munkakoéri leiras mintak mellékletekben), a részfeladatok dolgozonkként névre szo6lo
munkakori leirasban keriilnek rogzitésre. Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok
kozott mellérendeltségi viszony van.



3.1. Azigazgato

Az 6vodat az igazgaté iranyitja, munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott
moédon és idbtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a igazgatohelyettesek
kozremikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Elérhetdsége: Enyingi Szirombontogaté Ovoda 8130 Enying, Vas Gereben utca 1.

Az igazgato kiemelt feladatai

e az intézmény szakszerl és térvényes miikddtetése,

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e A pedagbégusképzé intézményekkel kapcsolatot tart, ellenérzi, koordindlja a mentor
ovodapedagogusok és a gyakornokok tevékenységét.

Az igazgato feladat- és hataskore

o A sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, és a partnerszervezetekkel torténd
egytittmiksdés,

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl

megszervezese €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmikodes,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenyseg iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

e kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

Az igazgat6javal szembeni altalanos elvarasok

e © o o o

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa,

a vezet6i kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 €s belso
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza §sszhangba a vezetdi paly4zatdban megfogalmazott
jovoképpel,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa veégre,
csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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Az igazgaté Kizarélagos jog és hataskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e kotelezettsegvallalas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskdrébe nem utal,

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgaté egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeril alairasa
az igazgaté alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az igazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, beszamolasi, valamint annak teljességeért €s
hitelességeeért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenorzési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

e a sajat hataskorben torténd elGiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenérzéséért,

e a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellen6rzéséért,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idojaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

e apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéseért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezeséert,

e az intézményi/vezet6i tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

e akozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatod rendszeréhez kapesolodo kdzérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos koézzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért,

e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaert.
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimen6 leveleket csak az igazgatd
irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az igazgato dltal alairdsaval
és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos munkakori leirasban magasabb vezetd beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Amennyiben nem kiadmanyozasi jogosult az alair6, ,,h” megjelolést kell alkalmazni.

e Az dvoda mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birésagok és tligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd

dontések iratait,

ovodai beszdmolokat, munkaterveket

az intézményi koltségvetéseket,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselgjeként torténdé eljaras rendje:
Az igazgato képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét (5
munkanap), vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
e az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,
e az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseléjeként eljarni,
e aigazgatohelyettesek a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik igyében az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

3.2. Azigazgatéhelyettesek

Az dvoda vezetésének felelos tagja, aki munkdjat munkakéri leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitisa alatt végzi. Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato6 késziti el.

Az igazgatohelyettesek feladatait, kozvetlen és a telephelyovodak alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi, miikodési
Az igazgatéhelyettes felelds:
e a pedagogiai munkaért,

e a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjinak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséeért,
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e apedagégusok tovabbképzésének megszervezéséert,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

L]

Az igazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhazza at az altalanos igazgatohelyettesre:

Kapcsolatot tart a telephelyovodak dolgozoéival

Dontésre elokésziti telephelyévoda dolgozdi bevonasaval- az intézmény
miukodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belso szabalyzatokat.
Elosegitik a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitod €s tanévzaro értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s
gondoskodik arrdl, hogy a nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacios eszkdzokon mindenki elérhet6 legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephelyovodaknak, az
igazgatonak

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
Elkésziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgaté a pedagégusok
mindsitésében és a tanfelligyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kdzremiikodést biztosit.

Részletes feladatait és a teriiletelosztast a munkakori leiras hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kkiterjed:

a munkakori leirasaban szabélyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt €rinté megoldando problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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3.3.  Vezetok kozotti feladatmegosztas

Kiadmanyozasi jogkorok:
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Igazgatohelyettesek szabadsaganak engedélyezése x
Telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas alairdsa telephelyen X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az X
igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek el6készitése soran hozott
kozbenso intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast
Munkéba jaras, kikiildetés elrendelése és igazolasa X X

A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az igazgaté feladatait az igazgatOhelyettesek, a szakmai munkakozosség-vezetdk, €s az

onértékelési csoport tagjainak kézremiikodésével latja el.

A vezetdk munkarendje gy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi ido alatt a vezetés biztositott

legyen.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveltestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett

alkalmazottja kaphat.

AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI, VEZETOSEG TAGJAI
e igazgato
e igazgatOhelyettesek
e munkak6zosség-vezetok
e Onértékelési csoport tagjai

A kibévitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjed6 iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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34. Helyettesités rendje

Munkakor megnevezése Helyettesiti

igazgato igazgatohelyettesek

igazgatohelyettesek igazgatohelyettesek,
Munkak6zdsségi-vezetok

Ovodapedagégus Elsésorban a csoportban/telephelyen
dolgozo ovodapedagogusok

Ovodatitkar Ovodatitkar2
igazgatd
igazgatohelyettesek

Dajka Dajka munkakdrben telephelyen
foglalkoztatottak, takaritok

Takarito Dajka munkakodrben telephelyen
foglalkoztatottak, és takaritok

Az igazgato tartds tavollétében (5 munkanap), tartos akadalyoztatasa esetén, vagy a tisztség
atmeneti betoltetlensége esetén vezet6i képesitéssel rendelkezo helyettese, mindkettdjiik
tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgato vagy az igazgatOhelyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizérolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes felelosséggel a vezetdi
képesitéssel rendelkezo helyettes helyettesiti.

Amennyiben az igazgaté €vi rendes szabadsaga alatt nem elérheté (példaul kiilféldon
tartozkodik, vagy egy€b ok), ugy a kizarolagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is az vezetdi
képesitéssel rendelkez6 helyettes gyakorolja. Az igazgatd és az altalanos helyettes egyideji
tavolléte esetén a helyettesitést az altalanos igazgatohelyettes végzi.

A vezetok egyiittes tavolléte esetén helyettesité a munkakozosség-vezeto, illetve a megbizott
6vodapedagogus.

3.5. Az intézményben létrehozott munkakorok:

A szervezeti egységek engedélyezett allashelyeinek szamat Enying Varos Onkormanyzata
hatarozza meg.

Az intézményben a munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonyara 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
torveény, a végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet kell alkalmazni:
Munkakdrok:

. igazgato,
. igazgatohelyettesek,
. 6vodapedagogusok,
» gyogypedagogus,
. nevelémunkat kozvetleniil segitok
o dajkak
o ovodatitkar,
o pedagogiai asszisztensek,
o gyodgypedagogiai asszisztensek,

. gazdasagi ligyintézo,

és a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl szolo rendelkezéseket kell alkalmazni.
Munkakér:

. takaritok
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3.6.

Szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb
ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irasos
megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetbsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakodzosség tagjait. Az igazgato
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzdsség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

L ]

a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelos vezetése,

dsszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosseg éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

az ij modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, oOsszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai
segitése,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelotestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztese,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozo pedagogusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, osszegzbd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban

részt vesz a kibdvitett dvoda vezetéségének munkajaban,

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak$zosség tevékenységérol,
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e adott témaban egyittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatérsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,Home Office” szakmai munkacsoport irdnyitésa, a
pedagdgusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagégia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség-vezetd jogai:

e az igazgato altal atruhazott hataskorben a ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat,
az litemterv szerinti elorehaladast és az eredményességet.

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az igazgato altal atruhazott hataskérben a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata
¢s mindsitése elvégzésében valod szakmai kozremiikodés.

A szakmai munkako6zosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakozisség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkakozbsségi munkaterv elkészitése
Képviseleti joga:
e A munkakdzOsség-vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetosege felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.7. A belso onértékelési csoport vezetije
A munkacsoport tagjait az igazgat6 bizza meg a munka iranyitdsara, koordinalasara, feladatok
ellatasaval.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemazi,

e meérési-ertékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetencidkkal biro,

e pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kollégak.
A csoport vezetdjét az igazgato bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséeért.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelso ellenérzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt1tott dokumentumokra.
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Kapcsolattartas rendje:
e abelsé ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapesolatos belsé elviras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,
e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segité szemlélet

jellemezze,
e jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) timogatéasa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartisaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szinti

szabalyozéasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

A belsé ellenorzési onértékelési csoport vezetéjére dtruhizott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellen6rzése,

e azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése,

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzese.
A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége fele.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.8. Az 6voda kozosségei, kapesolataik egymassal és az 6voda vezetésével

Az 6vodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseloik alkotjak. Az dvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése
litjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

ovoda vezetosége,

nevelotestiilet,

szakmai munkakozosségek,

neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

egyeb alkalmazottak,

gyermekek kozdssege,

sziloi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elSirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagégus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége, a szakmai
munkakozosség,

e a neveldbmunkat kozvetleniil segité dajkak, Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozossége,

Az intézmény kiillsnbozé kozosségeinek tevékenységét - a  igazgatohelyettesek
kozremiikodésével az igazgatd fogja Gssze.
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A kapcsolattartas formai:
értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok, workshopok

e rendezvények.

e e-mail
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

3.9. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelésben foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a 2023. évi LIL torvény

a pedagogusok uj életpalydjardl szolo torvény és végrehajtasi rendelete szabdlyozza. A
foglalkoztatottak egy része pedagodgus, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkét kozvetleniil
segitd. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdznevelésben
foglalkoztatott dolgozo a tagja. Az 6voda dolgozodinak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzesiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakari leirasaik, rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcesolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egyittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos
szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zdsség értekezletét az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség ertekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

3.10. A nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok Uj €letpalyajarol szolo torvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.
A nevelotestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Mikodésre vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
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A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az Ovoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
onértékelési program elfogadasa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

e értekezlet,

e egyeb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcesolattartis formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. A neveldtestiileti értekezletet az igazgato hivja dssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgato szitkségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6én kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytataséval
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgato késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az igazgato hivja Ossze.
Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e félévet értékeld nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
A telephelyeket érintd ligyekben a nevelbtestiileti értekezletet, megbeszéléseket vezetd €s a
telephelyen dolgozo pedagdgusok kezdeményezhetnek.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkdrii neveldtestiileti dontéshez kapcsoldédd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokdnyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziiléi kozdsség
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képviselojét. Az ovodatitkar a nevelotestiileti értekezleten a targyalt témarol szolo
jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az igazgat6 a jegyzOkonyvi hatarozatok
alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az o6voda végs® hatdrozatat az irasban
kotelezoen eléterjesztett dokumentumokrél. A dokumentumok megismerésére elektronikus
uton is van lehetoség.
Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgato szavazata donti el. Az dvodatitkar a neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban megszovegezi. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokomyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, ido6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto €s hitelesiték nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,

e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell jelenléti ivet.
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerii szO6tobbséggel hozza.
Az igazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az intézmény
fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelétestiilet és a szakmai
munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a partnerszervezetek
véleményt nyilvanithatnak a palyazé tdmogatasarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarto az igazgatot nyilvanos palyazat kiirasa nélkl
kivanja kinevezni, abban az esetben a nevel6testiilet kétharmados egyetértése sziikséges

A belsé kapcsolattartas dltalanos rendje és formai
A nevelttestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi vagy telephelyen tartott gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Kapcsolattartds modjai az elektornikus formara is kiterjednek. Zart csoportokban e-mailen.
Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkezd dokumentumok:
e éves munkaterv,
e pedagdgiai program
e szabalyzatok
Az 6voda vezetOsége tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovoda vezetdsége €s az 6vodapedagogusok a megbeszélések és iilések utan
tajékoztatjak a telephelyen dolgozé NOKS-os kollégakat, technikai dolgozokat.
Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevelétestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések kozosek, de az esetleges szakmai konzultaciok — fizikai természet(i
okokbol — kiilon folyhatnak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.11. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
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javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Az évodapedagdgusok valtozo
telephelyi alkalmazasban allnak. Kozvetlen felettesik az igazgato, feladatatadassal az,
igazgatohelyettes.

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kitelezé oraszam: kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaid6 fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes

munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.

Az altalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven
szazalékdban ellatja a pedagdgiai programban meghatarozott képességkibontakoztato,
integracids felkészités vagy ovodai fejleszté program keretébe tartozo feladatokat.
Az intézményben a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idével. Amennyiben ez munkaszervezésben nem megoldhatd, hogy az 6voda teljes
nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel, az 6voda reggel 8.00
ora elott vagy a délutani idoszakban ha nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja, a
pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 9.§ (5) szerint.
Az 6vodapedagégus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e Dbiztositja a nyugodt, a szeretetteljes légkort

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozOsség vezetok
iranymutatasainak megfelel6en, felelosséggel és Onalldéan, de a dokumentumokkal
Osszhangban sajat modszerei szerint nevel,

a tervezett tevékenységek, foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosségek altal megfogalmazott €s a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket ¢€s azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az Gvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitovel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.

e az udvari jatékok elhasznalodasat, jelzi, a balesetveszélyes jatékot lezarja

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelo- és jelzorendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselo személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
t6rténd  nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,
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csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az o6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgaté egyeztetve két évre sz0l0
onfejlesztési tervet készit,

vezetdi megbizas alapjan (megfelel6 feltételekkel - tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

tajekoztatja (€s segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyugyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése,

az otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogatod segédanyagokat
ajanlasa (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

A pedagdgiai program ¢€s az éves pedagogiai munkaterv elkészitéseében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
leirtakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel €s azok szileivel.
Hivatasabol eredo kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megajulas. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

A Bels6 Ellen6rzési Csoport altal kijeldlt feladatait elvégzi

Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervez.

Fogaddoran tajékoztatja a sziiloket.

Adminisztracios teendok ellitasa:

e kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zéen,
nevelomunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthets teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolddoé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan, az igazgatoval
egyeztetve két évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, az OVPED hasznélataval végzi,
elektronikus aton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvanyokon.

e Az OVPED az 6vodai csoportnapld készitéséhez késziilt online rendszerben az
alabbi szolgaltatasokat hasznalja

o Regisztracid — statisztikak

Hianyzasok nyilvantartasa — mulasztasi naplo

Nevelesi feladatok/tervek készitése

Heti tervek/projektek készitése

Kepessegértekelés, - egyéni és csoportos fejlesztési tervek készitése
= agyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacid vezetése

o Anamnézis készités
o Csoportnaplo Osszeallitas

» a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi

0000
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e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e szakvéleményt készitése

e gyermekvédelmi feladatok esetén esetjelzés, pedagégiai jellemzes
Felelossége: a rabizott gyermekek onmagukhoz képest torténd tudatos fejlesztésében,
szeretetteljes nevelésében, a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabélyzataiban ra
harulé feladatokra, illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk$zok felelosségére terjed ki.
Részletes lirast, taniigy-igazgatasi teendéket, munkaligyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

3.12. Gyégypedagiogus

Felette az 4altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkaideje: heti 40 éra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22-26 6ra kozott , Kotott munkaideje: 32 ora
Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedéen,

e feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagoégiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

e a neveltestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,

e alkoté médon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem es
kozosségi egylittmiikdés normait,

e a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmarado idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagégusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

e specifikus médszereket, terapidkat, technikakat szakszeriien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valé felkészitésében,

e Dbiztositja a sajatos nevelési igényii gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozdsség attitlidjeit,

e segitséget nyijt az dvodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényii gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segit6jével.
szakvéleményt készit, koordinalja a szakeért6i kontroll jelentkezéseket, vizsgalatokat.

e tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedesi,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd (évismétls) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tdl), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez szitkséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalositasahoz,

Felelssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabdlyzataiban ra harul6
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: az intézmény igazgatojat tdjékoztatja a fobb eseményekrdl,
eredményekrol, problémakrol Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a
nevelotestiiletnek.

Részletes lirast, taniigyigazgatasi teendoket, munkatigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
figgeléke tartalmazza.
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Munkajat, minden tevékenységét a gyermek mindenek felett 4ll6 érdekének
figyelembevételével végezze.

3.13. A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kizossége

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettesek. Minden NOKS
dolgozo, az altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével meghatarozott heti munkaido
legalabb  Otven szazalékaban ellatia a pedagdgiai programban meghatarozott
képességkibontakoztato, integracios felkészités vagy ovodai fejleszté program keretébe tartozo
feladatokat.

3.13.1. Dajkak

A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését elosegito, részére atadhatd informéacidkrél. A csoportban dolgozé dajkak
kapcsolattartasat az igazgatohelyettesek segitik.

Feladata:
e Az intézmeényben folyd pedagdgiai munka segitése az ovodapedagdgus iranyitasa
szerint.

e Kotelessége és joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a
.»Szirombontogatd™ Pedagogiai Programban foglaltak szerint kozremiikédni.

e munkdjat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi, szoros egylittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal

e folyamatosan - jarvanyiigyi készenlét idején kiemelten - biztositja a pedagdgiai
munkahoz sziikséges higiénés feltételeket a Népegészségiigyi osztaly eldirasanak
megfeleloen. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a kormyezetgondozasi és baleset-
megelozési teendoket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt. Feladata a biztonsagos
jatek feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa - baleset és
fertozeésveszély elkeriilése,

e Reészt vesz a gyerekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznédlatnal. Ameddig szlikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oOltozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja,
vécépapir hasznalata).

e segit a gyermekek gondozasaban, §ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellataséban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az éagyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelloztetésérdl folyamatosan gondoskodik

e ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikdik,
az 6vono utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben,

e segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétdk, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszereté viselkedésével, befogadé szemléletével, személyi gondozottsagaval,
kommunikaciés és beszédmintajaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott
pedagégiai informacidkat titokként kezeli. A NOKS dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo, két egymés mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat is biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat is végzi. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatohelyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Amennyiben az 6vodapedagogus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhato, az igazgato,
vagy az igazgatéhelyettes utasitdsa szerint, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9.§ (5) -ban
meghatdrozottak alapjan teljes felelosséggel ellatja a gyermekek felligyeletét.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, illetve a munkajahoz leltar
szerinti eszkozok feleldsségére.

Részletes munkakori leirast, teendéket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fliggeleke
tartalmazza.

3.13.2. Ovodatitkarl

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja. A nevelotestiilettdl €s a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerii mikodést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgaté egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kizarolagos felettese az igazgato.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o kezeli a beérkezett szamlakat, szerzodéseket nyilvantartja
o elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e az igazgato utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,
e vezeti a személyi adatokkal kapcsolatos valtozasokat, adatfelvételi lapot
gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
a személyi anyagokat rendezi az intézményvezeté utasitdsa alapjan,
irattari selejtezést végez,
az igazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben, KIRA programot kezel
az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébél adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére. e-adat kezelése
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,
e vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
e Ovodai rendezvények elokésziileti munkalatait ellatja, biztositja a kiilsé
intézményekbdl érkezdk fogadasanak feltételeit.
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Felelossége kiterjed kiilondsen:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
¢ munkaiigyl dokumentumokra ¢s jelentésekre

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

Ovodatitkar? tavolléte esetén ellatott, munkakorébe tartozo helyettesitési feladatok:

e Az udvari jatekok felilvizsgalatanak, karbantartasanak folyamatat segiti, ellatja az
adminisztracios teenddket.

e A népegészségligyi feladatok ellatasat figyelemmel kisér

e Gondoskodik az étkezést ellatd szolgaltato felé a pontos napi megrendelésrol
Etkezéssel kapcsolatos szamlazasi, elszamolasi feladatait a polgarmesteri hivatal
pénziigyi osztalyaval egyiittmiikodve végzi, a pénziigyi az osztalyvezetd szakmai
irdnyitasa alapjan.
A Menza Pure programban minden hénap 10. napjaig szamlazza az étkezési dijakat

e Szamlazasi problémak, egyedileg kiallitott szamla esetén haladéktalanul munkanapon
beliil értesiti a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyvezetdjét, illetve pénziigyi
osztalyat.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e aziigyiratok vezetésének kezelésére.
Részletes munkakori leirast, teendoket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fliggeléke
tartalmazza.

313.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az igazgato altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen
az 6vodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény nyitvatartasahoz igazodva, aktualis igény
szerint.

Fébb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint,

e a foglalkozasokon az Gvond irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e ligyel a folyosoi rendre, segiti a gyermekek onellatasat

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztats lebonyolitasaban,
jatékfoglalkozasokat 6nalléan tart,
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e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket, dekoraciot készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez6 iddszakra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
6vondi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyigyi helyzet idején az igazgato utasitasai szerint jar el,

e részt vesz az intézményi programokon

Felelossége:

Kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Amennyiben az 6vodapedagégus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhatd, az igazgato,
vagy azigazgatohelyettes utasitasa szerint, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9.§ (5) -ban
meghatarozottak alapjan teljes felelosséggel ellatja a gyermekek felligyeletét.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

Részletes munkakori leirast, teend6ket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fliggeléke
tartalmazza

3.134. Gyogypedagogiai asszisztens

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkajat a igazgato, bagy az
igazgatohelyettesek altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat
jogallasatol fiiggden az 6vodapedagogus, gydgypedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztisa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény nyitvatartasa szerinti aktualis igény szerint.

Fibb felelosségek és tevékenységek:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa szerint:
e kozremiikodik a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,
e a tevékenységek alatt a gyogypedagogus, és az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan,
vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a gyermek eredmeényessegét.
e a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld, kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek megsegitésében,
o kozremilkodjon a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,
e atevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban segitségnyujtas a pedagdgusnak
e aktiv részvétel dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését.
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e Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét 6nalloan, teljes felelosséggel ellatja.

e (OvOndi Gtmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utasitasai szerint jar el,
Felelossége:

Kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Amennyiben az Ovodapedagégus felligyelet munkaszervezésben nem megoldhatd, a
igazgatOhelyettes utasitasa szerint, reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegili foglalkozas esetén, ellatja a
red bizott gyermekek feliigyeletét. (401/2023. (VII1.30) Korm.rendelet 9.§(5))

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felée.

3.14. Ovodatitkar2
Munkaideje: teles munkaidé 8 ora

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja. A nevelotestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiilondlt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés, étkeztetéssel és gazdalkodassal
Osszefliggd feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri mikodést szolgalo feltételek biztositésa
az igazgato egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kizaroélagos felettese az igazgaté. Etkeztetéssel kapcsolatos
feladatait - Enying Varos Onkormanyzatanak megbizasabol — kiilon szabalyzatban foglaltak
alapjan latja el.

A munkakoér célja:
e Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda miikodtetésének segitése, a feltétel rendszer
megteremtésének biztositasa az adminisztracios feladatok ellatasa, megfelel6 vezetése.
e Enying Varos Onkorminyzatinak feladatellitisa keretében, az Intézményi
gyermekétkeztetés megszervezésének adminisztracios  feladatainak  ellatasa,
zokkenomentes biztositasa €s a megfelelé dokumentumok kezelése.

Fobb tevékenységek:
Onkormanyzati szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen:
e gazdalkodik az ellatmannyal,
e készpénzeldleget megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgaté utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
katasztrofavédelmi szervekkel kapcsolatot tart — tliz- és munkavédelem

e Az udvari jatékok feliilvizsgalatanak, karbantartasanak folyamatat segiti, ellatja az
adminisztracios teendoket.

e A népegészségiigyi feladatok ellatasat figyelemmel kiséri
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Felelossége kiterjed:
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetoleg anyagi felelosseégere.
e az étkezési nyilvantartas pontos vezetésére
o felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, szakmai anyagok
nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezes elokészitést

Ovodatitkar1 tavolléte esetén ellatott, munkakérébe tartozo helyettesitési feladatok:
e kezeli a beérkezett szamlakat, szerzodéseket nyilvantartja
e avezetd utasitisa szerint a tavolléteket rogziti (KIRA), elszamolasokat rogziti (e-adat)
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat
KIRA rendszerben jogosultsag szerint helyettesit
e nevelotestiileti értekezleten jegyzOkonyvet vezet

3.15. Takarito

Jogallasa
¢ Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval,
részben a kozvetlen felettese irinymutatasa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata:
e aszonyegeket naponta porszivozza,
e abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti
e a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
o a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdo 6lt6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitos vizzel felmossa,
e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkdzoket,
o havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e karbantartja az 6vodai textiliakat.
o jarvanyiigyi készenlét idején fokozott figyelemmel van az eldirtakra, a specialis
rendelkezéseket betartja
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Felelossége kiterjed:
e a szamara kiadott eszkdzdk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzéaférhetoek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.
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A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé

e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat; a munka megkezdése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni €s fertdtleniteni,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitds lemosdassal tisztitja meg.

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

3.16. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatisaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasara alapjan a neveldtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza 4t az adott téméban jogkorét:

e intézményeken ativeld szakmai munkakozdsségek

e intézményeken ativeld belso 6nértékelési csoport
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd tgyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti €s mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadaséanal.
A megbizottnak az eljart Ggyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztato
beszamoldjat a neveldtestiilet részére.

Szakmai munkakozosségek

Az ovoda pedagogusai szakmai munkakozOsséget hozhatnak létre (maximum 7). A
munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezésehez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség
munkajat munkakozosség-vezet6 iranyitja. A szakmai munkakozosség-vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Naponta egyeztetnek az igazgatoval, illetve az igazgatdhelyettessel a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken
szOban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakdzdsseéghez. A
kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakézosség feladatait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza:

e a munkakizosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az igazgatonak, a
munkakdzosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktatd munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),

e tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

e palyazatokat bonyolitanak le,
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e kiilonb6z6 szintli o6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

e kiozremikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

e segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,

e rendszeresen tartjik a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkakdzdsséggel €s reszt
vesznek a kertileti munkakozosségek teveékenységeben,

e javaslat a munkakozOsség tagjanak elismerésére,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkéjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcesolattartas
rendje

A szakmai munkakézdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka dsszehangolasanak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az igazgatoval és egymdssal az ovodai
munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok €s mas
elemzések, jelentések dsszeallitasaval kapesolatos, tovabba az 6vodai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az 6voda vezetosége altal kiadott — feladat teljesitest
érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e nevelGtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és teriileti szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzdk részletesen.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése az igazgatéi beszdmolo
mellékletét képezik. Az dsszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erfsségekre €s a
fejlesztheto teriiletekre

3.17. A sziiléi szervezet és a kapcsolattartas rendje

Az dvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmilkddés szervezése az igazgato feladata. Az
intézményvezetd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
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kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢Es
képviseletérol sajat maga dont.

Az 6vodai szintl sziili szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseloivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado ligyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 9sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az igazgato a sziil6i szervezet elndkét legalabb évente tajékoztatja az intézményben folyo
nevelomunkarol €s a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviselojével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor,

a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben vald benntartozkodasa,

belépés ¢€s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval,

az unnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érinté részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozaséban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval,

vezetbjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

e o o o
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Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités¢hez.
Egy¢b jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredmeényességet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivén, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megéillapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviselojének,

a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 iigyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgato kell gondoskodnia.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrél a sziiléket. A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mukodését

A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartisi formai jellemzéen a
kovetkezok:

személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezés a sziildi szervezet vezetdjével,
kozremiikddés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges téjékoztatok
elkészitésében,

véleményezésre e-mail-ben megkiildott dokumentumok

értekezletek, tilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.

A sziili szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval.
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3.18. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és kapcsolattartas modja

Kapcsolatrendszeriink szerepléi segitik 6vodank komplex személyiségfejlesztd programjanak,
céljainak megvalositasat. Az esélyteremt6 torekvések, a tehetséggondozas, az egyéni
fejlesztések kiilsd tamogatottsaga a neveldémunkank sokszinliségét és hatékonysagat erdsitik.

A kapcsolattartasra az igazgato, az altala megbizott igazgatohelyettes, illetve alkalmankeént az
altala munkakori leirasban megbizott személy.

Elsédleges kapesolatok
Kapcsolat! WV kapcsolat tartalma A kapcsolattartds médja
megnevezeése
1. |Sziiléi Gyermek egyéni fejlodésére hatd, hagyomanyos | Személyes/irdsbeli/
Szervezet/Sziilok | kapcsolati formak, aktiv részvétellel. informalis
A sziildi vélemény formalasa az elvarasoknak | Ovodai ,Bekukkant6”
megfelelé ovodai munkaval, pozitiv &vondi | Csaladlatogatas
attitlidokkel. Sziiloi értekezletek
A csalad, a csaladi nevelés megismerése | Fogaddorak
csaladlatogatasok alkalméaval. Napi talalkozasok
Sziiloi ertekezletek csoportonként — az alapelvek | Kérdbives véleménykérés
betartasa mellett —interaktiv sziil6i értekezletek Munkadélutanok

Az o6vodai munka megismerése — nyilt napok,
hetek, bemutatd foglalkozasok szervezése.

Sziiloi értekezletek

Sziilok részvétele a miukddési/nevelési
folyamatokban

Elsodlegesen érvényesiiljon a gyermek érdeke.
Koélesondsen  tiszteljek  egymast, legyenek
toleransak, fogadjak el a massag meglétét.
Kozelitsenek egymashoz a nevelési modszerek, a
szokés és szabalyrendszer.

Dominaljon a tapintat, mélyiiljon el a kapcsolat a
k&zos tevékenykedésekben. A szillok
tajékozodjanak nevelési programunkrol, sajat
maguk, megbizottaik, révén, kisérjék figyelemmel
annak alakulasat, és kozoljék észrevételeiket.

A csalad és az Ovoda jO kapcsolata valjék
pedagogiai hatasok forrasava.

A csaladi és az Ovodai élet kozotti folyamatossag
biztositasa.

PP /munkaterv véleményezés

Fenntartoi dontés elotti
véleményezés

Onértékelés (pedagdgus,
vezetd, intézmény) - szildi
interju

Tanfeliigyeleti ellendrzes
(pedagogus, vezeto,

intézmény) - sziildi interju
Kérdoives elégedettség-mérés

Rendezvények —  faliijsag,
varosi és a csoportok facebook
oldala

Sziilok folyamatos tajékoztatasa
Forumok, a sziiloket, gyermekeket érintd témakrol
— sziil61 akadémiak

Gyermekek fejlodésének
nyomon kovetése — félévente,
fogaddora keretében

Ovodai beiratds —honlapokon,
plakat, facebook csoport
Tankdételezettséggel jaro
feladatok- honlapokon, plakat,

Sziilok részvétele a hagyomanyapolasban

SZMK programok csoportonként, egységenkeént,
az egész oOvodat atfogéoan /munkadélutanok,
tarsadalmi munkak, az oOvoda kiilsé és belso
komyezetének szépitése, jotékonysagi bal/.

Ovodabal

Nyilt napok

Csaladi nap

Ovodai iinnepeken valé aktiv
részvétel

Lebonyolitasban valé részvétel

Miiksdési feladatok biztositasa

Kdélesénos tajékoztatas
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Miikdodeési
kapcsolatok/
Fenntarto-
telepiilési
onkormanyzat
Enying Varos
Onkormanyzata

Kpcso

Intézményalapitas, atszervezes

koltségvetés elfogadas

Koltségvetési szerv iranyitasahoz tart6zé hataskor | dontés
Alapfeladat zavartalan biztositasanak feltétele- | ellendrzés
személyi feltételek

Dontési jogkor kdzlemeény
Ovodai felvétel modja, ideje hatarozat
Csoportok szama rendeletalkotas
Napi nyitvatartasi ido engedélyezés
Zarva tartas

Etkezés-téritési dij, kedvezmények

Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyezése
Tovéabbképzési programban foglaltak jovahagyasa | hatdrozat

Beszamoltatasi jogkdr
Az igazgatd  beszamoldjat  minden
szeptemberében megkiildi a fenntartonak

év

hatarozat elfogadasrol

Munkaltatoi jogkor

igazgatd munkéltatdja

A fenntart6 egyetértése sziikséges a PP, SZMSZ,
Hazirend azon részére, ahol a fenntartéra
tobbletkdltség harul.

Egyetértési jog

Nyilvantartas
HH, HHH gyermekek
Felvételi korzethatarok

Elektronikus adatszolgaltatas

Belso ellendrzes
MAK, ASZ Népegészségiigyi ellendrzések

clektronikus  és

ellendrzések

papiralapu

Jegyzo biztositja a torvényes miikodést —fenntartoi
hatarozatok, dontések

Torvényességi megfelelés

SZEerv

Ko6zos programok, vérosi rendezvényeken vald
részvétel

Unnepségek
rendezvények
Megemlékezéseken
részvétel

vald

A kapcsolat tartalma A kapcsolattartas modja
megnevezése
Iskolak Ovoda-iskola 4tmenet megkdnnyitése, tudatos | Programok

felkésziilés az atmenet iddszakara mindkét|Rendezvények

iskolaval a kidolgozott innovacios terviink alapjan. | Kozds mithelymunkak,

Az Ovoda-iskola atmenet komplex (mérésen és
nyomon koévetésen alapuld), differencialt
pedagodgiai tAmogatasa.

Folyamatos szakmai tapasztalatcserék, latogatasok
szervezésével (hospitalasok, szakmai mihelyek)
tuddsmegosztas mélyitése, egyenrangii, kdzvetlen,
folyamatos és 6szinte munkakapcsolat kialakitas

maodszertani eszmecsere
workshop

Iskolaba hivogatd
Nagycsoportos gyermekek sziileinek szervezett
interaktiv bemutatkozo értekezlet

Sziiloi értekezletek

J6 gyakorlataink aktiv résztvevoi — Tinédi Lantos
Sebestyén Alt. iskola

tanchazak
hangszerbemutatd
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Gyermekek atadasa, a beilleszkedés segitése, | értekezlet,
egyéni atvezeteés

,.Csibe tabor” szervezésének oOtlete, | tabor
segitségnyujtds a megvaldsitasban —személyes
ismerkedés az iskolaban.

Gyermekek iskolai nyomon kdvetése latogatas

Varosi Bolcsode

Bolesddébol ovodaba — atmenet megkdnnyitése

intézménylatogatasok

Modszertani ismerkedés — gondozasi és nevelési | Ertekezlet

programok megismerése Megbeszéles

Ovodaba keriild nem szobatiszta gyermekek |Ertekezlet

gondozasa, erre vonatkozd  egészségiigyl

szabalyok

Gyermekekkel ismerkedés Bolcs6dések fogadasa
Tarsintézmények/ | Modszertani megujulast, informacidcserét | Konferenciak
jarasi 6vodak/ biztositd Gsszejovetelek. El6adasok, workshopok
Dunaujvarosi Halozati  tanulas megvalositasa.  Els6dleges | Mithelymunkak
Ovodik tevékenységiink a tudasmegosztas. Tematikus megbeszélések,

Osszejovetelek
Ovifoci talalkozok a gyermekeknek sportrendezvények

Gyermekjatékok, gyermek tdncok megismerése
6vodapedagdgusoknak

Téanchazak szervezése

cs ati szerv

Palyazati egytittmikodések
EFOP 3.15. Tanuloi lemorzsolddassal
veszélyeztetett intézmények tamogatasa — részt

vett dvodik

A kapcsolat tartalma

team munka
mithelymunka

A Kkapcsolattartas moédja

megnevezése
Fejér Megyei | A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasa | Fejleszto foglalkozasok
Pedagogiai (logopédia, gyogypedagogia, BTMN fejlesztés) | Szakért6i tevékenységek
Szakszolgalat, és a Szakeért6i vélemények
Fejér Megyei Kontroll vizsgalatok
Pedagdgiai Szirdvizsgalatok eredményeivel nevelési | 3 évesek anyanyelvi felmérés
Szakszolgalat feladatok kitiizése. 5 évesek szirovizsgalata —
Enyingi sziiloi tajékoztatas
Tagintézménye Aktualis  allapotfelmérés -
intézmény €s sziilé
tajékoztatasa
Poszeterdpia
Nevelési  tanacsadds, nevelési problémak | Sziilocsoportok inditasa
megoldasanak segitése a sziillok szamara
Tehetséggondozé mithelyek Egyiittmiikodési megallapodas
szerinti tevékenységek,
Kézvetlen segitségnytjtas az SNI gyermekek | Eloadas, esetmegbeszélés
integralt neveléséhez Szakirodalom ajanlasa
Székesfehérvari Szakmai szolgaltatasok: Szaktanacsadéi latogatas
POK szaktanacsadas

intézményfejlesztés segitése
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OH Bazisintézményi feladatok El6adasok
Miihelymunkék
Projektekben részvétellel belsé  intézményi | Koordindciés megbeszelések
innovacio tamogatasa
Szakmai-, modszertani fejlesztés Tovabbképzések
8. |Oktatasi Hivatal |Gyermek-és  intézményi  adatszolgaltatasok |KIR  Hivatali  tgyek -
folyamatos vezetése — KIR elektronikus adatszolgaltatas
Ovodakoteles, tankdteles gyermekekkel | Személyes kapcsolatfelvétel a
kapcsolatos  iigyintézések, kiilfoldon  torténd | sziilokkel
ovodaztatas jelzése a sziilok részerdl. elektronikus adatszolgéltatas
OH Bazisintézményi feladatok - innovaciok, | szakértdi, konzulensi
intézmény-fejlesztési teriiletek, jo gyakorlatok | tevékenység
bemutatasa J6 gyakorlatok bemutatdsa
9. PTE Tanarképzé |, Partnerintézményi” cim Mentor tevékenységek
Kozpontja Ovodénk elkételezett a pedagdgusjeldltek szakmai | Hospitalas
fejlodésének tamogatdsaban, mentorpedagogusai | Gyakorlatvezetes
pedig elhivatottak a hallgatok felkészitésében. Zaro foglakozas
pedagdgus jeldlteket fogad az Egyetemrdl az Ertékelés
ovodapedagogus-képzés eloirt szakmai
gyakorlatainak teljesitésére
10 | Egyetemek Ovodapedagogus és gyoégypedagogus hallgatok | Gyakorlat
gyakorlata, zar6 foglalkozéasa Hospitalas
Kaposvari Egyetem, ELTE Gyogypedagogiai Kar, Ertékelés
Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
11. |Regionalis - és|Kozdsségi szolgélat teljesitése Egyiittmiikodési megallapodas
helyi Dokumentacio vezetése
kozépiskolak,
gimnéziumok
12. | Ovoda- Korszerii  pedagogiai  moddszerek,  témak | Konferencia
pedagogusok megismereése Elbadas
Orszagos Folyoiratok
Egyesiilete
13. [Modern  Ovoda | Tovabblépési lehetdségek, tehetséggondozas Konferencia
Miihely esélyteremtés, standard kézeli gyermekek eloadas
14. |RAABE kiadé Ovodai j6 gyakorlataink publikalasa Cikkek
Ertekezések
azatkozi kapesolatok : *

Eur N A T e e L )

i 2 2l TS RIS

Kapcsolati  szerv

A Kkapcsolat tartalma

A kapcsolattartas modja

megnevezése
15. | Csalad-és A szocialis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve | Egyeztetés, megoldaskeresés
Gyermekjoléti egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulo | Azonnali jelzés/szobeli
Kozpont csaladok tamogatasa Esetjelzo lap
Esetmegbeszélésen valo
részveétel

Jelzérendszer tagként feladatok ellatasa

Esetjelz6 lap

Védelembe vétel, védelembe vett csaladok
segitése, gondozasi tervnek megfelelden

Gondozasi napld megismerése

Védelembe vétel feliilvizsgalatahoz 6vodai

vélemény

Pedagogiai vélemény

Agazati jelzérendszer mikddtetése

JelzOrendszeri megbeszélések

Ovodai szociélis segitd

Egyiittmiikddési megallapodas
szerint és terv szerint
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Adomanygyijtések

Szervezitevékenységek

16. |Egészségiigyi Egészségnevelés, egészségfejlesztés segitése, | Szlirdvizsgalatok
szolgaltatok Prevencio. Latogatasok
/gyermekorvos, Fogaszati vizsgalatok
védonok Ortopédiai sziirés

A védoné gyermekrdl szerzett tapasztalatai, az | Megbeszélés

6vodas kor elotti csaladlatogatasok tapasztalatai | kdzds csaladlatogatas
nagyban segiti befogadasi tevekenységiinket.

A védond, a gyermekorvos fontos kapocs lehet a

csaladok és az dvoda kozdtt

Tisztasagi- és egészségiigyi allapot szlirése sziirdvizsgalatok

Specialis ellatast igényld gyermekek ovodai| Megbeszélés

nevelési feladatai: Tanacsadas, sziikség szerint a
cukorbeteg gyermekek ellatasa érdekében.
epilepszias

ételallergias

- allergias gyermekek ellatasa

A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségligyl intézménnyel, valamint a tartos

gyogykezelés alatt allé6 gyermekek szakorvosaval

valé  kapcsolattartas, jogszabalyban foglalt

specialis feladatellatés biztositasa.

17. | Fejér Megyei | Nevelt gyermekek o6vodai  befogaddsanak | Megbeszélés, fogadoora
Gyermekvédelmi | megkOnnyitése. gyamokkal, neveldsziilokkel
Kozpont Pedagdgusok, nevelosziilok feladatai,
és Teriileti egyiittmiikodés kialakitasa Intézkedési terv
Gyermekvédelmi | Nevelosziilok feladatainak, munkajuk | El6adasok, esetmegbeszélések
Szakszolgalat megismerése Pedagogiai vélemények

egyeztetése

18. | Eseti gyam/ Intézmények kozti kapesolattartas, a Megbeszélés
Nevelosziilo folyamatos kapcsolat kiépitése, kozos nevelési| Latogatas

modszerek, tapasztalatatadas. Esetmegbeszélés

19. | Kulturalis szinvonalas gyermek musorok, eldadasok |Intézményen  belil, és
intézmények, szervezése, lebonyolitasa intézményen kivili
szolgaltatokkal kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.
20. | Egyhazak Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, | Hitoktatas
kotelezettségek megallapitasa az | Rendezvényeken valo
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek.|részvétel
foglaltak megtartasaval.

21 |Az élelmezést | Egészségnevelés, egészségfejlesztés segitése, Irasos tajékoztato

ellaté szolgaltaté

Prevencid

A magas
fogyasztasanak
teendok segitése

ételek
iranyulé

telitettzsir-tartalmu
csOkkentésére

Telefon
Fenntartd keresztiil torténo
egyeztetések
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3.19. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszertisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

mellett alkalomszerten, illetve az ellendrzés természetének megfelelen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda Onértékelési és a hozza kapcsolodo
értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhéz kapcsolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalataval valosulnak meg
6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelos vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az igazgato felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési
szabalyzata tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.
Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
e igazgato
e igazgatOhelyettesek
e munkakozosség -vezetok,
Az ellenérzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato fele.
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3.20. Belso ellenérzés folyamata, rendszere

Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,

a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellenorzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet €s mintavétel,
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy to6bb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kivetkeztetéseket lehessen
levonni €s ennek megfelelod intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelozden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a igazgatdok egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK
Az intézményen beliilli belsd ellen6rzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mikodéséért az igazgato felelos.

A belsé ellenérzés elemei:
o avezetdi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellen6rzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
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o A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés.
A nevelé-oktaté tevékenység ellendrzése
e apedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagdogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6voda vezetosége altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellenorzése,
e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenorzése,
e tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabélyszerti
hasznalata
A vezetoi belsé ellendrzés
A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e azigazgatdi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegl informaciok
clemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyeb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
sszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezodtlen jelenségek kell idoben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleloen
érvényesiiljon.

A vezetik egyes ellenérzési feladatai

Az 6voda vezetdsége és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen el6zetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

48



Az 6voda vezetoségének és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellentrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagoégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eloirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belso szabalyzatokban, vezetoi utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban eloirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszk6zokkel valod hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,

e az igazgatOhelyettesek felelosek a szervezeti egységeknél a nevelo-oktatdé munka
eredményes megszervezeséért,

e ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az int€ézmény
egeészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgatohelyettesek ellenorzési feladatai
Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Gsszefliggs ellenodrzési feladatokra,
o a dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
a nevel6-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladaséra,
a kiilonbozo foglalkozasok eredményességeére,
a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
a foglalkozason kiviili tevékenységekre,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagégusok munkijinak ellendrzése
Célja, a pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibék korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlédés, képzés és nképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzuséan alapuld rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemterve
Az ellendrzés litemterve a munkaterv része, igy az idopontok pontos meghatarozasat az €ves
munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovoda vezetdsége elore kiadott
szempontok alapjan térténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége, a munkafegyelem (munkakezdés, lgyelet,

szakszerd foglalkozasvezetés stb.),
e a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzese.
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Belso ellenorzés

Az Motv. 119. § (4) bekezdése értelmében a helyi dnkormanyzat belsé ellendrzése keretében
gondoskodik a feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzésérol is.

Az Intézmény belsé ellendrzési feladatait az Enyingi Polgarmesteri Hivatal altal foglalkoztatott
belsé ellenér latja el Enying Varos Onkorményzata Képviselo-testiilet altal elfogadott éves
ellendrzési munkaterv alapjan.

A belsé ellendr feladat-, hatas- és felelésségi rendjét az Intézményre is kiterjedden Enyingi
Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje altal jovahagyott Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv rogziti. A
Enyingi Polgarmesteri Hivatal altal miikddtetett belso ellenorzési feladatellatds nem mentesiti
az Intézmény vezetdjét a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok alol,
melyet a belsé kontrolltevékenység mikddtetése kapesan koteles mikodtetni.

4, Az intézményi miikddés rendje
4.1. Nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6t6l péntekig 6tnapos 55 6ra munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda tizemeltetése az Enying Varos Onkorményzata altal meghatérozott zarva tartds alatt
szlinetelhet.

Az intézmeény:

A nyari id6szakban a kijelolt telephelyeken folyamatos feladat ellatassal torténik a gyermekek
fogadasa, melyrol az adott év februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk. Ez alatt az idoszak alatt
kell elvégezni az dvodék sziikség szerinti felujitasat. A telephelyeken a tavaszi, téli idészakban,
illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembevételével
tartanak nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket

irAsban - a zarva tartas elétt 7 nappal - az igazgatohelyettesnek kell Osszegylijtenie €s
tovabbitani az igazgato felé.

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 6- 17 oraig.
Az igazgatoval tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilé értekezlet, fogadd ora) is.

Az ligyelet reggel 6-7 -ig, ill. délutan 16-17 oraig.

A személyre sz616 munkaidé beosztést az igazgatohelyettes késziti el, és adja at a dolgozoknak,
valamint az igazgatonak.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa figyelembevételével a igazgatohelyettes késziti el.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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4.2. Azigazgat6 intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az 6voda hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az intézményben tartézkodni.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miuszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgatohelyettesi
feladatokat ellasséak.
Az igazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hidnydban az igazgatot a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo
pedagogus helyettesithetik.
Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgato, igazgatohelyettes helyett,

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

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

A reggel 6 oratol 8 oraig, illetve a 16 6ratol 17 oraig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkéat végz6 dvodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkére az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

43. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, a
munkavégzés szabalyai, alkalmazottak munkarendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6é kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari, vagy csoportszobai rendnek megfelelden elhelyezze.
2023. évi LILtv 77. § meghatarozottak szerint, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) nevel-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagbgiai szakmai szolgaltatast nyajté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.
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A munkarend meghatarozéasat a térvényi rendelkezések mellett, a hatalyos munkakori leiras
tartalmazza, amely a jelen SZMSZ mellékletét képezi. Részben kotetlen munkarendben a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a k6tdtt munkaido feletti munkaido-részt maga
oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezo orajanak letdltése utani idoszakra is eshet. A kotott és kotetlen munkaido
alatt végzendo teend6k besorolasanak szabélyzata a mellékletben talalhato.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabél valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd-beosztasat az igazgatd eldzetes engedélyével, a valtoztatas
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatohelyettes felelos. Ok Gsszegzik és adjak le havi szinten a dolgozok tivolmaradasi és
tobbletmunkaért jaré kimutatasat, érzik meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgatohelyettes, illetve
iranyitasa mellett az 6vodatitkarl vezet.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utan a munkavallalo a részére készitett munkaidd beosztasnak megfeleloen
tartdzkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.
A szabadsagoléasi terv alapjan az igazgatOhelyettes kizarolag az igazgatoval egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkoddsa a kdvetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges,
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e meghivott programokra val6 érkezésekor.

Ezekben az idpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és szikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:

e Az Ovodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését. Telephelyen a munkakozosseg-
vezetok, illetve a magasabb végzettségii 6vodapedagogushoz kiséri a dolgozo.

e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatonak jelenti be.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

4.5. Intézményi védo, 6voé eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntarto
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
¢és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatéarozott idépontban.

Az egészségligyi szolgaltatoban dolgozokkal az 6voda dolgozoi aktiv, kiemelt kapcsolatot
épitenek ki, kiillondsen a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval.

A kapcsolatfelvételt az igazgatd kezdeményezi.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagégus a koznevelési térvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéscéhez sziikkséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfelel balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.
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o Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkodzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az dvoda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valod részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, vo eldirasok figyelembevetelével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas, szinhazlatogatas),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg,
és egyéb esetekben.

Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

e A foglalkozisok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezeés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedéseét.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére. Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
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e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak €s a sziilének.
Az elstsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Sziil6k tajékoztatasa:
Az oOvodapedagogusok tajékoztatjdk a sziiloket, a csoportban kialakitott kommunikacios
csatornak hasznalataval, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, €s milyen koltségvonzattal
szervezik a programot. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Intézményvezetd tajékoztatasa:
Elézetesen szdban, a varoson kiviil szervezett programok esetében a helyi formanyomtatvany
kitoltésével is, és a kisérok alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglakozas megkezdése
el6tt minimum hérom nappal.

Nevelési idoben szervezhet6 foglakozasok:
helyszini foglakozasok

kirandulas, séta

szinhazlatogatas, muzeum, kiallitas latogatasa
sport programok, uszoda

kulturalis programok

bolesdde, iskolalatogatas

S P b=

Ezek jelzése: szobeli bejelentés kotelezettség az intézményvezetd felé.

A pedagbgus kotelessége: a foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz
szitkséges. Személyszallitasi szolgaltatas igénybevételének rendjét a Hazirend tartalmazza.
Gyermeklétszamnak megfelelden hat gyermekenként minimum egy-egy f6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen- ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglakozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, és az elvarhatdé —-magatartasformakat. Gondoskodni kell az
elsosegelynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az Ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
gyermekek személyi anyaganak része.

Uszodai foglalkozasokon, az ovodapedagégusok kotelezé oran feliili vizhez szoktatasi
tevékenységét célfeladat elrendelés és juttatast kell adni.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
e a csoport szabalyok tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrél, a kozlekedési eszkozrol,
e az igazgatdt el6zetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkOz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,
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az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgiltatasokon valé részvétel szabilyai:

a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feltigyeletérol,

a vezetd €s a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem villal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak megfeleld végzettségii személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP elbirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézmenyi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Jarvanyligyi rendelkezések idején a Hazirend mellékleteként készitlink az aktualis eldirasok
alapjan megfogalmazott intézkedési tervet.

A diabéteszes gyermekek ellatasinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes €letmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
Minden esetben tajékoztatni kell az 6voda orvosat és védonoit. Az igazgatd feladata kialakitani
az egylittmiikodést a specialis esetekre sz010 eljarasrend keretében.

4.6. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenyseggel fligg Ossze.

A reklamtevekenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy
az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az ovodai bélyegz0 és alairas),

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilléndsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, belviz stb.),
a tiz,
a robbantassal torténo fenyegetés,
jarvanytigyi készenlét,
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol az igazgato dont.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendet kell figyelembe venni
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd, vagy helyettese sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitaséra az épiiletben tartozkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6 nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydz6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az altala
kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

A tiiz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasit a ,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tiizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az igazgat6 és a fenntarto altal szerzodést kotott szakember a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

e farsang,
e gyermeknap,
e Mikulas-nap
e kardcsony
e husveét
Egyéb iinnepek:
e anyak napja, apak napja
e évzard

e nemzeti iinnepek: marcius 15. dsszetartozas napja (junius 4.)

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepeinek idépontjat nem befolyasolhatja nyilt nap. Annak
megszervezése nem borithatja fel a gyermekek szokéasos napirend;jét.

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

Csoporton beliil: - kdz6s tinneplés torténik
e a gyermekek név- és sziiletésnapja

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Természettel kapcsolatos iinnepek:

e Allatok vilagnapja,

e Fdld-, Viz napja,

e Madarak és fak napja.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezeése, hazi bemutatdk szervezése, (onkéntes alapon, a
munkatervben rogzitve)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
a nyugdijba mendk buicsiztatasa,
kozos innepélyek megszervezése, pedagogusnap, kardcsonyi gyertyagyujtas,
tinnep nyugdijasokkal kdzosen.
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Hagyomanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e kulturalis- és sportprogramok
Az intézmény hagyomanyai érintik
e gyermekeket,
e a felnott dolgozokat,
e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsoé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
e pOolon,
e leveleken,
e meghivokon.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, meg6rzésérol.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius

20-ig,
e szakmai napok, tovabbképzések, linnepség,
e pedagdgus nap,
o kirandulas,
e nyugdijasok napja

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e A munkakozdsségek altal készitett és az éves munkatervben meghatarozottak szerint
Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, tnneplésben részt venni.
Intézményi hagyomanyorz6 ,,J6 gyakorlatunk™ megjelenik a nevelési évben.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radi6 és az irott sajtdo képviseloinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

e Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az igazgatd engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A szabalyozo dokumentumok megtalalhatok az igazgaté irodédjaban, valamint az dvoda

honlapjan nyilvanosan is elérhetok, azokkal kapcsolatban a sziil6 az igazgatotol tajékoztatast
kérhet.

Beiratkozaskor az 6voda Hézirendjét a sziilok kézhez kapjak.

Az Alapité Okirat elhelyezése

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a dokumentumokrol

A sziil6k sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek és hagyomanyunk szerint kapnak is az
igazgatotol, az igazgato helyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol a dokumentumokrol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, elore
egyeztetett idopontban felteheti az igazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridoén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilovel torténd elozetes egyeztetés
alapjan kerlil meghatarozasra. Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az

Ovoda képviseletére jogosult személyektol.

e [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgaténak, illetve az
igazgato-helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tijékoztatast
nyujt.

e Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek szilleinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténo alairdsaval - atadjuk.

61



Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)(2) pontja szerinti kdzzététel eloirt.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagdgiai program masolati példanya minden telephelyen megtaldlhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban is barmikor hozzaférheto.

4.11. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (V11.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allanddan kitiizve kell
tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretili zaszlo kitiizését, illetve a lobogo6zas szabalyait.
A 745716 4llandé mindségének megtartasarol a igazgato-helyettes gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast, a Hazirendben meghatarozottak szerint.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egylittmikodési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

4.13. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A dolgozé nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefliggésben

jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositdsa, illetve az
dvoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.
Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatélya kiterjed az 6voda alkalmazéasdban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e igazgatdja,
e azigazgatOhelyettesek

4.15. A kommunikacios csatornak eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A pedagbgus a gyermekek
kozétt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefonjat, siirgds esetben hasznalhatd
maganceélra.
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Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacio és a postafiokok.

Elénye:

. informacidszerzés,

. tajekozodas,

. tajékoztatas

Hatranya:

. visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

. nem kivant visszajelzések érkezése,

. jogosulatlan hozzaférés veszélye

Hasznaélatuk szabdlya:

. Munkaidében munkafeladatok, adminisztracio elvégzésre hasznalhatoak.
. Mivel a feltéltott adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetéek, kortiltekintéen,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartas a munkavallalo kotelessége ¢€s felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo kételes a Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni és err6l a munkaltatonak
nyilatkozni irasban. Az allamkincstarnak bejelentve, minden dolgozénknak a kifizetésérol
sz010 e-bérjegyzéket hasznaljuk.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az ovoda helyiségeinek hasznalatéra,
e a gyermekek kiséretére,

Az 6voda teriiletén a dohanyzas TILOS!
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az igazgatd irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgatd
irasban engedélyezi. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd
minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tiiz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat

betartani.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az udvari kaput és a bejarati ajtokat az
illetékes dajka, takaritoé koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket. Takaritok ellenérzik a
zarak hasznalhatosagat, jelentési kotelezettségiik van az igazgato felé. A dolgozok altal hasznalt
elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.
Kiils6, a gyermekek ellatdsat segitd foglalkozasokra bérbeadas a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, az igazgatoval kotott szerzodés keretében lehetséges.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
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intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban Kkeriil
meghatérozasra.

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében lévd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
dolgozdinak, munkavallaldinak kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egytitt:
kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kdzérdeki adat fogalmat az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységere
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kizérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekl adat fogalma ald nem tartozé6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény
kozeérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekb6l nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméban
tesz eleget.

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

4.18. Az elektronikus titon vezetett papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani. A gépi iktatas év végén a koltségvetési évre vonatkozoan
kinyomtatasra keriilnek.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
e el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
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e az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozast az dvodatitkar végzi, tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a
hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
Az intézményben hasznalatos webes feliileten elérhetd online szolgaltatasként elektronikus
naplo tartalma elektronikusan vezetett (pdf formatumban tarolt) OVPED naplé. A naploba az
adatokat digitalis uton viszik be az igazgato, illetve az altala megbizott személy, pedagogusok
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak.
Az 6vodai csoportnaplo készitéséhez késziilt online rendszer alabbi szolgéltatasait biztositja:

- Regisztracio - statisztikak

- Hianyzasok nyilvantartasa — mulasztasi naplé

- Nevelési feladatok/tervek készitése

- Heti tervek/projektek készitése

- Keépességértékelés, - egyéni és csoportos fejlesztési tervek készitése

- Anamnézis készités

- Csoportnaplo dsszedllitas

A csoportnapld, és annak tartalmi elemei online folyamatosan rendelkezésre allnak, mely
elkésziilt dokumentumok barmikor nyomtathatéak. A rendszer egy ovodai ciklust atdlelve 3
évig archiv formaban elérhet6vé teszi a csoport adatait. Az adatfeldolgozoi feladatok elvégzését
az ovodai csoportnaplo készitéséhez késziilt online rendszerben a pedagdgusok altal rogzitett,
feltoltott személyes adatok vonatkozasaban

- a webes feliilet mikddtetoje, a személyes adatokat tarolja, mely feladat elvégzéséhez
tovabbi adatfeldolgozot (al-adatfeldolgozot) is igénybe vehet;

- awebes feliilet mikodtetdje a tarolt személyes adatokrol heti, havi €s éves
idokozonként biztonsagi mentést készit, mely feladat elvégzéséhez tovabbi
adatfeldolgozot (al-adatfeldolgozot) is igénybe vehet;

- a webes feliilet miikodtet6je az 6vodai csoportnaplo készitéséhez késziilt online
rendszert karbantartja, javitja, fejleszti, mely feladat elvégzéséhez tovabbi
adatfeldolgozdt (al-adatfeldolgozot) is igénybe vehet;

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekek pedagogiai véleményét, képességertékelesét.
A felvételi- és mulasztasi naplo elektronikusan vezetett papiralapi nyomtatvény, amelyet
sziikség szerint, de nevelési év végén kell kinyomtatni, és a fentiek alapjan hitelesiteni.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
A fokozott biztonsadgu rendszerbe az igazgatd €s az altala megbizott vezetd helyettes €s az
ovodatitkar 1éphet be kiilon jelszoval. Elektronikus alairast nem alkalmazunk, a kinyomtatott
dokumentumok masolatat vezet6i aldirassal, intézményi pecséttel ellatva irattdrazzuk, iktatast
kovetden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkozo adatok modositasa,
az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,
az alkalmazott pedagdgusokra, éraaddkra vonatkozd adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek, az Ovodatitkar és a
igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikusan vezetetett dokumentumok archivaldsa, biztonsagi mentése

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozdra rogzitett az éves archivalasokat az iktatoban orizziik.

Az ,Jktaté Classic” és az OVPED programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalds elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszadllithato. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra

rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az dvodatitkari iroda pancélszekrényében
kell 6rizni.

Hitelesitésiik papiralapu.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és
munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer KIRA: hozzaférési
jogosultsaga van: igazgato, ovodatitkarok.

e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalod rendszer KIR: hozzaférési jogosultsaga
van: igazgato, igazgatohelyettesek, 6vodatitkarok.

e OVPED - o¢vodai csoportnaplo, és gyermekek fejlodésének nyomon kovet€sére
szolgalo taniigyigazgatasi rendszer: Intézményi felillet: igazgato, igazgatohelyettesek,
Csoportfeliilet: dvodapedagogusok, az Ovodapedagogus 4ltal, a hidnyzasok
nyilvéantartasaval megbizott pedagogiai asszisztensek.

A szamitogépes alkalmazasok 4altalanos uzemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el, megbizasi szerzodéssel.
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4.19. Ovodai étkezés igénybevétele, az étkezési téritési dijak befizetési rendje
Az étkezés megrendelés
Etkezést minden év szeptember elsejéig az igazgat6. A kedvezményre jogosité nyilatkozatokat
és az azt alatamaszto dokumentumokat kitéltve nyilvantartja, tovabbitja az ligyintézo felé.
Az intézmény vezetdje az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés
feltételeirdl, a sziinidei gyermekétkeztetésrdl és az igénybevétel modjardl tdjékoztatja a
kotelezettet

a) a beirataskor,

b) az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

c) az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételeinek
megvaltozasakor.

Azon sziilének, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téritési
dijat kell fizetni.
A nevelési év ideje alatt minden valtozast irasban kell bejelenteni az igazgaté felé, aki ezt
tovabbitja az ligyintézo felé.
Amennyiben nincs valtozas a megrendelt napok szamaban és a napi étkezések tipusaban, Ggy
a leadott nyilatkozatot és befizetést kell alapul venni.
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a fenntarté altal elkészitett étkeztetési
szabalyzat, a sziilokre vonatkozo rendelkezéseket a hazirend tartalmazza.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a csoport ovodapedagdgusainak, €s
az ovodatitkrok munkakorébe tartozik.
Az étkezés lemondasa
Az étkezés lemondhatd betegség vagy egyéb ok miatt az 6vodai étkezést igénybevevok
szamara:
» Az étkezés lemondasat az érintett napot megel6z6 nap 10 ordig lehet a megadott e-mail
cimen gazdasagi@vasgovi.t-online.hu vagy telefonszdmon (06-22-372062) lemondani
» Hozzaféréssel rendelkezo sziilok szamara, a hianyzas lemondésa a Menza-Pur program
keretében, a www.enying.eny.hu oldalon keresztiil lehetséges.
» Az qjboli étkezési szandékot az igénybevételt megel6zd nap 10 oraig kell ugyanigy
jelezni.
» Enyingi Szirombontogaté Ovoda telephelyei
» Enying, Kossuth u. 25. telefon: 06-22-372149
» Enying, Rakoczi u. 33. telefon:  06-22- 258067
» Enying-Balatonbozsok, F6 u. 61/a. telefon:06-22-372052
Véglegesen is lemondhat6 az étkezés a sziilé vagy torvényes képviselo altal, - irasban, melyet
az igazgatonak kell eljuttatni személyesen vagy postan, aki tovabbitja az tigyintézo felé.
e oOvodatitkarnal
e Ovodapedagdgusnal

Az 6voda Enying Varos Onkorményzatanak megbizasabol — kiilon szabalyzatban foglaltak
alapjan - Enying Varos kozigazgatasi teriiletén az allami intézményfenntarté kozpont altal
fenntartott nevelési-oktatasi intézményben kozétkeztetési feladatokat lat el.
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5. Béren kiviili juttatasok

Béren kiviili juttatasokra vonatkozé szabalyok

A béren kiviili juttatasok elemeinek igénybevétele minden az intézményben aktivan dolgozo,
hatarozott vagy hatarozatlan idére szol6 jogviszonnyal rendelkezo koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6t megillet az alabbiak szerint:

A béren kiviili juttatasok korét és adhato mértékét a Fenntarté hatarozza meg minden évben
az intézmény koltségvetésében. A tamogatas mértékérol, modjarol a munkaltato irasban
tajékoztatja minden koltségvetési évben a dolgozokat.

Nem részesiilhetnek béren kiviili juttatasban:

- Probaidejét to1to koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

- A munkavégzési kitelezettség teljesitése alol a jogviszony megsziinésével Osszefliggésben
mentesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munka aldli mentesség elsé
napjatol.

- A 30 napot meghaladé betegallomany, csecsemogondozasi dij esetén a cafetéria jogosultsag
szilnetel, és a keresOképességet kovetéen a kovetkezdé honap elsé napjatél jar ujra. A
betegallomany idépontjat nem targyév januar 1-t6l, hanem a megbetegedés id6épontjatol kell
szamitani a jogosultsag szempontjabol.

- A munkavégzési kotelezettsége aloli fizetés nélkiili szabadsag jogecimen legalabb 30 naptari
napra mentesiilé kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a fizetés nélkiili szabadsag
elsé napjatol.

- Munkavégzési kotelezettség alol mentesiilé dolgozé gyermek apolésa ill. gondozasa miatti
tavollét esetén (kiilondsen gyed, gyes).

- A munkavégzési kotelezettség alol gyermek apolasa, ill. gondozdsa miatt mentesiild
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az ellatds megsziinését kovetdéen a munkéba
allas els6 napjaig.

Az egyes elemek igénybevételével kapcsolatos specidlis korlatozo feltételek is
érvényesiilhetnek, ezeket az egyes elemekre vonatkozo részletes szabalyokat az SZMSZ

mellékletében, a Fenntarté altal meghatarozott keretdsszeg megjelolésével kiilon szabélyzat
tartalmazza.

5.1.  Albérleti tamogatas

Az albérleti tamogatas egy adhato juttatas, melyet a Fenntart6 jovahagyasaval az igazgato juttat
az arra jogosultaknak. A mindenkori egy fore jutd Osszegét az adott év koltségvetése
tartalmazza, melyhez Fenntartdi jovahagyas sziikséges.

A jovahagyasrol szolo kérelmet az intézményvezetd terjeszti el6 a Fenntarto felé.

Jogosultsag kritériumai:

a) Az albérleti tamogatast igénylé nem rendelkezhet sajat tulajdoni Enyingen
kozigazgatasi teriiletén 1évo ingatlannal, ingatlan résszel, vagy vagyonértékli joggal
(haszonélvezeti jog).

b) Evente érvényes albérleti szerzodés bemutatasa sziikséges.

¢) Az allandd lakhelyrdl valo bejaras nem lehetséges a tdvolsag vagy a koltségek miatt.

d) Kivételes esetben, egyéni elbiralas alapjan, atmenetileg krizis helyzet fennallasa
esetén (pl. az ingatlan lakhatatlanna valik atmenetileg, vélas, egyéb ingatlan lakhatasat
akadalyozo tényez6 — kilakoltatas stb...) az a) pontot figyelmen kiviil hagyhatja az igazgato a
tamogatas odaitélésekor.

e) Az albérleti tamogatast irasban kérvényezni kell az igazgato.
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f) Az intézmény vezetOje az igazgatohelyettesekkel egyeztetve hozza meg a dontest a
tamogatottak személyérol ill. a tdmogatas mértékérdl hatarozott idore, max. 1 koltségvetési
évre.

g) Csak addig adhaté a tamogatas, amig a sziikséges feltételek fennallnak ((a), b), ¢),
d.)) Amennyiben a meghatarozott idon beliil megsziinik a jogosultsag, a timogatott személynek
8 napon beliil ezt irdsban be kell jelentenie az intézmény vezetdjénél, hogy a tamogatast
szlintesse meg. Ellenkez6 esetben a jogosulatlanul felvett 6sszeget vissza kell tériteni.

h) A tamogatasrol mértékérol - a Fenntarto dontése alapjan -, annak feltételeirdl a felek irasban
megallapodnak.

5.2.  Széchenyi Pihené Kirtya

A Munkavallalo a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszony létesitésének elsd
napjatol szerez jogosultsagot a Cafeteria juttatasra. A keretOsszeg megéllapitasa a targyév
végeéig idéaranyosan torténik.
- A GYES, GYED és a 15 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara (egyéb
munkajogi allomany) a munkavallalot béren kiviili juttatas nem illeti meg. A jogi allomanybol
visszatérés napjanak az elsé munkanap szamit. A cafetéria jogosultsag az ezt kovetd honaptol
nyilik meg jra. Amennyiben a jogi dllomany idotartama eldrelathatolag athuizodik a kovetkez6
cafetéria évre, az idGaranyos keretet a munkaltatd, a munkaviszony megsziinésekor alkalmazott
eljarashoz hasonloan, a jogi allomanyu statusz kezdetekor elszamolja a munkavallaloval.
- A 30 napot meghaladé betegallomany, csecsemégondozasi dij esetén a cafetéria jogosultsag
sziinetel, és a keresdképességet kovetden a kovetkezd honap elsd napjatdl jar djra. A
betegallomany idépontjat nem targyév januar 1-t6l, hanem a megbetegedés idopontjatol kell
szamitani a jogosultsag szempontjabol.
- Jogviszony megsziinése esetén a munkavallalé a cafetéria keretre a jogviszony utolsé
napjaig jogosult. A juttatasok igénybevételére legkésobb a jogviszony megsziinésének napjaig
van lehetoség. Amennyiben a keretosszeg felhaszndlasa a munkavallalé részérdl az
iddardnyosan jogosult Osszeget meghaladéan mar megtortént, ugy a munkajogi szabalyok
szerint a munkavallalot terheld visszatéritési kotelezettség keletkezik. A fel nem hasznalt
idéaranyos keret elszamolasa a jogviszony megsziinésével dsszefiiggd elszamolas keretében
készpénzben torténik, melybdl levonasra keriilnek az ado- €s jarulék terhek.

A cafetéria keret Osszege az Onkormanyzat koltségvetési rendelete alapjan,
munkakorénként keriil meghatarozasra.

5.3. Ruhazati hozzajarulas juttatasi rendje

A munkaruhazati tamogatast a Fenntarté biztosithatja a dolgozdknak. Annak Osszegét a
koltségvetés hatarozza meg, az egyes munkakort betoltok eltéré Osszegli tamogatasban
részesiilhetnek. Az intézmény belsé dontése értelmében az év soran barmikor kiadhato. A
Juttatas kiosztasanak idejét az igazgatd hatdrozza meg. A ruhazati hozzajarulasra jogosultsagat,
ill. ezen feliil az altalanos béren kiviili juttatdsok szabalyai érvényesek ebben az esetben is. A
kapott 0sszeggel az 6voda nevére, cimére kidllitott szamlaval kell elszdmolni. A szamlan a
dolgozo alairasanak is szerepelnie kell. Béarmilyen labbeli vagy felsoruhazati termék
vasarolhato, a szabalyzatban meghatarozott feltételekkel.
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6.Zaro6 rendelkezések

A SZMSZ elkészitése az intézményvezetd felelossége, az oOvoda neveldtestiiletnek
bevonasaval, a sziiloi szervezet véleményének kikérésével.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2022.09.01. hatallyal elfogadott
szervezeti és miikddési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelden.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

70



Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Tolnai Zsuzsanna
igazgato

(Nkt.25.§ (1))

Datum: 2024. januar 04.

Igazgato alairasa

Az igazgaté a nevelotestiilet
kozremiikodésével, javaslatainak
beépitésével készitette a
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot

Datum: 2024. januar 08.
(Nkt.25.§ (1))

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nevelotestiilet nevében
alairas

Az 6voda nevelé munkit segito
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kapott.

Datum: 2024. januar 18.

A nevel6 munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatban szerepld helyi
szabalyokat megismerte, véleményezési

jogaval élt.
(Vhr.122.8. 9. (11)

Datum: 2024. januar 18.

Sziiloi Szervezet nevében alairas

Az ESZO Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Enying Varos Onkormanyzata, mint fenntartd
magasabb jogszabalyban biztositott
hataskorében
.................. sresssevanns Natarozataval
jovahagyta.

(Nkt.83.§ (2)g.)

Datum: 2024, .o ceisvirmmnssiivinvesaasves

A fenntartd nevében alairas
Ph

Az igazgat6 a Szervezeti ¢s Miikodési
szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,

tovabba az a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt vagy ételallergias
gyermekek ellatasaval foglalkozo feladatok
elkészitéséhez beszerezte az iskola-
egészségiigyi orvos véleményét.

Datum: 2024. januar 19.

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas

B.H.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék:

— 0PN LA WN

0.

fuggelék:
figgelék:
fliggelék:
figgelék:
fuggelék:
fuggelék:
fiiggelek:
figgelék:
fuggelék:
fliggelék:

Szervezeti dbra

Altalanos munkakéri leirasok

Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Ruhézati hozzajarulas Szabalyzata

Kozérdekii adatok kizzétételének szabalyzata

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Bels6 kontrollrendszer

Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara
Béren kivuli juttatasok (Cafetéria) szabalyzat
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2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
igazgaté

Munkavallalo

Név:

Leanykori név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

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

Heti munkaido: 40 ora
Heti kitelez6 6raszam: a 2023. évi LIL torvény 2. melléklet B) szerint

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Felséfoku végzettség, 6vodapedagbgus, kozoktatisi vezeto
Munkaltatéi jogkor gyakorlédja: Enying Varos Polgarmester
Helyettesitdje: SZMSZ szerint

Az igazgat6 kiemelt feladatai

e Az intézmény szakszerli és torvényes mikoddtetése,

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitese,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzese,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

o akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmitkodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e a pedagogusképzd intézményekkel kapcsolatot tart, ellendrzi, koordinalja a mentor
ovodapedagogusok és a gyakornokok tevékenységet.

o Ovodapedagogusi feladatait a az 6vodapedagdgusi munkakori leirds szerint végzi.

e Az 4ltalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti munkaid6
legaldbb Otven szazalékaban ellitja a pedagégiai programban meghatarozott
képességkibontakoztatd, integracios felkészités vagy ovodai fejlesztd program keretébe
tartozo feladatokat.

e A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitéseert, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért,
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Az igazgaté feladat- és hataskore
e A sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,
a nevelotestiilet vezetése,
¢ aneveld-oktatdé munka iranyitasa és ellendrzése,
a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellenorzése,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
az intézmeény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,
e kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.
Az igazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején
e Az munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
Az igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok
e azintézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,
az intézmény szervezetének és mukodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézmenyi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézmeényben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitéasa,
a vezetdi kompetenciak fejlesztése,
az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsd
kdrnyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,
e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
e apedagogiai program alapelveit hozza sszhangba a vezetéi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,
e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az igazgat6 kizarélagos jog és hataskore
e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
e kotelezettségvallalas,
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aléirdsara az igazgaté egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer( alairdsa
az igazgato alairasaval €s az intézmény korbélyegz6jének lenyomatéval érvényes.
Az igazgato felel6ssége
A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséeért,
e a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, beszamolasi, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
e azintézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
e az intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
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e a pedagbgiai munka iranyitasaért, ellenorzési, Onértékelesi rendszerének
mukddtetéséért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikddtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazddlkodds megvaldsitasa
érdekében,

e a sajat hataskorben torténd eléiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaert,
ellenérzéséért,

e a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenérzéséert,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithat, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

e apedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogziteséert,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e az intézményi/vezetSi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedesi terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

o akozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapesolodo kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a killonds kozzetételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséert,

e az oOvodatitkar felelés kozremiikodésével aziratkezelési szabélyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért,
megfelel irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az iratkezeléshez szitkséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletécrt,

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetoségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimeno leveleket csak az igazgato
irhat ala. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja az igazgatd altal

alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos munkakori leirasban magasabb vezeto
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Enying,

igazgato polgarmester
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MUNKAKORI LEiRAS
igazgatohelyettes

Munkavallalo

Név:

Leanykori név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

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

Heti munkaidé: 40 o6ra
Heti kitelez6 oraszam: a 2023. évi LI térvény 2. melléklet B)2. szerint

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Felsofoku végzettség, ovodapedagdgus
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
Helyettesitoje: SZMSZ szerint

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi, mikodési

Felelos:
e apedagdgiai munkaért,
e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az igazgaté egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezé hataskoroket
ruhazza it az altalanos igazgatohelyettesre:
e Kapcsolatot tart a telephelyovodak dolgozoival
o Dontésre elokésziti telephelydvoda dolgozoi bevonasaval- az intézmény
milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
Elosegitik a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arrol, hogy a nevelotestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6zokon mindenki elérhet6 legyen.
e A palyazatok elkészitésében segitséget ny1jt a telephelyovodaknak.
e Azigazgatdo megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
e Elkeésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
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e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvéantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

e Atruhédzott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

o Részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és minGsités elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait és a terliletelosztast a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
a munkakori leirdasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsd ellenorzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére,

az atruhazott hataskérben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
A munkakirbél és a betoltésébél adodo, elviarhaté magatartasi kovetelmények:
o Igazgatohelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerl ¢és torvényes
miukodtetéséért.
o Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €és a fenntarto
elvarasait figyelembe veve.
e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
A munkakor célja:
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel képviseli az intézmeényt.
e Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munkajat.
e A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, humanpolitikai, gazdasagi adminisztrativ feladatokat.
e Szervezi és részt vesz a belso, kiils6 ellendrzés, onértékelés feladataiban.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételesfelsorolasa:
e A teljes munkaidd kitsltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatéi, humanpolitikai, gazdasdgiadminisztrativ feladatok.
Igazgat helyettesként ellatando feladatai:
e Az altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével meghatirozott heti munkaidé
legalabb o6tven szazalékaban ellatja a pedagogiai programban meghatarozott

képességkibontakoztato, integracios felkészités vagy ovodai fejlesztd program keretébe
tartoz6 feladatokat.

e Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az O6voda ,Szirombontogaté” Pedagogiai Programjanak
feliilvizsgalataban, s ellendrzi annak megvaldsulasat.

e Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabalyokat, aktivan reszt vesz a
belsd szabalyzatok aktualizalasaban.

Segiti a palyakezd®, illetve az uj kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Ellenérzi az egyenlé bandsméd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0jitd szandéki, korszerii pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.
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Figyelemmel kiséri, ellenérzi a telephelyeken folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalét, eredményességét és hatékonysagat.

Ellendrzi a tagintézményekben a pedagogusok belso ellendrzésének, onértékelésének
megvalosulasat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, ellenorzi azokat, gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat. Segitséget nyujt az elektronikusan vezetett
dokumentumok elkészitésében.

Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.

Kezdeményezi és segiti a kiemelkedd nevelémunka publikalasat.

A szakmai munkakozosségek munkajat segiti.

Virosi szintl rendezvények szervezésének, koordinalasanak segitése.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, irdsaban és bonyolitdsaban részvéte.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény tantigy-igazgatasi feladatait.

Segiti a statisztikai adatszolgaltatast, az allami feladat finanszirozas igénylését és
elszamolasat.

Naprakész adatot szolgaltat a KIR részére, illetve a naprakész adatszolgaltatast
megszervezi €s koordinalja.

Felelés a gyermekadatok elektronikus nyilvantartasaért — gyermekek felvétele és
atvétele, jogviszony megszlinése.

Munkaltatdi- humanpolitikai feladatok:

Javaslatot tesz, és tervezetet készit a telephelyek alkalmazotti kozOsségének,
gyermekcsoportjainak kialakitasara

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

Szabadsagnyilvantartast, tervet készit

Felelés a szolgalati ut és a vezetdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az igazgato tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az intézménybe érkezo
ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Javaslatot tesz az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez, az elfogadott koltségvetés

ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézmeényi vagyon 6rzése, védelme feladatava
valik.

Az igazgatohelyettesek kozti munkamegosztds a munkakori leirds mellékletét képezik,
feliilvizsgalata nevelési évenként.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kitelezonek tartom.

Datum, Enying,

igazgatd igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus
Munkavallalé

Név:

Leanykori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Munkavégzés helye: )
Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (valtozd

feladatellatasi hely)

Heti munkaidé: 40 éra
Munkaidén feliil napi 20 perc munkakzi sziinet illeti meg.

Heti kitelezé 6raszam: kotott munkaido: 32 o6ra, 2023. évi LIL térvény 1. melléklet 10.

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités: Felsofoku végzettség, dvodapedagogus

A munkakér célja: Ovodai nevelés feladatellatasa
Az évodaskort gyerekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beldil:

» az egészséges ¢letmod alakitasa,
» az érzelmi és erkdlcsi nevelés, a szocializacio biztositasa,

> az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

ALAPVETO FELADATA a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése és
fejlesztése. Kotelessége és joga a kdznevelési térvényben foglaltak szerint kdzremitkodni. A
nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Munkajat, minden tevékenységét a _gyermek mindenck felett 4ll6 érdekének
figvelembevételével végezze.

A munkaidén beliil pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatési, adminisztrativ teend6k.
Pedagodgiai-szakmai feladatok (kdznevelési térvény eldirasai alapjan)

Az o6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Az évodapedagogusok valtozd
telephelyi alkalmazasban allnak. Kozvetlen felettese az igazgato, igazgatohelyettes.

Heti kitelez6 oraszam: kiotott munkaidé: 32 ora (Paétv. 1. melléklet 10.)
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Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magéaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 oOra.

Ha az oOvodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idStartam,
amely alatt a napi munkarend szerint egymast valtdo ovodapedagégusok az évodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kdzosen latjak el.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel. Amennyiben ez munkaszervezésben nem megoldhato, Kozvetlen felettese
utasitasara reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas esetén, ellatja a red bizott gyermekek
feliigyeletét. (401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet 9.§(5))

Az altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven
szazalékaban ellatja a pedagdgiai programban meghatarozott képességkibontakoztato,
integracios felkészités vagy ovodai fejleszté program keretébe tartozé feladatokat.

Az 6vodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

biztositja a nyugodt, a szeretetteljes légkort

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség-vezetok
iranymutatasainak megfeleloen, felelosséggel és onalloan, de a dokumentumokkal
Osszhangban sajat modszerei szerint nevel,

a tervezett tevékenységek, foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

szakmai autonoémiaja, hogy a szakmai munkakozdsségek altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitovel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.

az udvari jatékok elhasznalodasat, jelzi, a balesetveszélyes jatékot lezarja

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert, a sziilékkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,
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csoportjidban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességet
folyamatosan fejleszti,

onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatoval egyeztetve két évre sz6lo
onfejlesztési tervet készit,

vezetdi megbizas alapjan (megfelels feltételekkel - tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezel€sét,

tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatésa az 6vodaskort gyermek testi €s lelki
sziikségleteinek kielégitése,

az otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatod segédanyagokat
ajanlasa (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

A pedagbgiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitéseben, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
leirtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok szileivel.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulas. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

A Belsé Ellendrzési Csoport altal kijelolt feladatait elvégzi

Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

Fogaddoran tajékoztatja a sziiloket.

Adminisztracios teendok ellatasa:

kétévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megeldzoen,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatérozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan, az igazgatoval egyeztetve
két évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése,
szakmai adminisztracios tevékenységét, az OVPED hasznalataval végzi, elektronikus
tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvanyokon.
Az OVPED az 6vodai csoportnaplé készitéséhez késziilt online rendszerben az alabbi
szolgaltatasokat hasznalja

o Regisztracio — statisztikdk
Hianyzasok nyilvantartdsa — mulasztasi napld
Nevelési feladatok/tervek készitése
Heti tervek/projektek készitése
Képességértékelés, - egyéni és csoportos fejlesztési tervek készitése

= agyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio vezetése

o Anamnézis készités

o Csoportnapld dsszeallitas
e agyermekek hianyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi

O 00O
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e sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
o szakvéleményt készitése
e gyermekvédelmi feladatok esetén esetjelzés, pedagogiai jellemzés

Felelossége: a rabizott gyermekek oOnmagukhoz képest torténd tudatos fejlesztésében,
szeretetteljes nevelésében, a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra
hérulé feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a intézményvezetjét, sziikség szerint

a gyermekvédelmi felelost.

Kiemelt figyelemmel kezeli, nyomon kéveti, dokumentalja az étkezésben részt vevo
gyerekeket, figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményezetteket, pontos adatot
szolgéltat az igazgato és az feladat megbizasaval rendelkezé dvodatitkar felé.
Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Sziikség esetén az érintettekkel (neveltars, sziild, igazgatd, fejlesztopedagogus,
gyogypedagogus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan pedagogiai
véleményt ad a gyermekekrdl

T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeir6l.
Naprakészen vezeti az e-naplot

Kiemelt figyelemmel kezeli a hatranyos, halmozottan hatranyos, kiilonleges
banasmodot igénylo gyerekeket, pontos dokumentaciot vezet

A gyerekek fejlodésének megfigyeléseit rogziti, évente minimum kétszer, fogadodran
tajékoztatja a sziiloket, a tajékoztatast dokumentalja

Munkaiigyi feladatok

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt jelezni kell az
1gazgatonak, illetve a helyettesnek, valtotarsanak.

Szabadsagot a munkatigyi rendelkezések alapjan kér.

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirasok

A gyerek személyiségi jogainak figyelembevétele, betartasa

Gyermekekkel, az intézményben dolgozokkal és intézménnyel kapcsolatos
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG terheli. A pedagégus a tudomasara jutott
hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikodésével
osszefliggd belso problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkatigyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak
tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis
helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (pl.: masik
sziilo) tilos tajékoztatni.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas személyre
bizni Oket csak rovid idére, hosszabb iddtartamra, az igazgato, vagy igazgatd
helyettesek engedélyével, utasitasaval lehet, a 401/2023. (VIIL. 30.) korm. rendelet
9.§(5) szerint

Egyéb:

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
igazgatol/ igazgatOhelyettesi engedéllyel lehet.

83



A kotelezd éraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, ugy, hogy a beszélgetés idejere a
gyermekcsoporttol tavol marad.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéja sorén az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, étel elfogyasztasara kényszerités, étel vagy levegbzés megvonasa).
Vonatkozik ra a pedagogus etika elve.

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

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;
6vodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat.

A munkavillalé jogai és kotelességei (koznevelési torvény alapjan):

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamdra eléirnak, biztositanak.

Munkakoérilmények

Munkéjat az igazgatd, vagy az altala megbizott személy altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Egészségi allapotanak véltozasarél haladéktalanul értesiti az igazgatot, felkeresi
orvosat.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kotelezének tartom.

Enying,

igazgato1 ovodapedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
Gyogypedagogus

Munkavallalo

Név:

Leanvkori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdgus

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (valtozé
feladatellatasi hely)

Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 dra kozott

Kotott munkaideje: 32 ora
A munkaiddn feliil napi 20 perc munkakézi sziinet illeti meg.

Alapkdvetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Felsofoku végzettség, gyogypedagdgusi végzettség

A munkakor:

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdi gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.
Feladata:
e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
e feladatait a koOznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalléan és felel6sséggel végzi,
e a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg,
e alkotd modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelotestiileti egység
kialakitasa érdekében,
e koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait,
e a neveléssel - oktatassal leko6tétt munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.
e Fennmarad6 idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,
e agyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmikodést alakit ki,
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o specifikus modszereket, terdpidkat, technikakat szakszerGen valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

e Dbiztositja a sajatos nevelési igény gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogadoé kozdsség attitiidjeit,

o segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényii gyermek integralt
neveléséhez,
kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

o szakvéleményt készit, koordindlja a szakértdi kontroll jelentkezéseket, vizsgélatokat.
tamogatést ny(jt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési.
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek fejlesztéschez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvalésitasahoz,

Az 4ltalénos teljes napi munkaidd alapulvételével meghatarozott heti munkaid6 legalabb 6tven
szazalékaban ellatia a pedagdgiai programban meghatirozott képességkibontakoztato,
integracios felkészités vagy 6vodai fejleszté program keretébe tartozo feladatokat.
Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjdhoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: az intézmény vezetdjét tajékoztatja a fobb eseményekrdl,
eredményekrol, problémakrol

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelotestiiletnek.

Munk4jat, minden tevékenységét a gyermek mindenek felett 4ll6 érdekeének
figvelembevételével végezze.

A pedagégiai munkidval kapcsolatos egyéb eléirasok:

> A gyerek személyiségi jogainak figyelembevétele, betartasa

» Gyermekekkel, az intézményben dolgozékkal és intézménnyel kapcsolatos
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG terheli. A pedagégus a tudomasara jutott
hivatali titkokat kiteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével
osszefiiggd belsd problémdak, az Ovoda szempontjabdl belligynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak
tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis
helyzete, csaladjanak sajatsagos probléméja) illetéktelen személyeket (pl.: masik sziilo)
tilos tajékoztatni.

Egyéb:

» A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
igazgatd/igazgatohelyettesi engedéllyel lehet.

> A kotelezéd o6raszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, gy, hogy a beszélgetés idejere a
gyermekcsoporttol tavol marad.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

» Munkéja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

» A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat

» Vonatkozik ra a pedagogus etika elve.
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Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt
» Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elokészitése);
a taniigy-igazgatasi adminisztracio elvégzése;
csaladlatogatas;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveloi értekezleteken valo részvétel;
Oovodai  kirdndulasok, iinnepélyek, szabadidoés tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa.
A fentieken tul az nevelotestiilet eseti feladatokat adhat.
A munkavallalo jogai és kotelességei (koznevelési torvény alapjan):
A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
Munkakériilmények
» Munkajat az nevelotestiilet, vagy az altala megbizott személy altal meghatarozott
munkabeosztdas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi
» Egészségi allapotanak valtozasarol haladéktalanul értesiti az igazgatot, felkeresi
orvosat.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kitelezonek tartom.

VVVVVY

Enying, 2024. januar.

igazgato gyogypedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagoégiai asszisztens

Munkavallalo

Név:

Leanykori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

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

Heti munkaidé: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: 35 ora

Napi 8 6ra, melybdl 7 érat koteles a gyermekcsoportokban, vagy a csoport 6vodapedagogusa
altal elrendelt helyen és feladattal rendelkezésre éllni, napi egy oraban intézményen beldli
feladatokat (hospitalas, szakirodalom felkutatas és tanulmanyozas, eszkozkészités) elvégezni.
A munkaidén feliil, napi 20, perc munkakézi sziinet illeti meg.

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnazium

Felettilk az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkéjat a vezetd éltal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fuggben
az 6vodapedagdgus iranymutatéasa alapjan végzi. Valtozo telephelyi munkavégzéssel.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény nyitva tartasa szerinti aktualis igény szerint.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,
ligyel a folyoséi rendre, segiti a gyermekek onellatasat
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,
jatékfoglalkozasokat onalloan tart,
az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet eszkozoket, dekoraciot készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez6 iddszakra,
e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
e OvOnoi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
e a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,
e jarvanyligyi helyzet idején az igazgato utasitasai szerint jar el,
e részt vesz az intézményi programokon
Az éltalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven
szazalékaban ellatja a pedagogiai programban meghatarozott képességkibontakoztato,
integracios felkészités vagy ovodai fejlesztd program keretébe tartozo feladatokat.
Felelossége:
Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Amennyiben az Ovodapedagogus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhato, az
igazgatohelyettes utasitasa szerint, 8.00 dra elott vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd,
iskola-el0készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas esetén, ellatja a rea bizott
gyermekek feliigyeletét. (401/2023. (VIIL.30) Korm.rendelet 9.§(5))
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

Alapveto feladata: az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése az 6vodapedagdgus
iranyitasa szerint.

Kotelessége és joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a ,,Szirombontogatd”
Pedagogiai Programban foglaltak szerint kozremik&dni.

Fobb felelosségek és tevékenységek:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasa

. koézremiikodik a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s
lebonyolitasaban,

. a lassabban halado, egyéni segitséget igénylo, kiilonleges banasmaodot igénylod
gyermekek megsegitésében,

. kdzremiikodjon a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a

balesetek elkeriilésének kivédésében,
» ateveékenységszervezés feltételeinek biztositasaban segitségnyujtas a pedagdgusnak

. aktiv részvétel 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitasaban,

s figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvaldsitasat
felelgsségteljesen segiti.

B A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo

munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését.
A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot. A
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megtanult pedagogiai modszerek egyes elemeit - a pedagogus utmutatésa szerint- a
gyermekekkel 6nallo iranyitassal a délutani tevékenység soran alkalmazza.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegll foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét 6nalloan, teljes felelosséggel ellatja.

Feladatai:

e © ¢ o ¢

A Kkiilonboz6 eszkdzok elokészitése, elrakasa, a gyermekek eszkozeinek elokészitése.
Segitségnyujtas a csoportszoba atrendezésében.

Egyéni segitségnyujtas a gyermekeknek, egyéni fejlesztési terv és 6vodapedagogus
iranymutatasa alapjan

Ugyel a folyosé rendjére.

Segiti a gyermekeket az egészséges életmdd alakitisiban (mosdohasznalat,
oltozkodés, étkezés, levegozeés, séta, pihenés)

Részt vesz a mentalhigiénés kornyezet kialakitasaban.

Jatékot kezdeményez, biztositja annak feltételeit (hely, eszkoz biztositasa)
Ko6zremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdban.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kozremikodik a baleset-megelézésben, felhivja a gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrasokra.

Kisebb balesetek esetében elsésegélyt nytjt, de errdl mindenképpen értesiti a
pedagogust.

Részt vesz az 6voda programjain.

Felelésségei:

Munk4éjat az intézményi dokumentumok alapjan végzi.
A gyermekek 6vodai életérél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a pedagogushoz
iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.
Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 8sszhangban szervezi munkajat.
Vonatkozik ra a pedagogus etika elve.
Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitdsa alapjin segiti a csoportban folyé neveldémunkat:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentésse tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
az oltozkodeésnél,
a tisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

|
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A délutan folyaman— a pedagogus utmutatasa szerint — 6nalldan latja el feladatait.
Csendes piheno alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

Ovéndi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Segitséget nyujt az 6vodaban 1évo szolgaltatasok szervezésében.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmuikodik.

Munkakdérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

¢ amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil
és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak vesz€lyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté mddon nem
gyakorolhatja,

e koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen tulmenoden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridore térténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

titoktartas megseértéséért

Ellenorzési tevékenység
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Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ellenérzésére jogosultak

Az igazgato, helyettese és az 6vodapedagdgusok

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelétestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekeben
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

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

Technikai dontések

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Alkalmazasakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket

Egészségi allapotanak valtozasardl haladéktalanul értesiti az igazgatot, felkeresi
orvosat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Az igazgat6, vagy az altala felhatalmazott személy, a fent felsorolt feladatokon kiviil
munkakoéréhez igazodva barmely mas tevékenységgel megbizhatja.

Jarandosag
a térvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kotelezonek tartom.

Enying,

igazgato pedagogiai asszisztens
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MUNKAKORI LEiRAS
Gyogypedagogiai asszisztens
Munkavallalé

Név:
Leanykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakdér megnevezése: Gyogypedagogiai asszisztens

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése, az SNI-s gyermekek ellatasa. A pedagogiai
program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.

Egyes esetekben részt vegyen a gydgypedagogus egyéni fejlesztd munkajaban, segitse azt.

Alapveto feladata: az intézményben folyd pedagogiai munka segitése az dvodapedagogus
iranyitasa szerint.

Kotelessége és joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a ,,Szirombontogato™
Pedagogiai Programban foglaltak szerint kozremiikddni.

Az altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven
szazalékaban ellatja a pedagogiai programban meghatarozott képességkibontakoztato,
integracios felkészités vagy ovodai fejleszto program keretébe tartozo feladatokat.

Kozvetlen felettese: 6vodapedagogus, gyogypedagdgus

Munkavégzés helye:

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

Heti munkaidé: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 35 ora

Napi 8 ora, melybdl 7 orat koteles a gyermekcsoportokban, vagy a csoport 6vodapedagdgusa
altal elrendelt helyen és feladattal rendelkezésre allni, napi egy ordban intézményen beldli
feladatokat (hospitalas, szakirodalom felkutatas és tanulmanyozas, eszkozkészités) elvégezni.
A munkaidoén feliil, napi 20, perc munkakozi sziinet illeti meg.

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség

szakképesités:

Elvart ismeretek: Gyogypedagogiai asszisztens képzésen szerzett ismeretek kiemelten

pedagogiai, pszicholdgia teriileten.
Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak,
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Gyermekszeretet, szeretetteljes és példaadd viselkedés, o©nallo

munkavégzés, alkalmazkodoképesség

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiénia, segitokészség,

rugalmassag
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Fébb felelgsségek és tevékenységek:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatéasa szerint:
» agyermekek feliigyeletének biztositasa

kézremiikodik a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s
lebonyolitasaban,

a tevékenységek alatt a gyogypedagogus, és az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan,
vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét.

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld, kiilonleges banasmaodot igénylo
gyermekek megsegitésében,

kdzremiikodjon a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a
balesetek elkertilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban segitségnyujtas a pedagdgusnak

aktiv részvétel Ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitasaban,

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenomentéssé tételét.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését.

Ha az dvoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét onélldan, teljes felelosséggel ellatja.

Feladatai:

A kiilonbozd eszkozok elokészitése, elrakasa, a gyermekek eszkozeinek elokészitése.
Segitségnyujtas a csoportszoba atrendezésében.

Egyéni segitségnyujtas a gyermekeknek.

Segiti a gyermekeket az egészséges életmod alakitasaban (mosddhasznilat,
oltozkddés, étkezés, levegdzés, séta, pihenés)

Részt vesz a mentalhigiénés komyezet kialakitasaban.

Jatékot kezdeményez, biztositja annak feltételeit (hely, eszkoz biztositasa)

Segit a gyermekek fogadasanal, hazabocsatasanal.

Ko6zremiikodik a baleset-megel6zésben, felhivja a gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrasokra.

Kisebb balesetek esetében elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a
pedagogust.
Részt vesz az 6voda 6vodan kiviili rendezvényein, programjain.

Felelosségei:

Munkajat az intézményi dokumentumok alapjan végzi.

A gyermekek 6vodai életérdl a sziil6knek téjékoztatast nem ad, 6ket a pedagdgushoz
iranyitja.

A hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelezo.

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

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat.
Vonatkozik ra a pedagogus etika elve.
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkait:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vono iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gvermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatdsa szerint a
gvermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy az igazgatot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tantsit:

e ajohiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve,

¢ munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jO himevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony cé€ljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valoé jogat a munkaltatdé jo himevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezo.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato

o munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsertéseért;

o amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

o munkakoréhez rendelt feladatok mulasztasaért

o titoktartds megsértéséért
Ellendrzési tevékenység

e Munkajit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetoi
utasitasok és a neveltestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak

e Az intézményvezeto, helyettese és az dvodapedagogusok

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekeében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Kapcsolatok

o Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti
értekezleteken.
Munkakoriilmények

e Munkajat az igazgatd, vagy az altala megbizott személy altal meghatéarozott
munkabeosztds és szabalyok betartdasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Technikai dontések

o Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdéalkodik a
rabizott anyagokkal. Alkalmazasakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket

» Egészségi allapotanak valtozasarol haladéktalanul értesiti a vezet6t, felkeresi orvosat.
Jogkor, hataskor

« Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

o Az igazgato, vagy az altala felhatalmazott személy, a fent felsorolt feladatokon kiviil
munkakéréhez igazodva barmely mas tevékenységgel megbizhatja.
Jarandosag

o atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kotelezonek tartom.

Enying,
igazgato pedagogiai asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Munkavallaloé:

Név:

Leanykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

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

Heti munkaidé: 40 6ra
A munkaidén feliil, napi 20 perc munkakozi sziinet illeti meg.

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmasséag, biintetlen elGélet

Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfoku végzettség

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkéak
kozosségetol elkiilonilt feladattal rendelkezo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri mikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kizarolagos felettese az igazgato.

Feladata:

e o o o o [ ]

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

kezeli a beérkezett szamlakat, szerzodéseket nyilvantartja

elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat,

vezeti a személyi adatokkal kapcsolatos valtozasokat, adatfelvételi lapot

gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenorizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezeto utasitasa alapjan,

irattari selejtezeést végez,

az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi Gigyintézésben, KIRA programot kezel

az Ovoda bérgazdalkodasi jogkoréb6l adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részére. e-adat kezelése
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Ovodai rendezvények elokészilleti munkalatait ellatja, biztositja a  kiilsd
intézményekbol érkezok fogadasanak feltételeit.
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Felel6ssége kiterjed kiilonosen:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
adatszolgaltatasok hataridore torténd biztositasara
adatszolgaltatasok pontossagara
munkaiigyi dokumentumokra és jelentésekre
az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e szamlak, szerz6dések nyilvantartasara és kezelésére

Ovodatitkar2 tavolléte esetén ellatott, munkakorébe tartozo helyettesitési feladatok:

e Az udvari jatékok feliilvizsgalatanak, karbantartasanak folyamatat segiti, ellatja az
adminisztracios teendoket.

e A népegészségligyi feladatok ellatasat figyelemmel kiséri

e Gondoskodik az étkezést ellato szolgaltato felé a pontos napi megrendelésrol

o Ftkezéssel kapcsolatos szamlazasi, elszamolasi feladatait a polgarmesteri hivatal
pénziigyi osztalyaval egyiittmiikddve végzi, a pénziigyi az osztdlyvezetd szakmai
iranyitasa alapjan.

e A Menza Pure programban minden hénap 10. napjaig szamlazza az étkezési dijakat

e Szamlazasi problémak, egyedileg kiallitott szamla esetén haladéktalanul munkanapon
beliil értesiti a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyvezet6jét, illetve pénziigyi
osztalyat.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e az lgyiratok vezetésének kezelésére.
Részletes munkakdori leirast, teenddket, munkatigyi- €s egyéb feladatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza.

A munkakor célja:

Az intézmény miikddésével kapesolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Az dvodatitkar adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a neveld-oktaté munka szervezesét.
Ennek érdekében végzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az intézményvezeto,
tavolléte esetén helyettesei utasitjdk. Munkéajahoz sziikséges adminisztracios €s informacios
rendszert kialakitja, és azt rendszeresen karbantartja (tablazatok, szamitdgépen feldolgozott
adatok, elemzések, aktak, dossziék, rendezdelvek alapjan gytijtott anyagok).

A taniigyi, személyiigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikdjanak pontossaganak
betartasa.

Az 6voda iratkezelési és ligyviteli szabalyzata szerinti ligyviteli feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok
e Postabontas, megfelel6 helyre térténd tovabbitas
e Uzenetek felvétele, telefonos visszahivasok intézése
e A vezetéi munkéahoz sziikséges szabalyzatok, jogszabalygytjtemények rendben
tartdsa, a masolatok telephelyeken valo fellelhetoségének biztositasa
o Onallo, kreativ, magas szinvonali munkavégzeés.
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e Ovodai adminisztrativ feladatok ellatasa, (beszamolok gépelése koltségvetés
készitésében valo részvétel, leltarozasi feladatokkal jaré adminisztrativ feladatok
ellatasa, egyéb adminisztrativ feladatok)
Hivatalos levelek iktatasa
Ertekezletre gépelt anyagok elokészitése
Hivatalos telefon, e-mail fogadésa, tovabbitasa
Vezeti a szigoru szamadasi kitelezettség ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat
Kdzremiikddik a leltarozas végrehajtasaban
Sziikség esetén helyettesiti a gazdasagi ligyintézot, biztositja az ételrendelést

e Kapcsolatot tart a karbantartast végz6 szakemberekkel
Az altalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven
szazalékaban ellatja és adminisztracids feladatok elvégzésével segiti a pedagogiai programban
meghatarozott képességkibontakoztato, integracios felkészités vagy ovodai fejlesztdé program
keretébe tartozo feladatokat.
Elvarasok:
Mivel a személyes és telefonos megkeresések soran eldszor 6 talalkozik a partnerekkel, fontos
az Ovoda szellemiségének megfelelé magatartds. Az ligyek személyes, illetve telefonos
bonyolitasa és intézése soran készséges és egylittmikodo, befogadd, bizalmat sugarzo,
segitokész. Pedagogiai, taniigy-igazgatasi kérdésekben az igazgato felé és aigazgatohelyettesek
felé atadja a megkeresést.

o Onalléan kizarolag a sajat hataskorébe utalt feladatokban adhat tajékoztatast.

e Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal

e Pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Datum: Enying,

igazgato ovodatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar?2
Munkavallalo

Név:
Leanykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar
A munkakor célja:

» Enying Varos Onkormanyzatanak feladatellatasa keretében, az Intézményi
gyermekétkeztetés megszervezésének adminisztracios feladatainak ellatasa,
zokkendmentes biztositasa és a megfelelé dokumentumok kezelése.

» Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda miiksdtetésének segitése, a feltétel rendszer
megteremtésének biztositasa az adminisztracios feladatok ellatasa, megfelelo
vezetése.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato gyakorolja. A nevelétestiilettol és a dajkak
kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios, étkeztetéssel és gazdalkodéssal
osszefiiggd feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mikodést szolgald feltételek biztositasa
az igazgato egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési s
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik. Kizarolagos felettese az igazgato. Etkeztetéssel kapcsolatos
feladatait - Enying Varos Onkorményzatanak megbizasabol — kiilon szabalyzatban foglaltak
alapjan latja el.

Munkavégzés helye:

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

Heti munkaidé: 40 ora

A munkaidén feliil, napi 20, perc munkakozi sziinet illeti meg.

Alapkivetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, Kozépfoki végzettség

szakképesités:

Elvart ismeretek: A koznevelésre és az intézményi gazdalkodasra, étkeztetésre vonatkozo

szakmai és jogi eloirasok, a belso szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Lényeglato és problémamegoldé képesség, az alkalmazott szoftverek
felhasznaléi gyakorlata, rendszerben valo gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, naprakészseg

Fobb tevékenységek:
Onkormanyzati szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden:
e gazdalkodik az ellatmannyal,
o készpénzeldleget megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgat0 Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
e Kkatasztrofavédelmi szervekkel kapcsolatot tart — tliz- és munkavédelem
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Az udvari jatékok feliilvizsgalatanak, karbantartasanak folyamatat segiti, ellatja az
adminisztracios teendoket.

A népegészségligyi feladatok ellatasat figyelemmel kisér

Az &ltalanos teljes napi munkaid6é alapulvételével meghatarozott heti munkaidé
legalabb 6tven szazalékaban ellatja és adminisztracios feladatok elvégzésével segiti a
pedagodgiai programban meghatarozott képességkibontakoztato, integracios felkészités
vagy Ovodai fejlesztd program keretébe tartozo feladatokat.

Felelossége kiterjed:

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetleg anyagi feleldsségére.

az étkezeési nyilvantartas pontos vezetésére

felelésséggel vezeti a munka- ¢és védoruha-nyilvantartast, szakmai anyagok
nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést

Ovodatitkar1 tavolléte esetén ellatott, munkakorébe tartozo helyettesitési feladatok:

kezeli a beérkezett szamlakat, szerzodéseket nyilvantartja
a vezetd utasitasa szerint a tavolléteket rogziti (KIRA), elszamolasokat rogziti (e-adat)

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatéarido
betartasat

KIRA rendszerben jogosultsag szerint helyettesit
neveldtestiileti értekezleten jegyzokonyvet vezet

Fobb felelosségek és tevékenységek:

»

Y

v VYV

Munkajat az Enyingi Szirombontogaté Ovoda igazgatéjanak utasitasai alapjén végzi.
Az intézményi gyermekétkeztetés tekintetében a fenntarté pénziigyi osztalyaval
egyiittmiikddve, az osztalyvezetd szakmai iranyitasa alapjan latja fel a feladatat.

A munkavégzés az intézmény sajatossagai miatt valtozd6 munkahelyen keriil
meghatdrozasra, az intézmény mindenkori igényének és optimdlis mukodési
feltételeinek figyelembevételével.

Az eloirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban koteles megjelenni, a
megéallapitott munkaidejét munkaban télteni, illetoleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol
a munkaltat6 rendelkezésére allni.

Amennyiben betegség vagy egyéb indokolt ok miatt nem all médjaban munkaba lépni,
a lehetoségekhez képest iddben jelentse az igazgatonak.

Munkaiddben térténd indokolt tavollétet, eldzetes egyeztetés alapjan az igazgato, annak
tavollétében helyettese engedélyezi. A kiesé munkaidé elszamolasat (ledolgozas,
bérlevonas) az intézmény érdekeit figyelembe véve az igazgat6 hatarozza meg.

A dolgoz6 szabadsagolasi litemtervét az igazgato hatarozza meg a mindenkor érvényes
jogszabaly adta kereteken beliil.

Betegség vagy nem tervezhetd létszamkiesés miatt tGlmunkat rendelhet el az igazgato,
a jogszabalyban foglaltak szerint.

A dolgozo koteles ellatni azokat a feladatokat, amikkel a kozvetlen felettese, illetve az
igazgato és helyettese megbizza.

Az 6voda rendezvényein koteles megjelenni.

Végzi az 6voda szamara az ellaitmany kezelését, az aktualis pénzkezelési szabalyzat
szerint. Az ellatmany kezelését onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.

Az ellatmany felhasznalasat idérendi sorrendben ,rovatelszamoldsi iven” koteles
vezetni.

Az elszamolds soran, a honap végén a ,rovatelszamolasi iv” egy példanyat szakmai
teljesitésigazolassal elviszi a polgarmesteri hivatal pénztarosanak. Ellatmany feltoltése
a hazi pénztarbol torténik.
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Feladata az utazasi kedvezmények igénybevételének intézese.

Felel a dolgozok utikoltség elszamolasaért, nyilvantartasért, sziikség esetén belfoldi
kikiildetési rendelvényt vezet.

A kis értékil targyi eszkozoket nyilvantartja, valtozasaikat figyelemmel kiséri, a
leltarozast a szabalyzat alapjan végzi, anyagat feldolgozza.

A dolgozdknak jaré juttatasok — munkaruha, cafetéria - ligyintézéset végzi.

Végzi és nyomon koveti az udvari jatékokkal kapcsolatos adminisztracids teendoket.
Felelés az intézményben sziikséges leltarozasi folyamatokért, minden év végén
december 31-ig elvégzi a leltarozast.

Ismeri és alkalmazza az intézményi szabalyozokat.

A munkaban toltott ideje alatt a munkat az elvarhaté szakértelemmel, gondoskodassal,
a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok és utasitdsok szerint kételes végezni.
Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a milkodéshez sziikséges
eszkozoket, anyagokat. Kifejezetten a tisztitoszerek, miikodtetési eszkozok,
karbantartasi eszkdzok, jatszotéri eszkozok felujitdsdhoz sziikséges anyagok
megrendelésére.

A biztonsagi adatlapokat aktudlisan bejelenti az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat felé.

Kozremikddik a munka— és tiizvédelmi berendezések, a munka- és védoruhazatok, a
nyomtatvanyok stb. beszerzésérél, és nyilvantartja azokat, illetve a szabdlyzatok alapjan
biztositja a megfelelé mikddést.

Jogosult és koteles az intézményvezeto figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belso utasitdsoknak.

Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda munkavédelmi képviseldje, az ehhez sziikséges
képzéseket elvégzi.

Hatéridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato
megbizza.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Megismeri az étkezésre vonatkozo intézményi szabalyozasokat, atdolgozasra,
aktualizéalasra Gtletet ad.

Koveti az étkezéssel kapcsolatos oOnkormanyzati rendeleteket ¢€s hatalyos
jogszabalyokat.

Elvégzi a gyermek, tanulok és kollégak ebédbefizetéseinek rendelését, dsszegzéset,
elkésziti az onkormanyzat altal kért, kimutatasokat.

A gyermekekrdl és a dolgozokrol szerzett adatokat szabalyzatnak megfelelden kezeli.
A kedvezményes étkezést igénybe vevokrol killon nyilvantartast vezet a koltségvetési
torvény és a Gyvt. rendelkezései szerint.

Az étkezési nyilvantartas alapjan naponta rendelést ad le az élelmezés szolgaltatoja fele.
Etkezéssel kapcsolatos szamlazasi, elszdmolasi feladatait a polgarmesteri hivatal
pénziigyi osztalyaval egyiittmiikodve végzi, a pénziigyi az osztilyvezetd szakmai
iranyitasa alapjan.

A Menza Pure programban minden hénap 10. napjaig szamlazza az étkezési dijakat,
valamint alkalmazza az ASP rendszert.

Szamlazasi problémak, egyedileg kiallitott szamla esetén haladéktalanul munkanapon
beliil értesiti a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyvezet6jét, illetve pénziigyi
osztalyat.

A polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalyaval egyiittmiikddve - figyelemmel kiséri a
kintlévoségeket és sziikség szerint fizetési felszdlitast kiild. Evente két alkalommal
teljeskoriien fizetési felszolitast kiild.

Koltségvetési timogatas igényléshez- és elszamolashoz kimutatast készit.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.
Munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit:
e ajOhiszemiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,
e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.
e Munkaideje alatt magéniigyben csak a legszikségesebb esetben
hasznalja a telefonjat
Felelosségre vonhato
munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaert;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyezteteséért.
munkakdréhez rendelt feladatok mulasztasaért
titoktartas megsértéséért
Ellendrzésére jogosultak
Az intézményvezet0, helyettese, fenntartd pénziigyi csoportja, vagy az altala
megbizott személyek, belstellenor
Kiils6 ellendrzésre jogosult szervek
Kapcsolatok
Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az 6vodavezetéssel, 6vodatitkarral,
ovodapedagogusokkal. Az iskolatitkarral, iskola igazgatdjaval.
Fenntartoval folyamatos kapcsolatot tart
Munkakoriilmények
Munkajat az igazgato, vagy az altala megbizott személy altal meghatarozott
munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Alkalmazasakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket
Egészségi allapotanak valtozasarol haladéktalanul értesiti az igazgatot, felkeresi
orvosat.
Jarandosag
a torvényi szabalyozas szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kotelezének tartom.

Enying,

Igazgatd Ovodatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka

Munkavallalo

Név:

Leanykori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett

Lakcime:

Munkakor megnevezése: Dajka
Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslatteve jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen feletteseik az igazgatohelyettesek.
Munkavégzés helye: Enyingi Szirombontogato Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és
telephelyei
Az 6voda egész éplilete, hozza tartozo kozteriilet

» csoportszobak, iroddk

» jatszéudvar

» oOvoda kornyezete, jarda
Heti munkaidé: 40 o6ra

Alapkévetelmény:

Iskolai végzettség, szakképesités: | OKJ ovodai dajka, kozépfoku végzettseg

A munkaidén feliil, napi 20 perc munkakdzi sziinet illeti meg.
Feladata:

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése az Ovodapedagdgus iranyitasa
szerint.

Kotelessége és joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, ¢€s a
..Szirombontogaté” Pedagdgiai Programban foglaltak szerint kézremikddni.

Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi, szorosan egyiittmikddik az 6vodapedagégusokkal

Folyamatosan - jarvanyiigyi készenlét idején kiemelten - biztositja a pedagogiai
munkahoz sziikséges higiénés feltételeket a Népegészségiigyi osztaly elbirasanak
megfelelden. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet
rendjének, tisztasiganak megteremtésében; ellatja a komyezetgondozasi €s baleset-
megel6zési teenddket; kisebb baleseteknél elsosegélyt nyujt. Feladata a biztonsagos
jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa - baleset és
fertozésveszely elkeriilése,

Részt vesz a gyerekek gondozasiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul Gltozkodés sorrendje, ruhak
sszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja,
vécépapir hasznalata).

Segit a gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremilkddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedéseben,
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e A terem szelloztetésérdl folyamatosan gondoskodik

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében

kézremikodik, az ovond utmutatasait kovetve,

o A gyermek érkezésekor €s tavozasakor szlikség szerint segit az 6ltézében,

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
Az éltalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb &tven
szazalékaban ellatja a pedagogiai programban meghatarozott képességkibontakoztato,
integracios felkészités vagy ovodai fejleszté program keretébe tartozo feladatokat.
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd viselkedésével, befogadd szemléletével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécidés és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdséra jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A NOKS dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6doé sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levo csoport
ellatasat, kiszolgalasat is biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat is végzi. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatohelyettes engedélyével
lehet végrehajtani.
Kozvetlen felettese utasitasara reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas esetén, ellatja a rea bizott
gyermekek feliigyeletét. (401/2023. (VIII.30) Korm.rendelet 9.§(5))

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, illetve a munkajéhoz leltar
szerinti eszkdzok felelosségére. A munkakoréhez szikséges eszkozok, takaritasi eszk6zok
rendeltetés szerii és biztonsagos hasznalatara, allagmegovasra.
Egyéb feladatai:
» Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.
» A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
» Délelott, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik — amennyiben pedagogiai asszisztens segiti a
neveldmunkat, ellatja az aktualis higiéniai feladatokat.
» Segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt.
» Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.
» A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziil6 meg nem érkezik.
» A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kioblitve adja at a
sziiloknek.

A tisztasag megorzésével, az egészségiigyi eléirasokkal kapcsolatos teendok
» Az intézmény csoportszobai és egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak,
fejlesztOszoba, feln6tt vécék, mosdkonyha) onalldan, vagy a tébbi dajkaval és a
takaritokkal k6zosen, igazgatohelyettesi munkafelosztas alapjan tisztan tartja.
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Az idészakos nagytakaritas soran kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiiléonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- €s felhtizasarol.

Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fertézottség idején az dvodapedagdgusok kérésére
kiemelt figyelmet fordit a fert6tlenitésre, megeldzésre

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését, tisztantartasat.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaran.
Ellenérzi, szilkség esetén lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a
hiitéket, surolassal elvégzi az evoeszkzok, bogrék alapos tisztitasat.

Ugyel arra, hogy a csoportszobaban étel csak biztonsagos koriilmények kozott és az
eléirasoknak megfelel6en legyen tarolva.

Altalanos szabalyok

>

Egyéb

»

>

>

»

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az igazgatohelyettesnek, elérhetetlenség esetén az igazgatonak.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, az igazgaté rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon — legalabb a munkaid6 elétt 10 perccel.
Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, a rendeltetésiiknek megfelel6en kell
hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetok engedélyévél és tudtaval lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni! Az épiileten kivill munkaidoében a legrévidebb ideig tartézkodhat, a
gyermekek és sziilok érkezése és tavozasi id6szakaban koteles az épiiletben tartézkodni.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kiotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all a vezet6vel, a csoportok Ovodapedagdgusaival.
Munkaidején beliil eseteként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatilya visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Datum: Enyingigazgato dajka
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MUNKAKORI LEIRAS
Takarito
Munkavallalo:

Név:
Leanykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakir megnevezése: Takarité /részmunkaidés/

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

Heti munkaidé: 40 6ra

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eloélet, 8 altalanos

Iskolai végzettség, szakképesités:  Kozépfoku végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, a feladattal megbizott munkakdzdsség-vezetd,
ovodapedagogus

Osztott munkaidében dolgozik.

A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartisi kovetelmények:

» A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben egyitt érzo, odafigyeld, egylittmiik6d6 magatartast tanusit.

» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények

» kozott sem sérti meg.

» Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

» Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

» Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Feladatai:

» Gondoskodik a gyermekmosdok, vécék, mosdok, ajtok, csoportszobak, irodak és egyéb
helyiségek higiénikus tisztasagarol, a napi portalanitasrol.

» Gondoskodik a feln6tt mosdok tisztasagarol

» Takaritas kdzben az iratokat a csoportszobaban, irodaban eredeti helyiikre visszahelyezi

» Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

» A tisztitoszerrel takarékosan banik. Biztonsagos helyen tarolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznalja.

» Segiti a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasat (tisztalkodas, 61tozkodés,
étkeztetés) az 6vondk iranyitasa, itmutatasa alapjan

» A Dberendezések meghibasodasat azonnal jelzi a  igazgatohelyettesnek,

ovodapedagdégusnak

» A jatszoudvar és a kert rendben tartasaban segit, udvar, utca seprése, a hd eltakaritasa
¢s a ndveények apolasa, Ontdzése.

» Az udvari jatékok kipakolasa, tisztitasa.
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A gyerekekkel kapcsolatos eléirisok:

>

Sziikség szerint részt vesz a csoport szervezési munkdjaban, az ovodapedagogus
iranyitasa mellett. Tevékenységvaltasnal figyel a gyermekek biztonsagara, feliigyeletet
ellat az 6ltézdben €s a mosddban.
A tudomasara jutott hivatali titkokat kteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
o gyermekekkel kapcsolatos informaciok
o intézmény milkddésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
o beligynek szamito témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az
igazgatdjahoz.

Altalanos szabalyok:

»

Y Y Y YV

Y

>
»

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval
jelezni kell

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Hianyzas esetén, a vezetok rendelkezései alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja.

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

Az 6voda épiiletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkaidején beliill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatalya visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Datum: Enying,

igazgatod takaritod
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