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A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja
Torvények

Magyarorszag helyi Snkorményzatair] sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Mbtv.)
2011, évi CXC t8rvény a nemzeti kznevelésrdl (Nkt.)

2023, évi LIL térvény a pedagégusok 0j életpdlyajirdl

2011. évi CXCV. térvény az 4llamhdztartdsrol (Aht.)

2012, évi L. tSrvény a Munka Ttrvényktnyveér6l (Mt.)

2012. &vi I1. térvény a szabélysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol &s a szabdlysértési
nyilvéntartsi rendszerr6l

2011. évi CXIL. toérvény az informécidés Onrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsagré] (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

1997. &vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyimilgyi igazgatasrél

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2007. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kistelezettségekrdl

Az egészségligyrdl sz616 1997, &vi CLIV. térvény (Elitv.)

Rendeletek

[ ]
Egyéb

]

®

[ ]

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalydjarél sz616 2023. évi
LII. t8rvény végrehajtasarol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlkdésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szélé tbrvény
végrehajtisérdl

368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az llamhéztartasrol sz616 tbrvény végrehajtdsdro]
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi elldtasrdl

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kizépiiletek fellobogézisinak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellenbrzésérél (Bkr.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatéségokro6l, valamint a gyermekvédelmi
és gydmiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikdésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgéltatdsokrél, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokat elldté intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai
szolgéltatdsokban valé k8zremiikddés feltételeirdl

277/1997. (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagbgus-tovibbképzésrdl, a pedagbgus-
szakvizsghrol, valamint a tovibbképzésben résztvevok juttatisaird! &s kedvezményeirl
Az Eurépai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad Aramlaséré], valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésérdl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozés-
egészségligyi elbirasokrol

363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszigos alapprogramjér6l

Az intézmény hatélyos alapitd okirata
Nevelbtestlileti hatérozatok,
Vezet6i utasitdsok



Az Ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé dtmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
¢ A sajitos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igeny
u_gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalma, feladata, célja, hatdlya

1.1. A Szervezeti és Miiktdési Szabdlyzat tartalma

A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépftését, mlikddésének belsd rendjét, az 6voda killsd és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély nem utal més szabilyozé norma
hatéskdrbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 8sszehangolt
miik&dését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazést ad.

1.2, Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ hatilya
Idébeni hatdly

Szervezeti és Miik&dési Szabélyzat a jévdhagyas napjdt6l hatdlyos. A hatélybalépéssel egy
id8ben a korébbi Szervezeti és Mlikddési Szabélyzat automatikusan hatélyét veszti.

Teriileti hatély
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, terlilete és felvételi kirzete.

Személyi hatily

az intézmény minden dolgozbjara,

az dvodéskori gyermekekre,

az 6vodéskorli gyermekek szlileire, gondviseldire, torvényes képviseldjére,

az intézményben miikddo testliletekre, szervezetekre,

az intézménnyel szerz8déses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre,
a kazattlik, illetve az intézmény kzdtt 1étrejoitt
megéllapodésban szabélyozottak szerint,

» az intézménnyel egyéb jogviszonyban 4llokra terjed ki

VVVVY

1.4. Az intézmény jellemzbi, jogillisa és gazdilkoddsi médja

Az intézmény jellemzdit, igy jogdllasit, fenntartéjét, milkSdtet6jét, ellitandd
alaptevékenységét, szervezeti felépitését, az egyes feladatellitdsi helyek felsoroldsit és az oft
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdilkoddsi jogktrét és a feladatellatdst
szolgdlé vagyoni eszkdzdk feletti rendelkezési jogosultsigokat a szakmai alapdokumentum
alapité okirat, egylittmiksdési/feladatmegosztdsi megallapodésok és més fenntartdi, tovébbd
miikddtetdi dokumentumok hatdrozzik meg.



2. Az intézmény miikidését meghatirozé alap dokumentumok

2.1.  Alapit6 okirat
2024. janusr 08. napjén kelt, 01/8203-2/2023 okiratszdmt: alapité okirat szerinti tartalma:

A kdltségvetési szerv neve: Enyingi Szirombontogaté Ovoda

roviditett neve: ESZO
A kiltségvetési szerv székhelye és telephelyei:

Székhely: 8130 Enying, Vas Gereben utca 1.

~ Telephelyei:

| _Telephely megnevezése | A telephely cime: B
8130 iEnving, Kossuth Lajos utca 25
8131 Enying-Balatonbozsok, F6 utca 61/a.
8130 Enving, Rékéczi utca 33.

1.
.2-
3

A kiltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 1991.02.01
A kiltségvetési szerv alapitfisdra, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Enying Viros Onkorményzata

székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A kiltségvetési szerv irdnyfté szervének/felligyeleti szervének

megnevezése: Enying Véros Onkorményzata Képvisel&-testillete

székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
A koltségvetési szerv kizfeladata:
Magyarorszég helyi Snkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovébbiakban:
Mbtv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjiban meghatirozott dvodai ellétds, és a nemzeti kznevelésrol
sz616 2011.évi CXC torvény (a tovébbiakban: Nktv.)4.§ 14a.a) pontja dvodai nevelés, az
Nktv.4.§ 14a.r) pontja alapjin a t3bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelése, a 8.§ (1) bekezdése szerinti 6vodai nevelési feladatok elldtésa,
tovabbd a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél szdl6 1997.évi XXXI. tdrvény (a
tovibbiakban: Gyvt.) 21.§-a alapjén gyermekétkeztetés, a 21/A §-a, a 21/B §-a alapjén
intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés, és a
21/C §-a alapjén szlinidei gyermekétkeztetés. Tovibbé az Mdtv. 13 § (1) bekezdés 8.pontja
szerinti gyermekjéléti szolgéltatésok és elldtdsok feladatainak elltdsa, valamint az intézmény
dolgozdi részére

munkahelyi étkeztetés biztositdsa.
A k3ltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa
I" LSzakﬁgazat szima | szakdpazat megnevezése

1. | 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Magyarorszig helyi Snkorményzatair6l sz6lé 2011, évi CLXXXIX. tbrvény 13. § (1) bekezdése 6.
pontja alapjén 6vodai nevelés, ellatds, amely a gyermek neveléshez sziikséges, teljes 6vodai életet
magaban foglalé tevékenységek keretében zajlik. Az intézmény ellitja azon sajétos nevelési igény(,
kiildnleges bindsmédot igényld gyermeket is, akit a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjin
mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, t5bb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés zavarral (sdlyos
tanulési, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozasi zavarral) kiizd. Tovibb4 gondoskodik a Gyvt. szerinti
gyermekétkeztetés; intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetési feladatokrdl.



A kbltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelilése

Szakégazat rend széma Szakigazat megnevezése |
| 851020 | Ovodai nevelés ;
Korményzati funkciészdm | Kormény zati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés. elldtds szakmai feladatai
091120 Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
| ellatdsanak szakmai feladatai
| 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
| 096025 | Munkahelyi étkeztetés kbznevelési mtézmém ben
| 013350 Az nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodéssal
| kapcsolatos feladatok
091140 Ovodai nevelés, elldtis mikddtetés feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terlilete:
Enying Viéros kozigazgatési terlilete
A kiltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

Az intézmény vezetBjét nyilvénos pélyézati eljdrds Utjdn — meghatdrozott, legfeljebb 5 éves
idStartamra — Enying Véros Onkorményzaténak Képviselé-testiilete bizza meg a pedagégusok
Gj életpalysjardl sz616 2023. évi LII torvény, az Nktv. és azok végrehajtsirdl rendelkezd

jogszabélyok alapjan. Felette az egyéb munkaltat6i jogokat a polgérmester gyakorolja

A koltségvetési szervnél alkalmazdsbhan 116 személyek jogviszonya

_Foglalkoztatisi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly
'kBznevelési foglalkoztatotti A pedagégusok Gj életpalydjérdl szol6 2023,
jogviszony évi LII. tdrvény és annak végrehajtisarol sz616

| 401/2023 (VII1.30.) Korm.rendelet

‘munkaviszony

A Munka T6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi L.
| térvény |

A kiltségvetési szerv fenntartéjnak
megnevezése: Enying Viros Onkorményzata
székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

A kiznevelési intézmény

tipusa: 6voda (Az Nktv.7. § (1) a))

alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: Az Nktv. 4.§ 14a. pontja szerint
kiznevelési alapfeladat a) 6vodai nevelés, r) a tibbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
nevethetd sajétos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése. A Gyvt. 21/A § (b) szerint
ellitja az intézményi gyermekétkeztetést.

gazdilkodssdval dsszefiiggd jogositvinyok:

Az Mbtv., az dllamhéztartisrol sz616 2011.évi CXCV. tdrvény &s az annak végrehajtasira
kiadott korményrendelet, valamint a fenntarté 4ltal kibocsitott gazdélkoddst érintd
szabdlyzatok alapjan a miikddtetéssel &s lizemeltetéssel kapcsolatos kiadésok eléirdnyzata
az intézmény mindenkori kiltségvetésében szerepel, azzal az intézmény gazdélkodik, a
kitelezettségvallalds, szakmai igazolds és utalvinyozisi feladatokat elldtja.



A kdltségvetési szerv telephely intézményei:

Feladatellétdsi hely | alapfeladat munkarend maximélis gyermek-,
mecnevezése megnevezése | megjelSlése | tanulSlétszdm
1. | 8130 Enying, Vas Gereben | Ovodai elldtés 119 8
utca 1. (székhely)
2. | 8130 Enying, Kossuth | évodai ellétas 388
Lajos utca 25. alatti
telephely | B
3. | 8131 Enying- | évodai ellatds | ... 46 6
Balatonbozsok, F& wutca
61/a. alatti telephely | ‘ B
| 4. | 8130 Enying, Rékéczi utca | 6vodai elldtds ‘ 50 8
33. alatti
telephely B ]
A feladatellitdst szolgil6 ingatlanvagyon:
’7 ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon hasznélati | funkcidja, célja
| széma joga
1. | 8130 Enying, Vas 2004 rendelkezési jog a fenntartét | 6vodai
Gereben utca 1. illeti, az intézmény hasznélati | alapellitds
(székhely) joggal rendelkezik o _
2. | 8130 Enying, Kossuth | 1332 rendelkezési jog a fenntartét | Gvodai
Lajos utca 25. illeti, az intézmény hasznélati | alapellatas
_ jopupal rendelkezik |
3. | 8131 Enying- | 39 rendelkezési jog a fenntartét | 6vodai
Balatonbozsok, F& illeti, az intézmény hasznalati | alapellatds
utca 61/a. jozzal rendelkezik
4, | 8130 Enying, Rékéczi | 2259 rendelkezési jog a fenntartét | 6vodai
utca 33. illeti, az intézmény hasznélati | alapellatds
_joggal rendelkezik

A kiltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcesolatos killinleges elGirdsok
A k&ltségvetési szerv az irdnyitd szerv 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjén gondoskodik feladatainak ellétdsar6l.

A fenntartési, miikddési kltségeket az évente Ssszedllitott, az irdnyité szerv éltal jovahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatérozni.
A koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsét az Enyingi Polgédrmesteri

Hivatal é az Ovoda kozdtt meglévé mindenkor hatdlyos EG

MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

A felijitasi tevékenységek bonyolitisa

A feltjitési munkélatok az Onkorményzat hosszi tdvl temterve alapjén keriiinek tervezésre
és végrehajtasra.

[ ODESI




Az intézmény hivatalos bélyegzfinek lenyomata:

»Hosszd” bélyegzi: ' Korbélyegzi:

Bélyegzb hasznilatira jogosultak: Az intézményi bélyegzbk hasznélatdra a kdvetkezd
beosztdsban dolgozdk jogosultak: az igazgatd, az aldirdsra jogosult igazgatShelyettes. Zdrva
tartisuk kdtelez!

Aléirisi jogkdr

Az intézmény nevében kiadményozdsi jogkore, aldfrdsi jogkdre az igazgaténak van.
Szabédlyzatokban meghatérozott esetekben és az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a
vezetd - helyettes irja ald, a ,,h” megjeltilést alkalmazva,

2.2. Pedagégiai Program

Az intézmény tartalmi mlikdését és a feladatellitds szakmai alapjait a ,,Szirombontogat6”
Pedagdgiai Program hatérozza meg, mely az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjéra épiil
a helyi sajatosségok figyelembevételével. '

A pedagégiai programot a nevelftestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbll a fenntartéra
t8bbletkStelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkséges.

A Pedagdgia Program megtalalhat; vezetdi és telephely irodékban, illetve az 6vodai honlapon.

2.3. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv meghatdrozza a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a feladatok
megvaldsitasinak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az iddpontok és a hatéridék
kitlizésével, a felelbstk megjeltlésével.

3. A kbltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija, mikédése

Az intézmény szakmai tekintetben &néllé. Szervezetével és miik&désével kapcsolatban
Onélléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. Az
intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dént mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajét jogkdrébdl ezt sziikségesnek latja. Az
intézményvezetbség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, és munkakdzdsség
vezetdk. A vezetd helyettesek, és munkakztsség vezetbk irdnyitjék, tervezik, szervezik és
ellendrzik a sajét terliletilkhSz tartozé munkét. A jelen SZMSZ a munkak&rdk f6 feladatait
rdgziti (munkakdri leirds mintdk mellékletekben), a részfeladatok dolgozénkként névre sz616
munkakdri leirdsban kerlilnek rgzitésre. Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrdk
kozdtt mellérendeltségi viszony van.



3.1. Az igazgatd
Az &vodit az igazgaté irdnyitja, munkéjat a jogszabélyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé
szabdlyzatai 4ltal elbirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott
médon és idGtartamra tdrténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettesek
kézremiikdésével latja el. Munkakdri lefrasat a fenntart6 késziti el.
Elérhet8sége: Enyingi Szirombontogaté Ovoda 8130 Enying, Vas Gereben utca 1.
Az igazgatl vezetbjének kiemelt feladatai
az intézmény szakszer(i és tdrvényes miiktdtetése,
a neveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellenbrzése,
a neveldtestillet vezetése, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd ddntések elbkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,
¢ ameghatirozott munkaltatéi jogkdrgyakorlds,
e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositésa a sziilbi
kiz8sséggel, a munkavillaldi érdekképviseleti szervekkel,
» A pedagégusképzd intézmeényekkel kapcesolatot tart, ellendrzi, koordindlja a mentor
6vodapedagdgusok és a gyakornokok tevékenységét.
Az igazgatd feladat- és hatdskore
o A szill6i kdzdsséggel, a fenntartéval, és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikdés,
a nevel6btestiilet vezetése,
a nevelé-oktaté munka irdnyitésa és ellendrzése,
a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé ddntések eldkészitése, végrehajtisuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése,
a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiksdés,
a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka irényitdsa,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,
az intézmény orszagos pedagégiai-szakmai ellenbrzésében, a pedagégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,
e kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgélatokkal,
Az igazgatb feladata jirvanyiigyi készenlét idején
e Az 4 munkaforma (Home Office) beinditdsdnak elékészitése, mlikSdtetése
Az igazgatéjival szembeni dltaldnos elvirdsok
¢ azintézményi pedaggiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése &s irdnyitdsa,
az intézmény szervezetének és milikddésének stratégiai vezetése és operativ irényitdsa,
az intézményi valtozdsok stratégiai vezetése és operatfv irdnyf{tisa,
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ ironyitdsa,
a vezetbi kompetencidk fejlesztése,
az intézmény jovOképének kialakitésa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsb
krnyezetét, a folyamatban 1év$ és vérhat6 véltozésokat,
» szervezze meg és irdnyftsa az intézmény jSvOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulési-tanftdsi folyamatokba épiilését,
o apedagégiai program alapelveit hozza Ssszhangba a vezetdi pélydzatiban megfogalmazott
jovOképpel,
e jarvinyligyi vészhelyzet idején killéndsen reagéljon az intézményt érintd kihivésokra,
kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbél informélédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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Az igazgato kizdrélagos jog és hatiskdre
¢ g munkiltat6i jogktr gyakorldsa, személyi és munkatligyi feladatok ellatisa,
o kitelezettségvillalds,
o dontés — az egyetértési kitelezettség megtartdséval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly més hatdskdrébe nem utal,
Az intézmény 4ltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak alafrdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd alafrisdval és az intézmény kirbélyegzBjének lenyomatival érvényes.
Az igazgaté felelGssége
A kdltségvetési szerv vezetSje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatirozottakon til felel:
e a gazddlkodisban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kdvetelményeinek
érvényesitéséért,
e a tervezési, gazdilkodési, finanszfrozédsi, beszémoldsi, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézmény munkaéltatdi jogkdrébdl adédo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdméra meghatdrozott feladatoknak és hatéskdréknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kdzdtti megosztdasadrt,
e a pedagégiai munka irdnyftdséért, cllenbrzési, Onértékelési rendszerének
miikSdtetéséért,
o arendelkezésre ll6 kiltségvetés alapjsn az 6voda miikddtetéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositdsdért az ésszerli, takarékos gazddlkodds megval6sitdsa
érdekében,

e a sajit hatdskbrben tOrténd elBirdnyzat modositisi kérelmek &Osszedllitdsdért,
ellendrzéséért,

e a balesetek (gyermek és munkavéllaléi) megel8zésével kapcsolatos feladatok
irényitaséért, ellendrzéséért,

o rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id8jéras, jarvény, természeti csapés, vagy
més elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mbkddietése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jérna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

e az intézmény killsd szervek el6tti képviseletéért,

a pedagbgus mindsitd vizsga és mindsitési eljéras jelentkezésének rogzitéséért,
a tanfelligyeleti vizsgalat tovibba a mindsitbvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e az intézményifvezetdi tanfeligyeleti vizsgélat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitdsaért,

¢ akdzoktatssi intézmények informéci6s tdjékoztatd rendszeréhez kapcsol6dd kzérdekl
informéci6-szolgaltatisért, a statisztikai adatszolgdltatisért; a killonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajét weboldalon
keresztill tirténd ellitisaért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattdri terv és az iratkezelési
eléirdsok folyamatos 8sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés felligyeletéért,

o az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az irényfté

szerv 4ltal kdzvetlenill meghatérozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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A kiadmdnyozisi jogkdr gyakorlisa, eljardsrendje

Az intézményben birmilyen teriileten kiadvdnyozésra, a kiadményok tovibb kiildhetSségének
és irattdrozésinak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgatd
frhat al4.

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén a kiadményoz4si jog gyakorl6ja az igazgat6 dltal aldirdséval

és az intézmény bélyegzbjével ellétott frdsos munkakdri lefrisban magasabb vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek.

Amennyiben nem kiadméanyozasi jogosult az aldird, ,.h” megjeltlést kell alkalmazni.

Az 6voda miikdését megéllapité szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi Snkorményzatot érint8, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatési és szakhatdsdgi szervek, a kdzponti 4llamigazgatdsi szervek terlileti
szervei, valamint a bir6sdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkiltatdi, kdtelezettségvéllalasi és utalvinyozdsi jogkdrrel Osszeflggd
déntések iratait,

dvodai beszamoldkat, munkaterveket

az intézményi kbltségvetéseket,

nz elbirdnyzat-modositdsokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvényozés jogit magénak tartotta fenn.

Az igazgat) dltal leadott feladat- és hatdskdrok

Az intézmény képviselbjeként tdrténd eljards rendje:

Az igazgatd képviseleti jogkdrét az alébbi esetekben ruhézhatja 4t: betegség, tartds tavollét (5
munkanap), vagy més akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel8jeként jarhatnak el az egyes vezetbk a kiivetkezfk szerint:

e az egyes vezetdk a helyettesftési rend szerint jirhatnak el az intézmény
képviseldjeként,

e az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjin a felhataimazdsban
meghatérozott figyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljérni,

» az igazgathelyettesck a fenntarté elétt az adott terliletik Ugyében az
igazgatoval t8rtént egyeztetés alapjén jogosultak képviselni az intézményt.
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3.2. Az igazgatGhelyettesek

Az 6voda vezetésének felels tagja, aki munk4jét munkakdri lefris alapjén, az igazgaté
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felettilk az 4ltaldnos munkéltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakdri leirdsat az igazgaté késziti el.

Az igazgatOhelyettesek feladatait, kdzvetlen és a telephelyévodik alkalmazott munkatirsai
kézremiiktdésével latja el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatdsi, m{ikddési

Az igazgativezetd helyettes felel6s:
o apedagbgiai munkéért,
a pedagégusok kozéptdva tovibbképzési programjénak, valamint az
éves beiskolazdsi terv elkészitéséért,
a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a tanligy-igazgatason belill jogszabilyban eldirt belsd szabilyzatok
elkészitéséért, tantigyi nyilvantartisok vezetéséért.

Az igazgaté egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hatdskOriket
ruhézza it az dltalinos igazgatéhelyettesre:

¢ Kapcsolatot tart a telephelyévodék dolgozdival

e Do&ntésre el6késziti telephelyévoda dolgozdi bevondséval- az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabélyban elbirt belsd szabalyzatokat.
El8segitik a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalésitasat.
Megszervezi az intézményi szintl tanévnyit6 &s tanévzérd értekezleteket.
Jérvinyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arré], hogy a neveldtestiileti dSntés meghozatala érdekében az
infokommunik4cids eszk8ztksn mindenki elérhetd legyen.

o A pilyazatok elkészitésében segitséget nyidjt a telephelyévodiknak, az

igazgaténak

Az igazgaté megbizasa alapjin képviseli az intézményt killsd szervek elétt.

Elkésziti az 6voda egészére iranyulé tovabbképzési és beiskoldzési tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvintartdséért felel.

Ellendrzi az évoda tanligyi nyilvéntartdsinak jogszabélyban eldirt feladatait.

Atruhézott hatasksrben helyettesfti a vezetdt a pedagbgusok minésitésében

és a tanfeliigyeleti feladatok megoldésaban.

s Részi vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

e A kilsd tanfelligyeleti vizsgdlat és mindsités elvégzésében szakmai
k&zremiikddést biztosit.

Részletes feladatait és a terliletelosztdst a munkakori lefrds hatirozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri lelrdsban talélhaté feladatkbrre.
Irasbeli beszémoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

¢ a munkakdri lefrdsdban szabélyozott feladatok végrehajtdséra,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

o az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére,

o az itrubdzott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesftési rend szerint és az igazgaté megbizédsa alapjén képviseli az
intézményt killsd szervek eldtt.

Kiadmdényozisi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjn

13



3.3. Vezetbk kbzitti feladatmegosztis

Kiadményozasi jogkordk:

Kiadményozasi, aldfrési jog

Igazgatohelyettesek szabadsdgédnak engedélyezése

igazgatd

gatohelyettes

i

Telephelyen dolgozok szabadségéinak engedélyezése

A vezetési feladatok megvalbsitdséinak rendje

Az igazgaté feladatait a igazgathelyeitesek, a szakmai munkaekozdsség-vezetdk, és az

dnértékelési csoport tagjainak kdzremilkddésével litja el.

A vezetdk munkarendje Ggy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi id alatt a vezetés biztositott

legyen.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a nevelbtestilleti véleményezési jogkSr megtartdsdval az
igazgatd adja. igazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatirozatlan iddre kinevezett

alkalmazottja kaphat.

AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI, VEZETOSEG TAGJAI
e igazgatd
o igazgatbhelyettesek
¢ munkakdz8sség-vezetdk
o 8nértékelési csoport tagjai

A kib8vitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzb,

X
Munkaidé beosztss aldirésa telephelyen X
Munkaid8 nyilvantartés alfrdsa - X
A megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott vélaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadminyozésat az X
igazgaté nem tartotta fenn, és arra més nem kapott felhatalmazdst
A feladatkdrébe tartozd igyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vilaszlevelek el6készitése sordn hozott
kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok X
kiadményozisit a vezetd nem tartotta fenn, és arra més nem kapott
felhatalmazst
Munkéba jéras, kikiildetés elrendelése és igazoldsa X. X

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

Munkakér megnevezése | Helyettesiti
| igazgatd - ipazzatohely ettesek
igazgatbhelyettesek igazgatGhelyettesek,
Munkak&z8sségi-vezetdk
' Ovodapedag6gus Elsésorban a csoportban/telephelyen
- doleozé dvodapedagbgusok
Ovodatitkér Ovodatitkér2
igazgat6
3 B izazoatdhelyettesek |
| Dajka Dajka  munkakdrben  telephelyen
fozlalkoztatottak, takaritok
Takarit6 Dajka munkaktrben telephelyen
N ) foglalkoztatottak, és takariték

Az igazgatb tartds tdvollétében (5 munkanap), tartds akadélyoztatisa esetén, vagy a tisztség
dtmeneti betSltetlensége esetén vezetdi képesitéssel rendelkezd helyettese, mindkett&iik
tavolléte esetén az igazgatShelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 vagy az igazgatGhelyettesek akadélyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizdrélagos hatdskorben,
valamint a gazdilkodési jogkdrbe tartozé ligyek kivételével — teljes felelSsséggel a vezetdi
képesitéssel rendelkezd helyettes helyettesiti.

Amennyiben az igazgaté évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd (példdul kilfsldon
tartdzkodik, vagy egyéb ok), Gigy a kizrélagos jogkdrként fenntartott hatdskdroket is az vezetbi
képesitéssel rendelkez6 helyettes gyakorolja. Az igazgatd és az dltaldnos helyettes egyideji
tévolléte esetén a helyettesitést az 4ltaldnos igazgatShelyettes végzi.

A vezetdk egylittes tdvolléte esetén helyettesitd a munkakdz8sség-vezetd, illetve a megbizott
6vodapedagdgus.

3.5. Az intézményben létrehozott munkakérdk:

A szervezeti egységek engedélyezett dllishelyeinek szémét Enying Véros Onkorményzata
hatérozza meg.

Az intézményben a munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra 2023, évi LIL térvény a pedagégusok 1j életpély4jard] szolé
t8rvény, a végrehajtisardl sz616 401/2023, (VIIL 30.) Korm. rendelet kell alkalmazni:
Munkakorsk:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

6vodapedagbgusok,

gyégypedagbégus

fejlesztbpedagbgus

nevel6munkit kdzvetlentil segitk

o dajkak

o Oévodatitkérok,

o pedagégiai asszisztensek,

o gybégypedagbgiai asszisztensek,

és a 2012, évi L. térvény a Munka Térvényksdnyvérdl sz616 rendelkezéseket kell alkalmazni.
Munkak8r:

. takarft6k
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3.6.

Szakmai munkak&zBsség-vezetd feladata, hatiskdre

A nevelbtestiilet a szakmai munkak$z8sség tagjai kozill évenként a munkakdzbsség sajat
tevékenységének irdnyitdséra, koordindlasira munkakdzdsség-vezetbt vilaszt, akit az igazgato
bfz meg egy nevelési évre a feladatok ellataséval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységtiket az igazgaté frdsos
megbizésa alapjdn, munkakéri lefrisuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkak8z8sség vezetdje képviseli a munkakdz8sséget az intézmény vezetbsége
felé. Alldsfoglaldsai, javaslatai eldtt kiiteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait. Az igazgato
felé beszdmoldsi kitelezettsége van a munkakdzdsség mlikddésérdl, tevékenységérdl.

Szakmai munkaktzbsség vezeté feladatai:

a szakmai munkakdztsség, 6nall6, felelds vezetése,

bsszedllitia a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjin a munkaktzdsség éves
tervét, intézménykdzi munkakdz8sség esetén a pedagdgiai Programok alternativija
alapjan,

a munkakdzisség miikddési tervének elkészitése,

a miikéidéshez sztikséges feltételek biztosftisa,

értekezletet Ssszehivdsa, bemutaté foglalkozisok szervezése,

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

a pedagbgiai munka szinvonalénak emelése,

az intézmény szakmai munkAjénak irdnyitdséban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢&s ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagégusok minbsitési- teljesitményértékelési elidraséban,

a pedag6gus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel8-oktatd munkdjénak szakmai
segitése,

frdsos elemzés, értékelés a munkakdz8sség munk4jirél a nevelési év végén, beszdmold
a nevelbtestillet elétt, javaslatok a tovébbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljdrdsainak
terjesztése, a pedagogusok kbzdtti munkakapcsolat fejlesziése,

a pedagbgusok tovabbképzésének, tnképzésének szervezése, segitése,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljdrasainak
terjesztése, az egyes telephelyeken dolgozé pedagégusok koézStti munkakapcsolat
fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkajinak irdnyftisiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 8sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagbgusok mindsitési
eljérésaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagbgus, vezetd, intézmény) sajit elvérds listdjanak
kidolgozéséban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovdbba az intézkedési terv
elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkival kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécids rendszer kidolgozdsaban

részt vesz a kib8vitett Svoda vezetdségének munkéjiban,

képviseli a munkakzdsséget szakmai férumokon, az intézményen belill és kivdil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovébbképzésekre,

Osszekttd szerepet tdlt be a munkak8zSsség és més kdznevelési intézmények
munkak$zdsségének vezetdje kdzitt,

beszémol a neveldtestiiletnek a munkak$ztsség tevékenységérél,
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e adott téméban egylttm(ikddik a szaktanicsadéval, valamint szakmai terliletén a
pedagégiai szakmai-szolgiltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgélatok
munkatdrsaival,

o dllasfoglaldsai, javaslatai el5tt kiteles meghallgatni a munkakdzsség tagjait,

o jarvanyligyi készenlét idején ,Home Office” szakmai munkacsoport irdnyitisa, a
pedagbgusok digitdlis térben t8rténé munkavégzésének szakmai témogatésira a
kisgyermekkori digitdlis pedagégia mddszertandnak megolddsi lehetségeivel, a
kitlsnb8z6 hasznos oldalak vélogatisa, linkjeinek tovabbitisa a pedagbgusck szdméra.

Szakmai munkakztisség-vezetd jogai:
e az igazgatd 4ltal dtruhdzott hatdskérben a ellenbrzi a pedagégusok szakmai munkdjét,
az {itemterv szerinti elérehaladést €s az eredményességet,
hidnyossdgndl intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkak8ztsségi tagok jutalmazéséra,
kitlintetésére,

o az igazgatd dltal dtruhdzott hatdskdrben a pedagégusok kiils$ tanfelligyeleti vizsgélata
és mindsitése elvégzésében val6 szakmai kdzremiiktdés.

A szakmai munkak8zsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hatdskdreit
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkdrre.
Irasbeli beszdmolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
o a munkak&z8sség éves munkajdro] szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
o az éves munkakdzdsségi munkaterv elkészitése
Képviseleti joga:
o A munkak&zdsség-vezetdje képviseli a szakmai munkak8zbsséget az intézmény
vezetbsége felé, és az dvodén kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.,

3.7. A belsd dnértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az igazgaté bizza meg a munka irényitdséra, koordinéléséra, feladatok
ellatasaval.
Kivalasztasinak szempontjai:

* minség irdnti elkdtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

o IKT kompetencidkkal biré,

e pedagobgiai szakmai ellenbrzési ismeretekben tdjékozott kollégdk.
A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a megbizis
meghosszabbithatd legfeljebb &t évre.
F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolédé Snértékelési rendszer kiépitése és az Snértékelés
lebonyolitisdnak irinyitdsa, koordindlésa.
Felelbssége: felelds a teljes folyamat koordindldséért, a dokumentumok elkészliléséért.
Irdsbeli beszdmolasi kételezettsége kiterjed:

o abelsd ellenérzési csoport éves munkédjarél szo16 frsbeli értékelés elkészitésére,

¢ az Oktatisi Hivatal informatikai rendszerére feltSltétt dokumentumokra.
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Kapesolattartds rendje:

» abelsé ellenbrzési csoport munkéjét az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az dnértékelési csoport vezetjének tevékenységével kapesolatos belsd elviras:

¢ ajogszabilyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokr6l munkatirsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatéridSre
végezze, végeztesse el,

o a belsd ellendrzési feladatok végrehajtdsindl javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

e jirvényilgyi készenlét idején az vezetd(k) timogatéisa az dvoda szakmai szinvonaldnak
megtartdsiban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szint(i
szabAlyozdséban, az elvirdsoknak valé megfelelés ellenbrzése.

A belsd ellendrzési nértékelési csoport vezetbjére dtruhdzott feladatok:
o aminségirényitisi rendszer miiktdtetése, folyamatos ellenbrzése,
az intézkedési tervek végrehajtdsinak irdnyitdsa,
az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a minSségfejlesztéssel Ssszefliggh értékelések, elemzések készitése,
az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.
A bels® 8nértékelési csoport vezetbje képviseli a kzbsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allssfoglalésai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.8. Az 6voda kiztsségei, kapesolataik egymdssal és az évoda vezetésével

Az dvodakdz8sséget az 6vodéval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyermekek és szilleik,
térvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kizdsségei (szervezeti egységei), melyek miikOdése
Uitjén a nevelési-oktatési intézmény megvalésitja céljait a kdvetkezdk:

Gvoda vezetdsége,

nevelftestiilet,

szakmai munkak8z8sségek,

nevelé-oktaté munkét kézvetlentil segitd alkalmazottak,

egyéb alkalmazottak,

gyermekek ktz8ssége,

sziil6i kdzbsség.

A szervezeti egységek kozbtti kapesolattartis rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelSen az intézményen belill elkiiloniikt
feladatuk alapjén részleges 6nélléséggal, illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k8zbsség, ezen beliil:

s a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagbgus-munkakdrben, a felsdfokd végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kdzvetlenill segitd munkaktrben foglalkoztatottak kz6ssége, a szakmai
munkak8zysség,

s a nevelémunkit kdzvetlenill segitdé dajkék, Ovodatitkdr, pedagégiai asszisztens
dolgozdk kozdssége,

Az intézmény killsnbdz8 kozdsségeinek tevékenységét - a igazgatOhelyettesek
kdzremiikddésével az igazgatd fogja 8ssze.

22



A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,
férumok, workshopok
rendezvények.

¢ e-mail
A kapcsolattartds éltalinos szabélya, hogy a killénbsz3 déntési férumokra, nevel6testlileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dbntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az éltaluk delegélt képviselSt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

39. Alkalmazotti kizdsség

Az intézmény dolgoz6i kdznevelésben foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka tSrvényksnyve mellett a 2023. évi LIL. térvény

a pedagbgusok 0 életpAlydjar6l sz6l6 trvény és végrehajtdsi rendelete szabdlyozza. A
foglalkoztatottak egy része pedagdgus, a t8bbi dolgozé a nevel-oktaté munkét kdzvetlentil
segftd. Az alkalmazotti kiz8sségnek az évodéban foglalkoztatott valamennyi kdznevelésben
foglalkoztatott dolgozd a tagja. Az 6voda dolgozdinak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
munkavégzéslik fobb szabilyait jogszabdlyok, munkakéri lefrdsaik, rogzitik.

Az alkalmazotti kdzisség kapesolattartisi rendje

Az intézmény killdnbdz6 kdz8sségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a vélasztott
kozdsségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja 8ssze. A kapcsolattartisnak
kiilénbbzé formai vannak, melyek ko&ziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiiksdést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds 4ltaldnos szabélya, hogy kiilsnbsz8 déntési férumokra, nevelbtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozbsségek 4ltal delegdlt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz8kdnyvben kell rdgziteni. A teljes alkalmazotti kizisség értekezletét az
intézmény vezetbje akkor hivja 8ssze, amikor ezt jogszabédly elbirja, az intézmény egészét
érintd kérdések térgyaldséra kerill sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kézdsség értekezleteirdl jegyz8kdnyvet kell vezetni.

3.10. A nevelbtestiilet

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakdtben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkez8, neveld és
oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzssége alkotja. A
nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkdjét. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és ktelességeiket, a kdznevelési trvény és végrehajtési rendeletei, a
munka tSrvénykényve, a pedagdgusok 1j életpalydjarSl sz616 térvény é€s annak végrehajtisi
rendelete hatirozza meg és szabélyozza.
A nevelbtestiilet a kznevelési t8rvény alapjdn meghatdrozott jogosftvinyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshoz6
szerve, torvényben tovdbbd az ¢ szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és més
jogszabélyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevd jogktrrel
rendelkezik.

Miikidésre vonatkozé Altalinos szabdlyok
A neveldtestiilet jogallisét, ddntési, véleményezési és javaslattételi jogktrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestlilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
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A nevel6testiilet ddntési jogkdre:
e apedagégiai program elfogadésa,
az SZMSZ clfogadésa,
az éves munkaterv clfogadésa,
az 6voda munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogaddsa,
a tovébbképzési program elfogaddsa,
a nevelbtestiilet képviseletében eljérd pedagdgus kivélasztésa,
a hézirend elfogadésa,
tnértékelési program elfogadésa,
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjén készitett intézkedési terv elfogadisa,
jogszabélyban meghatérozott més figyek.

A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy frasbeli formédban.
A szébeli véleménynyilvénitds formadi:

¢ szakmai konzulticio,

o ¢értekezlet,

e egycb megbeszélések,

» javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba soroldsdrél.

A nevelbtestillet értekezletei, a belsé kapesolattartis form4i és rendje

Az 6voda nevelStestlilete a nevelési év folyamén rendes és szilkség szerint rendkivilli
értekezletet tart. A nevelStestilleti értekezletet az igazgato hivja Ossze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivbatd Sssze az &voda lényeges problémdinak
megoldédséra, ha a nevelStestillet tagjainak egyharmada, valamint az igazgaté szlikségesnek
latjak. A rendkivilli nevelStestlileti értekezletet foglalkozési iddn kivill a kezdeményezéstSl
szAmitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet 8sszehivésinak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aléirdsa, valamint az ok megjeltlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Szlil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldSntéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestlileti értekezlet el6készitésével &s lefolytatdséval
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgatd késziti eld.

A nevel6testiilet rendes értekezletei
A nevelStestlilet rendes nevelbtestilleti értekezleteit az &Svoda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id&ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.
Az Gvoda nevelbtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyitd értekezlet,

o félévet értékelb nevelési értekezlet,

» nevelési évet zarb értekezlet.
A telephelyeket érimt6 figyekben a nevelStestiileti értekezletet, megbeszéléseket vezetd és a
telephelyen dolgoz6 pedagdégusok kezdeményezhetnek.
Az 4t nem ruhdzhaté jogkosrii neveldtestiileti ddntéshez kapcsolédé véleményt a nevelbtestlilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzbkdnyv tartalmazza. A nevelbtestilet ezt kdvetben hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadésérél. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjéhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlé szilléi kdzOsség
képviselbjét. Az Ovodatitkir a nevelStestiileti értekezleten a térgyalt témérdl sz616
jegyz6konyvi kivonatot hdrom napon belll késziti el. Az igazgat6 a jegy26kdnyvi hatérozatok
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alapjdn (50%+1f6) szdzalékos ardnnyal adja ki az Gvoda végsd hatdrozatit az frasban
kételezden elbterjesztett dokumentumokrél. A dokumentumok megismerésére elektronikus
uton is van lehetség.

Ha a nevelStestiilet egyszerli sz6tSbbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenlOség keletkezik,
a hatérozatot az igazgatd szavazata donti el. Az dvodatitkér a nevelStestlilet dSntéseit hatérozati
formiban megszdvegezi. A hatérozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvéintartdsba kell venni.

A nevel6testilleti, alkalmazotti értekezletekr8l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékdnyv
készill, mely tartalmazza.:

a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkdnyvvezetd és hitelesitdk nevét,
a jelenlévik nevét, szdmait,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévk nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévBk hozzédszo6lasit,

a hatdrozat elfogadésénak szavazési arinyét.

A jegyzdkdnyvet az értekezletet kvetd 6t munkanapon belill el kell késziteni. A jegyzokinyvet
az intézményvezetd, a jegyz8ksnyvvezetd és a nevelbtestilleti tagok kdzill egy hitelesitd irja
ala. A jegyzOkdnyvhdz csatolni kell jelenléti ivet.

A nevelétestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t8bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal,
egyszerl sz6tdbbséggel hozza.

Az igazgaté megbizasdndl a nyilvanos pélyézati eljérds folyamén — amennyiben az intézmény
fenntartéja ugy dént, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelStestlilet és a szakmai
munkakézdsség véleményezheti a pélyszat szakmai programjit, és a partnerszervezetek
véleményt nyilvéanithatnak a pély4z6 tdimogatésarél.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntart6 az igazgat6t nyilvinos pélydzat kifrasa nélkiil
kivénja kinevezni, abban az esetben a neveldtestiilet kétharmados egyetértése sziikséges

A belsd kapesolattartis dltaldnos rendje és formdi
A nevelbtestiilet kiilonbdz8 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kiz8sségek képviseldi Gtjdn valésul meg. A kapesolattartds rendszeres férumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi vagy telephelyen tartott gylilések, nyilt napok, fogadoorak.
Kapcsolattartis médjai az elektornikus forméra is kiterjednek. Zart csoportokban e-mailen.
Valamennyi feladatellitisi helyen nyomtatott és digitdlis forméban egyardnt elérheték a
kdvetkezd dokumentumok:
e éves munkaterv,
e pedagbgiai program
e szabalyzatok
Az dvoda vezetOsége tagjainak tdjékoztatisi kitelezettségei:
e az 6voda vezetdsége és az dvodapedagdgusok a megbeszélések és ilések utén
thjékoztatjék a telephelyen dolgozé NOKS-os kollégékat, technikai dolgozdkat.
Az egyes feladatelldtdsi helyeken folyd nevelbtestiileti munka szervezetileg elklildniil. A havi
munkamegbeszélések kdztsek, de az esetleges szakmai konzultécidk — fizikai természetli
okokbdl — kiisn folyhatnak az egyes évodaépiiletekben.

25



3.11. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok felett az 4ltalénos munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajét terletliket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkSrrel rendelkezf kozdsséget alkotnak. Az 6vodapedagdgusok véltozé
telephelyi alkalmazésban 4llnak. Kdzvetlen felettestk az igazgaté, feladatitaddssal az
igazgatohelyettes.

Heti munkaid6: 40 6ra

Heti kotelezd 6raszédm: kétttt munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))

» neveléssel-oktatdssal lekotstt munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést eldkészitd, azzal 8sszefliggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelStestiilet munkajiban valé részvétel, gyakornok szakmai
segftése, tovdbb4 eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagbgus szimara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekdtStt munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szdzaléka, 26 Ora.

Az intézményben a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
évodapedagdgus foglalkozik, évodapedagégusonként és csoportonként Ssszesen napi két 6ra
4tfedési iddvel. Amennyiben ez munkaszervezésben nem megoldhatd, hogy az évoda teljes
nyitva tartési ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozzon a gyermekekkel, az 6voda reggel 8.00
6ra elbtt vagy a délutdni id6szakban ha nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy més, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen id8szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkdt k8zvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja, a

pedagégusok 0 életpilydjarél sz616 2023, évi LII. térvény végrehajtdsdrol sz6l6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 9.§ (5) szerint

Az 6vodapedagbgus feladata az Nkt, 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o felkészill a foglalkozdsok megtartdsdra, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,
biztositja a nyugodt, a szeretetteljes légkdrt
az érvényes intézményi pedagbégiai programnak, a munkakdz8sség vezetbk
irdnymutatésainak megfelelfen, feleldsséggel és dnélléan, de a dokumentumokkal
dsszhangban sajét médszerei szerint nevel,

a tervezett tevékenységek, foglalkozdsok megtartisét kitelezben elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakszdsségek 4ltal megfogalmazott és a
neveldtestilet 4ltal elfogadott {itemtervi kereteken felill szabadon vélasztja meg a
foglalkozésokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsd szildi értekezletén a szlilbkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) frasban is értckeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szlilékkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda dltal jovéhagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e Kkillénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzdrkéztatdsara, fejlesztéstiket
az dvoda éltal jévahagyott fejlesztési tervben rbgziti,

o Kkapcsolatot tart az évodiban miikddd szociélis segftvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinétordval, megbizottjaval.
az udvari jétékok elhasznél6ddsat, jelzi, a balesetveszélyes jitékot lezirja
csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld- és jelzbrendszert, a szillokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
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térténd nevelkedésének e¢ldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢s
megszlintetése érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikSdtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk8z8k hasznélatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

Snértékelését a kiilsd tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajét
elvirasokkal 8sszhangban végzi el,

az Unértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre sz6ld
onfejlesztési tervet készit,

vezetdi megbizds alapjdn (megfelelé feltételekkel - tanfolyam elvégzése) ellitja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

tdjékoztatja (és segiti) a sziilket a tankdtelezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
t8rvényi valtozésairdl, azok eljarési folyamatérél,

jarvanyllgyi készenlét idején a csaladok thmogatdsa az 6voddskora gyermek testi és lelki
szilkségleteinek kiclégitése,

az otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogatd segédanyagokat
ajénldsa (Oktatdsi Hivatal: M6dszertani ajinlés)

A pedagdgiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositisiban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmaét jol
ismeri, azonosul vele, és megvel6sitdsit magdra nézve kdtelezbnek tekinti.

A szervezeti és milik3dési szabilyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
leirtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok szlileivel.
Hivatdsabdl eredd kitelessége a rendszeres szakmai Snképzés, a meghjulds. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magét.

A Belsd Ellendrzési Csoport 4ltal kijelslt feladatait elvégzi

Evente legaldbb kétszer sziil8i értekezletet szervez.

Fogaddéran tdjékoztatja a szliléket.

Adminisztriciés teenddk elldtisa:

o Evente dnértékelés elvégzése a TER értékeléshez, neveldmunkéja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozdsdval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédé egyéni teljesitménycéljaikat az oviKréta
TER meniiben elérhetd ,,Egyéni teljesitménycélok™ menilpontban taléthato feltileten
keresztiil rgzfthetik. A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjin a pedagégusok
értékelésének adminisztriciéjst az OVIKRETA rendszer TER mentipontjaban
tudjik elvégezni.

¢ szakmai adminisztriciés tevékenységét, az oviKréta hasznélatéval végzi

s Az 6vodaigazgatok és Gvodapedagdgusok 4ltal OVIKRETA fellileten kitelezden
vezetett dokumentumok:

= afelvételi elbjegyzési naplé,

» afelvételi &s mulasztési napld,

= az dvodai csoportnapld, hozzétartozé dokumentéciok
* g gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentdcid.

Tovibba

o sz016i értekezleteken jegyzbkdnyvet készit,

o szakvéleményt készitése

o gyermekvédelmi feladatok esetén esetjelzést, pedagdgiai jellemzést készit
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Felel6ssége: a rabizott gyermekek &nmagukhoz képest tbrténd tudatos fejlesztésében,
szeretetteljes nevelésében, a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban rd
hérulé feladatokra, illetve a munk4jéhoz leltdr szerinti eszktztk felelosségére terjed ki.
Részletes lirdst, taniigy-igazgatdsi teendbket, munkaligyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

3.12. Gyobgypedagogus

Felette az 4ltaldnos munkAltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kzvetlen felettese az igazgat6.
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatdssal lektdtt 6raszim: 22-26 6ra kbzott
Kdtbtt munkaideje: 32 6ra
Feladata:
o arébizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden az adott
gyermek szakértbi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedfen,
o feladatait a kbznevelési térvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagégiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan tnalléan és feleldsséggel végzi,
e a nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabélyok hatiroznak meg,
o alkoté mébdon egyilttm(ikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitdsa érdekében,
o kbteles megtartani a pedagégusetika kbvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz8sségi egylittmiikddés normait,
e a neveléssel - oktatdssal lekdtétt munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.
Fennmaradé idében végzi a konzultdciéval tandcsadéssal kapcsolatos feladatokat,
a gyermekekkel, pedagdgusokkal és szlil6kkel hatékony egylittm{ikddést alakit ki,
specifikus mddszereket, terfpidkat, technikdkat szakszer(ien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétls gyermekek iskolira val6 felkészitésében,
e Dbiztosftja a sajétos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogadd kzdsség attitlidjeit,
o segitséget nylijt az 6vodapedag6gusoknak a sajitos nevelési igényli gyermek integrélt
neveléséhez,
kapcsolatot tart az Svoda szociélis segitdjével.
szakvéleményt készft, koordinélja a szakértdi kontroll jelentkezéseket, vizsgélatokat,
timogatdst nyGjt az 6vodapedagdgusnak a sajétos nevelési igényfi vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kilzdé (évismétl8) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsdg 4ltal javasolt fejlesztéseken til), a tank&telezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az
évodai nevelés idSkeretébe dgyazott célzott foglalkozdsok megvalésitdsdhoz,
Feleldssége: a munkakdri lefrdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.
Beszdmoldsi kitelezettsége: az intézmény vezetfjét tdjékoztatja a fébb eseményekrdl,
eredményekr6l, problémékrél Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli a
nevel6testiiletnek.
Részletes lirdst, tanligyigazgatdsi teendSket, munkatigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

Munkéjst, minden tevékenységét a gyermek mindenck felett 4ll6 érdekének
figyelembevételével végezze.
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3.13. Fejlesztépedagogus

Felette az A4ltalinos munkiltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabéalyokban
megfogalmazott és sajit tertiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslatievé jogkorrel
rendelkezik. KSzvetlen felettese az igazgato.

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lekdtdtt Graszdm: 22-26 ora kzott

Kottt munkaideje: 32 6ra

Feladata:

» arébfzott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatirozott terliletre kiterjedben,

o feladatait a kdznevelési tBrvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a Pedagégiai
Program alapjin Snéll6an és feleldsséggel végzi,

e a nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabélyok hatdroznak meg,

¢ alkotd mdédon egylittmiiksdik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitésa érdekében,

¢ koteles megtartani a pedagbgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
koz8sségi egylittmiikddés normait,

e a neveléssel - oktatdssal lekdtstt munkaidSben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését, fennmaradé idében végzi a konzulticiéval tandcsaddssal
kapcsolatos feladatokat. Intézményen kivill felkésziil, vagy a gyermekekkel
kapcsolatos, neveléssel kapcsolatos értkezleten, megbeszéléseken részt vesz.

e a gyermekekkel, pedagdgusokkal és szlildkkel hatékony egylittmilikédést alakit ki,
fogad6érit tart, vagy az 6vodapedagégus éltal szervezett fogad66ran részt vesz

o specifikus médszercket, terdpidkat, technikédkat szakszer(ien vélaszt meg, alkaimaz,
HANGSULYOSAN az évismétis gyermekek iskoléra vald felkészitésében,

e Dbiztosftja a BTMN gyermek harmonikus személyiségfejlédését, alakitja a befogad6
kbztsség attitlidjeit,
segitséget nyjt az 6vodapedagdgusoknak a gyermek integrélt neveléséhez,
kapcsolatot tart az Gvoda szocidlis segitBjével.
szakvéleményt készit, koordinélja a szakértdi kontroll jelentkezéseket, vizsgédlatokat.
tdmogatast nydjt az dSvodapedagdgusnak a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kitzdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsdg altal
javasolt fejlesztéseken til), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szitkséges
értelmi, testi, letki és szocidlis érettség elérésére irnyuld, az 6vodai nevelés idokeretébe
dgyazott célzott foglalkozasok megval6sitisdhoz,

s 2 szakértSi vélemény alapjén a gyermekeknek, a fankdteles korukat megeldzd nevelési
évben a kés6bbi eredményes iskolai elérehaladdshoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében az dvodai csoportokban, vagy kiscsoportos foglalkozdsok
keretében 45 perces idBkeretben, afeladatra differencidlt, a gyermek egyéni
terhelhetdségéhez igazod6é iskola-elkészitd fejlesztd pedagdgiai tevékenységet
SzZervez.

o Kbtelezd dokumenticit vezet

Felel6ssége: a munkakdri lefrdsban, illetve az dvoda belsd szabélyzataiban rd hérul6

feladatokra, illetve a munkajdhoz leltér szerinti eszk8zok feleldsségére terjed ki.

Beszdmolési kbtelezettsége: az intézmény vezetbjét tdjékoztatja a fSbb eseményekrdl,

eredményekr6l, probléméakr6l. Bv végén az egész éves teljesitményét frdsban értékeli a

nevelbtestliletnek.
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Részletes lirdst, tanfigyigazgatisi teendbket, munkaligyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ
fiiggeléke tartalmazza.

Munkéjit, minden tevékenységét a gyermek mindenek felett &ll6 érdekének
figyelembevételével végezze.

3.14. A neveldmunkiit kdzvetleniil segitd dolgoz6k kbzdssége

Felettlk az 4ltalinos munkéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabilyokban
megfogalmazott és sajét terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kizdsséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az igazgatdhelyettesek.

3.14.1. Dajkdk

A csoportban dolgozé évodapedagbgusock és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6véndi folyamatosan tdjékoztatjdk dajkdjukat a
gyermekek nevelését eldsegits, részére dtadhaté informéciokrol. A csoportban dolgozé dajkak
kapcsolattartdsat az igazgatShelyettesek segfitik.

Feladata:

e Az intézményben folyé pedagbgiai munka segftése az Gvodapedagbgus irdnyitdsa
szerint.

e Kditelessége és joga a Kbznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a
»Szirombontogaté” Pedagbgiai Programban foglaltak szerint kdzrem{kd&dni.

e munkéjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vénbk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi, szoros egyiittmiik3dik az 6vodapedagdgusokkal

o folyamatosan - jarvAnyligyi készenlét idején kiemelten - biztositia a pedagégiai
munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket a Népegészségligyi osztily elbirdsdnak
megfeleléen. Kdzremiikddik a gyermek egész napi gondozéséban; a kdmyezet
rendjének, tisztasdgénak megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozési és baleset-
megeldzési teendbket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt. Feladata a biztonsigos
jaték feltételeinek megteremtése - a jétékeszkdzok kezelése, tisztintartdsa - baleset és
fertGzésveszély elkertlése,

e Részt vesz a gyerekek gondozdsiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Sltdztetésnél, kézmosdsndl, vécéhasznélatndl. Ameddig szlikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példdul Oltdzkédés sorrendje, ruhdk
Osszehajtdsa, cipdk parositdsa, kulturalt étkezés, kanilfogds, kézmoséds techniksja,
vécépapir hasznélata).
segit a gyermekek gondozdsiban, ltéztetésében, a tisztdlkoddsi teend8k elldtdsaban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremikddik, segit az ételek
kiosztésdban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakia az é4gyakat,
Agynemiiket, 2 gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelléztetésérdl folyamatosan gondoskodik

a jaték- és egyéb tevékenységekhez szlkséges eszkztk elbkészitésében kdzremikddik,
az dvond itmutatdsait kévetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozdsakor szilikség szerint segft az 5lt6zbben,

segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokésrendjének alakuldsét,

sétdk, kirinduldsok alkalméval az 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonségos kbzlekedésre,

» anapkSzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, 4polja, amig a szlild érte nem jén,
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Szakmai kiivetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, befogadé szemléletével, személyi gondozottsdgival,
kommunikdciés és beszédmintdjdval hat az 6vodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a
gyermeket, a szill6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz8. A tudomasdra jutott
pedagégiai informécidkat titokként kezeli. A NOKS dolgozdk a gyermekekrdl a sziildknek
thjékoztatdst nem adhatnak, Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziilbket tapintatosan az
6vodapedagogushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymds mellett levd csoport
elldtdsdt, kiszolgélasét is biztositja. A délutdn dolgoz6, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellitdsit is végzi. Mliszakeserét indokolt esetekben csak az igazgatShelyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Amennyiben az 6vodapedagbgus felilgyelet munkaszervezésben nem megoldhatd, az igazgato,
vagy az igazgatOhelyettes utasitasa szerint, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9.§ (5) -ban
meghatédrozottak alapjan teljes feleldsséggel ellatja a gyermekek feltigyeletét.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri lefrdsban taldlhat6 feladatkdrre, illetve a munkéjéhoz leltar
szerinti eszk$zdk feleldsségére.

Részletes munkakdri leirdst, teendfket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fliggeléke
tartalmazza,

3.14.2. Ovodatitkérl

Felette az dltaldnos munkéltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelbtestiilett6] és a dajkak
kozbsségétdl elkilléniilt feladattal rendelkezd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6,
akinek feladata elsbsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikbdést szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasftdsai alapjén. Sajét teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkdrrel
rendelkezik. Kizérélagos felettese az igazgatd.

Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti, dolgozdi pontos nyilvintartdst vezet az OH KIR
SZNY felilletén

o rendeltetésszerli miikddéshez pontos adatrbgzitést, a valtozasok nyomon kovetését
végzi a kdznevelésért felelds miniszter 4ltal jévdhagyott, az 4llam 4ltal dijmentesen
biztosftott tanulményi rendszerben

¢ pedaglgiai nyilvintartasok, jelenléti ivek, gyermekfejlédési naplék, sziil6i
nyilatkozatok és egyéb, a gyermekekre vonatkoz6 dokumentumok az Ovikréta feliiletén
kerlilnek vezetésre.
kezeli a bedrkezett szdmldkat, szerzédéseket nyilvantartja
elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrciét,
szabadsdg-nyilvéntartast, szlikség szerint végzi a postizast,

e a vezetd utasftisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hatériddre
elkésziti,

o végzi az iktatdst, intézmény hivatalos, egyéb iratai — killonSsen az dvoda miikédéssel
kapcsolatos adminisztrativ dokumentumok — az 4llamilag elbirt Posszeiddn iratkezelé
rendszer haszndlatéval iktatja, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatéridd betartdsét,

¢ vezeti a személyi nyilvéntartélapokat,

¢ gondoskodik arr6l, hogy a hatdskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenck,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjén,
irattéri selejtezést végez,
a vezetd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvinyokat,
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kozrem(iksdik a személyzeti és munkallgyi iigyintézésben, KIRA programot kezel
az 6voda bérgazdilkodasi jogktrébdl adédbéan szimitégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsét, naprakészen adatokat szolgdltat az igazgatd részére,

» gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztrdcidjérél,
vezeti a neveldtestilleti értekezletek jegyzdktnyveit.
Ovodai rendezvények el6késziileti munkilatait elldtja, biztositfa a kilsd
intézményekbbl érkezdk fogadasanak feltételeit.

Felelbssége kiterjed kliléntsen:
s a munkak®dri leirdsban taldlhaté feladatkédrre,
e munkaiigyi dokumentumokra és jelentésekre

o az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartdsi kitelezettségére,

Beszimoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
o az figyiratok vezetésének kezelésére.

Részletes munkakdri lefrdst, teend8ket, munkafigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza,

3.14.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettlik az dltalinos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munk4jét az igazgato dltal
meghatdrozott munkabeosztis és szabélyok betartisdval, a mindenkor hatdlyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri lefrdsa alapjin végzi. Kdzvetlen felettese az
igazgatShelyettes. A foglalkozés gyakorlasa sorén eldfordul6 feladatokat jogéllasatol filggben
az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjén végzi.

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény nyitvatartdsihoz igazodva, aktuélis igény
szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlddéstik optimélis segitésérd] a pedagdgusok iraénymutatisa
szerint,

o a foglalkozdsokon az 6vénd irdnyftisdval segiti a csoportban folyé munkit, az
eszkBztket elBkésziti, elrakja, segit a csoportszoba éatrendezésében, a gyermekek
eszkézeinek elbkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,
iigyel a folyoséi rendre, segiti a gyermekek Snelldtasit
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatis lebonyolftésdban,
jatékfoglalkozdsokat &nélldan tart,
az udvaron a levegéztetésnél, sétinél segit a gyermekek dltizktdésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

e g déluténi pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszktztket, dekorhciét készit,
azokat karban tartja, elokésziti a kbvetkezd idbszakra,

segit a gyermekek hazabocsatdsdndl,

6vondi Gtmutatds alapjén Snélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszt terdpidk egyes elemeit a pedagbgus Gtmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd utasftdsai szerint jar el,

részt vesz az intézményi programokon
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Felel6ssége:

Kiterjed a munkakéri lefrisban talilhaté feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes karli felel8sséggel tartozik.

Amennyiben az 6vodapedagégus felligyelet munkaszervezésben nem megoldhato, az igazgato,
vagy azigazgatOhelyettes utasitdsa szerint, a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9.§ (5) -ban
meghatdrozottak alapjén teljes feleldsséggel ellitja a gyermekek felligyeletét.

Beszdmoldsi kitelezettsége: &évente egyszer szbban az igazgato felé.

Részletes munkakéri lefrast, teendSket, munkaiigyi- és egyéb feladatokat az SZMSZ fliggeléke
tartalmazza

3.14.4. Gybgypedagdigiai asszisztens

Felettilk az dltaldnos munkaéltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjét a igazgatd, bagy az
igazgatohelyettesek 4ltal meghatirozott munkabeosztis és szabélyok betartdsival, a mindenkor
hatilyos jogszabilyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjén végzi. Kézvetlen
felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozés gyakorldsa sordn el6fordulé feladatokat
jogéllisatd] fliggben az dvodapedagdgus, gydgypedagbgus irdnymutatdsa alapjdn végzi.
Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény nyitvatartisa szerinti aktuélis igény szerint.
Fobb felelosségek és tevékenységek:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ecllatdsérdl, a gyermekek
foglatkoztatdsérdl, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint:

o kozremlkddik a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasédban,

» a tevékenységek alatt a gydgypedagdgus, és az 6vodapedagégus Gtmutatésa alapjén,
vagy egyéni felzdrkéztatdssal segiti a gyermek eredményességét.

e a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld, kildnleges béndsmédot igényld
gyermekek megsegitésében,

o kozremtikdjon a gyerekek biztonsdgos kdriilményeinek megteremtésében, a balesetek

elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek biztositdséban segitségnyuijtds a pedagbgusnak
aktiv részvétel dvodai innepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolftisédban,
Segiti a gyerekek befogadisinak z8kkenOmentéssé tételét.

Séténdl, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsokndl segfti a gyermekek utcai
kézlekedését.

e Ha az évoda reggel 8.00 éra elétt vagy a délutdni iddszakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen
id8szakokban a gyermekek felligyeletét 8néilldan, teljes feleldsséggel ellétja.

Svéndi Gtmutatds alapjén 6ndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

o jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd utasftdsai szerint jar el,

FelelGssége:

Kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korll feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az 6vodapedagdgus feliigyelet munkaszervezésben nem megoldhato, a vezetd-
helyettes utasftdsa szerint, a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatérozottak alapjén teljes felelésséggel ellitja a gyermekek feliigyeletét.

Beszémoldsi kitelezettsége: évente egyszer szdban az igazgaté felé.
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3.14.5. Ovodatitkar2
Munkaideje: teles munkaidé 8 6ra
A munkakdr célja:

e Enying Viros Onkorminyzatinak feladatellitdsa keretében, az Intézményi
gyermekétkeztetés megszervezésének adminisztriciés feladatainak  ellétdsa,
zdkkenSmentes biztositdsa és a megfeleld dokumentumok kezelése.

e Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda mik&dtetésének segitése, a feltétel rendszer
megteremtésének biztositdsa az adminisziriciés feladatok elldtdsa, megfeleld vezetése.

Fébb tevékenységek:
Onkorményzati szabélyzatokban foglaltaknak megfelelfen:

s gazdilkodik az elldtménnyal,
készpénzelbleget megigényli, elhozza, és hatriddre elszdmolja,
jarvanyligyi helyzet idején az igazgaté Gtmutatisa alapjén vesz részt az online
feladatvégzésben,
katasztréfavédelmi szervekkel kapcsolatot tart — tiiz- és munkavédelem
Az udvari jatékok felillvizsgélatinak, karbantartdsinak folyamatat segiti, elldtja az
adminisztriciés teendBket.

o A népegészségligyi feladatok ellatasét figyelemmel kiséri

FelelGssége kiterjed:

e az éltala kezelt készpénzt kezelcsére, illetéleg anyagi feleldsségére.

o az étkezési nyilvantartds pontos vezetésére

o feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvéntartist, szakmai anyagok
nyilvéntartsat,
elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltdrozést, selejtezés elbkészitést
Az dvodatitkdr] tavolléte esetén ellitja az igazgaté irdnyitisa mellett az
adminisztrécios feladatokat.

e Az évodatitkérl tavolléte esetén ellétja az dllamkincstér felé trténd jelentést — tippénz,
szabadsdg

3.15. Takarité

Jogilldsa

o Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes

A foglalkozas gyakorldsa sordn elSforduld feladatokat a takarité részben 5néllé munkival,
részben a kddzvetlen felettese iranymutatdsa alapjdn végzi.
Ellatja a takaritdsi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellitdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennck megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata:

a szbnyegeket naponta porszivézza,

a biitorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertftleniti

a helyiségekben naponta a takarités ideje alatt szelldztetést végez,

a folyosbkat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdé 8lt8z6, irodék, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds vizzel felmossa,

e pgondoskodik a felnétt mosdék eszkSzeinek tisztdn tartdsérdl, eldkésziti a higiéniai
eszkozdket,
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o havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket, karbantartia az 6vodai
textiliakat.

e jarvinyligyi készenlét idején fokozott figyelemmel van az elofrtakra, a specidlis
rendelkezéseket betartja

e A munkateriiletén jelentkez8, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirséban meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa.

Felel6ssége kiterjed:

o a szémdra kiadott eszkdzék, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
téroldsaért, kilbnos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdméra ne legyenek hozziférhetbek,

¢ munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgéra valé felilgyeletre,

¢ munkateriiletéhez tartozé helyiség zérdsér6l valé gondoskodésra.

A munkakéri leirdsban foglaltek évente fellilvizsgélatra keriilnek.
Beszamoldsi kiitelezettsége: évente egyszer széban az intézményvezetd-helyettes felé
e szigorfian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat; a munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kiteles kezét tisztdra
mosni és ferttleniteni,
e naponta, az étkeztetés utén az ebédlt és a konyhét kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertStlenitds lemoséssal tisztitja meg.
o hetente egyszer nagytakarftdst végez, melynck sorin lemossa a batorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

3.16. A nevelStestillet feladatkdrébe tartozo figyek &truhdzisira, a feladatok ellitasdval
megbizott beszdmolisira vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestitlet feladatkdrébe tartozé figyek struhdziséra alapjén a nevelStestlilet az alédbbi
szakmai szervezetekre ruhézza 4t az adott téméban jogkdrét:

o intézményeken étfveld szakmai munkakdzisségek

e intézményeken ativeld belsd tnértékelési csoport
A nevelStestiilet feladatkdrébe tartozd figyek dtruhézdsi jogkdre nem alkalmazhaté a
pedagégiai program, a szervezeti és m{iktdési szabalyzat és a hézirend elfogadisdndl.

A megbizottnak az eljért iigyben végzett munk4jérdl frasban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszdmol6jat a nevelbtestlilet részére.

Szakmai munkakizsségek

Az 6voda pedagbgusai szakmai munkakdzBsséget hozhatnak lére (maximum 7). A
munkakdzsség szakmai és médszertani kérdésekben segitséget nyijt a nevelési intézményben
foly6 nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakoz5sség
munkéjat munkak8z8sség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozbsség vezetbjének, tagjainak
nevét, a tevékenység irdnyét nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rdgziti.

A szakmai munkak&zdsségek az évoda pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjén Ssszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak8zdsségek napi munkéjuk sorin kézvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatéval. Naponta egyeztetnek az igazgatéval, illetve az igazgatohelyettessel a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkéjukrdl a nevelési érickezleteken
szdban beszdmolnak, tdjékoztatjik az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld
kérdésekben kbzvetlentil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dd munkakdzisséghez. A
kapcsolattarts széban és/vagy emailben is tbrténhet.

A szakmai munkak®zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
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e a munkakdzdsség vezetdjének megvélasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetSjének a munkekz8sség-vezetd személyére,

o aszakmai munkak5z8sségek az intézmény pedagbgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Ssszedllitott egy nevelési évre szdlé
munkaterv szerint tevékenykednek,

o szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajét, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszerdisités),

o thjékoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabélyi ismeretekrdl,

o javaslatot tesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitdséra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

» palydzatokat bonyolftanak le,

o kiilénb8z8 szinth &vodai rendezvények, Uinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitisa és értékelése feladatit végzik,

o kdzrem(ikbdnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagbgiai ellenbrzésének
feladataiban,

o segitik a palyakezdd pedagbgusok munkéjat,

o rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a t5bbi dvodai szakmai munkakdz8sséggel és részt

vesznek a kerlileti munkak8z8sségek tevékenységében,

javaslat a munkak&z6sség tagjénak elismerésére,

médszerek, eljirdsok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, valamint publikdciok
kézzététele a testilletben

A szakmai munkaksz8sség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvdrés, hogy a szakmai

innovécitk 8sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagbgiai programjéval.

Kapcsolattartés rendje:

o az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatirozott idSkdztnként a
munkaktztsség tevékenységérbl,

e f{risban beszamold, 8sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakdzdsségek kozitti egylittmiikddés formédi és a kapcesolattartis
rendje
A szakmai munkak8z8sségekben folyé munka fontos terlilete az intézményegységekben folyé
pedagdgiai munka 8sszehangoldsénak, az egységes mikddésnek.
A szakmai munkakdzdsségek vezetdi egyeztetnek az igazgatéval és egymdssal az dvodai
munkaterv, a munkak8z8sségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmoldk és mds
elemzések, jelentések 8sszedllitdsival kapcsolatos, tovabbé az dvodai rendezvények, tematikus

napok, projektek szervezését, s minden — az évoda vezetdsége éltal kiadott — feladat teljesitést
érint® valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakizdsségek vezetdi kizotti kapesolattartds szinterei:

o személyes beszélgetések, konzulticiok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e nevelbtestiileti értekezietek,

e 4vodai, intézményi és teriileti szint(i szakmai konferencidk.
A szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkak8zOsségi munka- és feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.
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A szakmai munkakdzsség beszimolisi kbtelezettsége
Irisbeli beszdmold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése az igazgatéi beszdmold

mellékletét képezik. Az Ssszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erbsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre

3.17. A sziili szervezet és a kapcsolattartis rendje

Az évodai szintll sziildi szervezettel vald egyiittm(ik8dés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata, Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elntke az egylittmiikddés tartalmét és
forméjét az éves munkaterv &s a szi)18i szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével dllapitjak
meg. A szll8i szervezet milikddésének feltételeir] az intézményvezetd gondoskodik. A
sziilBkkel t6rténd kapcsolattartést a jogszabélyokban és a jelen Szabédlyzatban meghatdrozott
eseteken til a hézirend is tartalmazza.
A sziil8k az Nkt-ben meghatirozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében szUilbi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szl8i szervezet sajit SZMSZ-érfll,
tigyrendjérl, munkatervének elfogadasérdl, tisztségviseldinek megvilasztisérdl és
képviseletérdl sajat maga dént.
Az 6vodai szintll sz{il8i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintll igyekben a
csoport sziildi szervezetének képviselBivel az 6vodapedagdgus, valamint az évodapedaggus
kompetencidjit meghaladé figyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
Ha a sziil8i szervezet az intézmény miik6désével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelbtestiilet hatdsksrébe tartozé {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
clBterjesztésérdl — 8 napon belilli rendkiviili nevelGtestitleti értekezlet Ssszehfvdsival — az
igazgaté gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irésos anyagéinak legalibb 8 nappal
korébbi stadéséval trténhet.
Az igazgatd a szill8i szervezet elnkét legalabb évente tdjékoztatja az intézményben foly6
nevelémunkérdl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.
A csoportszint(i igyekben a csoport szlilsi szervezetének képviseldjével az évodapedagbgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagbgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel§jét havonta
tajékoztatja.
A szll8i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkér bontatlanul kdteles 4tadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Jarvényligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittm(ikddés formdi az intézményben
kialakitott digitalis krnyezet nytijtotta lehetdségek felhasznaldséval torténik.
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szémdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéci6kat, igy kiilsndsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitdsi, javaslattevd jogéval, ennek keretében véleményt nyilvéanithasson,
javaslatot tehessen az alébbi esetekben:

o az SZMSZ elfogaddsakor,

o amiikddés rendje, a gyermekek fogadésa,

e a vezetdk intézményben valé benntartézkodésa,

» belépés és benntartézkodds rendje, azok részére, akik nem éllnak

jogviszonyban az évodéval,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds,
az adatkezelési szabdlyzat elfogadésakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
a hézirend elfogadésakor,
a sziil8ket anyagilag is érint6 tigyekben,
a szlildi értekezlet napirendjének meghatérozésdban,
az &voda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdséban,

37



¢ amunkatervnek a szilléket is érint6 részében,

o  a hit és valldsoktatas helyének és idejének meghatéroziséban,
az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megviltoztatdséval,
nevének megéllapitdsival, kiltségvetésének meghatdrozisdval és moédositéséval,
vezetdjének megbizdséval és megbizdsdnak visszavondséval kapcsolatosan.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési t8rvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogéval, igy

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

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldséban,

ha a sz{il8i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivin, a kérést az
igazgatéhoz kell cimezni,

a thjékoztatis megéllapodds szerint tbrténhet széban vagy frisban, a szbbeli
thjékoztatisrdl emlékeztetd készlil, amelynek egy példényét ét kell adni a sziil6i
szervezet képviselGjének,

a sz(18i szervezet képviselje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket €rintd ligyek
- tirgyalésdndl, a meghivésrol az igazgato kell gondoskodnia.

A szl szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrél a szilléket. A sz(ll6 szervezet feladatai ellétdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja
az dvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mik&dését

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kbzodtti kapcsolattartisi formdi jellemzden a
kivetkezbk:

személyes megbeszélés, tanicsadds, szervezés a sziildi szervezet vezetdjével,
kdzrem{ikdés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatdk
elkészitésében,

véleményezésre e-mail-ben megkiildétt dokumentumok

értekezletek, tllések,

szlil8i szervezet képviselBjének meghivésa a nevelStestiileti értekezletre,

a szlil8i szervezet Altal elintézett iratok érdekeltek részére t8rténd dtadésa.

A sziil8i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a szilldi szervezet szervezeti
és mlikddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvénossigra hozni.
Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabély, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvényaival, jogainak gyakorlaséval.
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3.18. A kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja és kapcsolattartis médja

Kapcsolatrendszeriink szerepldi segitik 6vodank komplex személyiségfejlesztd programjdnak,
céljainak megval6sitisat. Az esélyteremtd tdrekvések, a tehetséggondozds, az egyéni
fejlesztések kiilsd tAmogatottséga a neveléSmunkénk sokszinliségét &s hatékonységat erdsitik.

A Kkapcsolattartdsra az intézményvezetd, az dltala megbizott vezetd-helyettes, illetve
alkalmanként az 4ltala munkakdri lefrdsban megbizott szem<ly.

Elsddleges kapesolatok

Kapcsolati  szerv
megnevezése

A kapesolat tartalma

A kapecsolattartis médja

1. | Sziil6i
Szervezet/Sziilfk

Gyermek egyéni fejlodésére hat6, hagyoményos
kapcsolati formdk, aktiv részvétellel.

A szlildi vélemény formélisa az elvardsoknak
megfelelé 6vodai munkédval, pozitiv 6vondi
attitlidskkel.

A csaldid, a csalddi nevelés megismerése
csalddlatogatisok alkalméval.

Szhlbi értekezletek csoportonként — az alapelvek

betartisa mellett —interaktiv sziili értekezletek
Az évodai munka megismerése — nyilt napok,

| hetek. bemutaté foglalkozdsok szervezése.

Személyes/irdsbell/
informdlis

Ovodai ,,Bekukkant6”
Csalddlétogatds

Sziildi értekezletek
Fogadoorak

Napi talélkozésok
Kérdbives véleménykérés
Munkadélutanok

Sziil6i értekezletek

Szll6k  részvétele
folyamatokban
Elsddlegesen érvényestiljdn a gyermek érdeke.
K&lcstndsen tiszteljék egymést, legyenek
tolerdnsak, fogadjék el a méssdg meglétét.
Kdzelitsenek egyméshoz a nevelési mdédszerek, a
szokés és szabélyrendszer.

Dominéljon a tapintat, mélyliljdn el a kapcsolat a
kéz8s tevékenykedésekben. A szlilék
tdjékozddjanak nevelési programunkrdl, sajét
maguk, megbizottaik, révén, kisérjék figyelemmel
annak alakuldsét, és kdzbljék észrevételeiket.

A csaldd és az 6voda j6 kapcsolata viljék
pedagdgiai hatdsok forraséva.

A csalddi és az Gvodai élet kizbtti folyamatossig
biztositésa.

a  miikddési/nevelési

PP /munkaterv véleményezés
Fenntartéi  ddntés  el6tti
véleményezés

Onértékelés (pedagégus,
vezetd, intézmény) - szlildi
interja

Tanfellgyeleti ellendrzés
(pedagégus, vezetd,
intézmény) - sziiléi interji
Kérdbives elégedettség-mérés

Rendezvények falivjség,
virosi és a csoportok facebook
oldala

Szill8k folyamatos téjékoztatasa
Férumok, a szilléket, gyermekeket érintd témdkrol
— szlil6i akadémidk

Gyermekek fejlédésének
nyomon kévetése — félévente,
fogad6éra keretében

Ovodai befratds —honlapokon,
plakét, facebook csoport
Tankttelezettséggel jéré
feladatok- honlapokon, plakat,

Sztil6k részvétele a hagyoményépolasban
SZMK programok csoportonként, egységenként,
az egész Gvodat 4atfogéan /munkedéluténok,
tarsadalmi munkdk, az évoda kilsé és belsd
kornyezetének szépitése, jotékonységi bal/.

| Mitiksdési feladatok biztositasa

[ Orvodabél

Nyflt napok

Csalédi nap

Ovodai tinnepeken vald aktiv
részvétel

Lebonyolitdsban vald részvétel
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| Miikodési —[ Intézményalapités, dtszervezés koltségvetés elfogadés
kapcsolatok/ Kaltségvetési szerv irdnyitdsihoz tart6z6 hatdskdr | dntés
Fenntarté- Alapfeladat zavartalan biztosftdsénak feltétele- | ellenbrzés
telepiilési személyi feltételek
Onkormdnyzat
Enying Viros | Déntési jogkor ktzlemény
Onkorményzata | Ovodai felvétel médja, ideje hatérozat
Csoportok szima rendeletalkotds
Napi nyitvatartasi id6 engedélyezés
Zérva tartés
Etkezés-téritési dfj, kedvezmények
Maxima4lis csoportlétszém tillépés engedélyezése |
Tovébbkepzési programban foglaltak jévéhagyésa | hatdrozat
Beszémoltatdsi jogkdr hatérozat elfogadésroél
Az igazgatd Dbeszdmoléjit minden év
szeptemberében megkiildi a fenntarténak
Munkéltatéi jogkdr B igazpatd munkaltatéia
A fenntarté egyetértése szlikséges a PP, SZMSZ, | Egyetéricsi jog
Hazirend azon részére, ahol a fenntartéra
t8bbletkdltség hérul.
Nyilvéntartss | Elektronikus adatszolgéltatas
HH, HHH gyermekek
Felvételi kdrzethatirok -
Belsd ellenbrzés elektronikus és  papiralapi
|MAK, ASZ Népeuészségiizyi ellenbrzések ellendrzések
Jegyzb biztosftja a tSrvényes mikadést —fenntartdi | Torvényességi megfelelés
hatérozatok, dintések -
Kozbs programok, vérosi rendezvényeken vald | Unnepségek
részvétel rendezvények
Megemlékezéseken valé
| részvétel
Agazati kapcsolatok — gyermeknevel§ intézmények
:_;g;&':;“ SZErV | A kapcsolat tartalma A kapesolattartés médja
3. |Iskolik Ovoda-iskola 4tmenet megktnnyitése, tudatos | Programok
felkészillés az #tmenet id6szakéra mindkét | Rendezvények
iskoldval a kidolgozott innovécids terviink alapjén. | Ktz8s miihelymunkék,
Az dvoda-iskola 4tmenet komplex (mérésen és|moédszertani eszmecsere
nyomon kovetésen alapuld), differencidlt| workshop
pedag6giai tdmogatésa.
Folyamatos szakmai tapasztalatcserék, latogatésok
szervezésével (hospitdldsok, szakmai mihelyek)
tuddsmegosztds mélyitése, egyenrangd, kizvetlen,
folyamatos és dszinte munkakapcsolat kialakités
Iskoléba hivogatd Sziil6i értekezletek
Nagycsoportos gyermekek szlileinek szervezett
interaktiv bemutatkozd értekezlet
Jé gyakorlataink aktiv résztvevdi — Tinddi Lantos | tinchézak
Sebestyén Alt. iskola hangszerbemutaté
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Gyermekek dtaddsa, a beilleszkedés segitése, | értekezlet,
egyéni Atvezetés

|,Csibe  thbor”  szervezésének  otlete, | tabor
segitségnylijths a megvaldsitisban —személyes

ismerkedés az iskoldban.
Gyermekek iskolai nyomon kifvetése létogatés
4. |Virosi Bilcsbde |Bdlcsddébdl dvodsba — dtmenet megkfnnyitése | intézménylatogatdsok
Médszertani ismerkedés — gondozési és nevelési | Eriekezlet
programok megismerése Megbeszélés ]
(lvoddba kerQld8 nem szobatiszta gyermekek |Ertekezlet
gondozésa, erre vonatkozé egészségligyi
szabélyok | —
Gyermekekkel ismerkedés | B&lesddések fogadésa
|5, | Thrsintézmények/ |Médszertani  meg@julést,  informécideserét | Konferencidk

jérdsi 6vodik/ biztosité Usszejbvetelek. Eléadésok, workshopok

Dunaiijvirosi Halézati tanulds megvalésitésa. Elsbdleges | Mithelymunkik

Ovodik tevékenységlink a tuddsmegosztis. Tematikus megbeszélések,

Ysszejvetelek

Ovifoci taldlkozdk a gyermekeknek sportrendezvények

Gyermekjétékok, gyermek tédncok megismerése | Ténchézak szervezése
évodapedagégusoknak

Pélyazati egylittm{kdések team munka
{EFOP  3.1.5. Tanuléi lemorzsolédassal | mihelymunka
veszélyeztetett intézmények tdmogatisa — részt

vett Gvodik

Agazati kapcsolatok — Szakszolgélatok, Szakmai szolgiltaték, Szakmai szervezet

:’ggggn A kapesolat tartalma A kapcsolattartis médja
6. |Fejér Megyei | A kiemelt figyelmet igényld gyermekek elldtésa | Fejlesztd foglalkozésok
Pedagdgiai (logopédia, gydgypedagbgia, BTMN fejlesztés) | Szakértdi tevékenységek
Szakszolgilat, és a Szakértbi vélemények
Fejér Megyei B - Kontroll vizsgilatok |
Pedagdgiai Szlirbvizsgilatok eredményeivel nevelési | 3 évesek anyanyelvi felmérés
Szakszolgilat feladatok kit{izése. 5 évesek szlir6vizsgélata -
Enyingi sz15i tdjékoztatas
Tagintézménye Aktudlis  dllapotfelmérés -
intézmény és szild
tdjékoztatdsa
Poszcterapia
Nevelési tandcsadds, nevelési problémdik | SztilBesoportok inditdsa
megolddsénak segitése a sziilék szdmdra
Tehetséggondozd miihelyek Egylittmiikédési megéllapodés
szerinti tevékenységek,
K&zvetlen segitségnylijtis az SNI gyermekek | El6adds, esetmegbeszélés
integrélt neveléséhez Szakirodalom ajénldsa
7. |Székesfehérviri | Szakmai szolgéltatasok: Szaktandcsaddi litogatas
POK szaktandcsadds
| | intézmény fejlesztés sepitése | -
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OH Bézisintézményi feladatok | El6adésok
Mihelymunikdk
Projektekben részvétellel belsé intézményi | Koordindciés megbeszélések
| innovécid timogatésa
L - Szakmai-. médszertani fejlesziés Tovébbk&pzések
8. |Oktatisi Hivatal |Gyermek-és  intézményi  adatszolgaltatisok | KIR  Hivatali figyek -
folyamatos vezetése — KIR elektronikus adatszolgéltatds
Ovodakdteles, tankdteles gyermekekkel | Személyes kapcsolatfelvéte]l a
kapcsolatos lgyintézések, kulf6ldon torténd | szlilbkkel
Gvoddztatds jelzése a sz0iOk részérdl. elektronikus adatszolyiltatds
OH Bézisintézményi feladatok — innovécidk, | szakért6i, konzulensi
intézmény-fejlesztési terfiletek, jé gyakorlatok | tevékenység
[ bemutatédsa J6 jpvakorlatok bemutatdsa
9. | PTE Tanfirképzb |, Partnerintézményi” cim Mentor tevékenységek
Kbzpontja Ovodénk elkdtelezett a pedagégusjeldltek szakmai | Hospitdlds
fejlodésének timogatéséban, mentorpedagdgusai | Gyakorlatvezetés
pedig elhivatottak a hallgatok felkészitésében. Z4r6 foglakozis
pedagégus jeldlteket fogad az EgyetemrSl az|Ertékelés
évodapedagbgus-képzés eldirt szakmai
= gyvakorlatainak teljesftésére o
10 |Egyetemek Ovodapedagégus és gydgypedagdgus hallgatok | Gyakorlat
gyakorlata, zérd foglalkozdsa Hospitdlds
Kaposvéri Egyetem, ELTE Gyégypedagdgiai Kar, | Ertékelés
L Kéroli Géspér Reformétus Egyetem 1
11. |Regionfilis — és | Kozisségi szolgdlat teljesitése Egyiittm{ikddési megallapodés |
helyi Dokumentici6 vezetése
kdzépiskolik,
: gimndziumok B )
12. | Ovoda- Korszeri pedagégiai moddszerek, témdk | Konferencia
pedagégusok megismerése Elbadés
Orszéigos Folyéiratok
| | Egyesillete
13. [Modern  Ovoda | Tovabblépési lehetbségek, tehetséggondozés Konferencia
Miihely esélyteremtés, standard kdzeli gyermekek elBadés
14. | RAABE kiadé Ovodai jé gyakorlataink publikédlisa Cikkek
| Ertekezések
Agazatkoz kapesolatok
::::'ohﬂ! ey A kapcsolat tartalma A kapcsolattartis médja
15. | Csaléid-és A szocidlis vagy mentdlhigiénés problémdk, illetve | Egyeztetés, megoldaskeresés
Gyermekjéléti egyéb krizishelyzet miatt segftségre szoruld | Azonnali jelzés/szobeli
Kozpont csalédok tdmogatdsa Esetjelzd lap
Esetmegbeszélésen valé
' | részvétel
| JelzBrendszer tagként feladatok ellstdsa Esctjelzb lap - |
Védelembe vétel, védelembe vett csaladok | Gondozdsi naplé megismerése
segitése, sondozési tervnek megfelelden
Védelembe vétel felUlvizsgilatihoz O6vodai | Pedagégiai vélemény
véleménv I
Agazati jelzbrendszer mitkddtetése Jelzbrendszeri megbeszélések
Ovodai szocidlis segft® Egytttmiikddési megéllapodés
szerint és terv szerint
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L 3 Adomény ¢ vijtések Szerveztevékenységek
Egészségligyi Egészségnevelés, egészségfejlesztés  segitése, | Szlirbvizsgalatok
szolgiltaték Prevencié. Létogatdsok
/gyermelkorvos, Fogdszati vizsgélatok
véddndk Ortopédiai szlirés

| A véddnd gyermekrd] szerzett tapasztalatai, az| Megbeszélés

Svodés kor elbtti csalddlatogatisok tapasztalatai | kdzds csalddlitogatis
nagyban segiti befogadési tevékenységlinket.

A védoénd, a gyermekorvos fontos kapocs lehet a

csalddok és az dvoda kdzbtt

Tisztasdpi- és egészségleyvi dllapot szlirdse sz(r6vizsgalatok

Specidlis ellatdst igényld gyermekek 6vodai | Megbeszélés

nevelési feladatai: Tanécsadés, szilkség szerint a
cukorbeteg gyermekek elldtésa érdekében.
epilepszids

ételallergids

- allergiés gyermekek elldtdsa

A gyermekkori diabétesz gondozédséval foglalkoz6
egészségligyi intézménnyel, valamint a tartés
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvoséval
vald kapcsolattartds, jogszabélyban foglalt
specidlis feladatellatas biztositasa.

Fejér Megyei |[Nevelt gyermekek o6vodai befogadésénak | Megbeszélés, fogadéora
Gyermekvédelmi | megkSnnyftése. gyamokkal, neveldsziildkkel
Kidzpont Pedagbgusok, neveldsziilék feladatai,
€és Tertleti egvitmkddés kialakitdsa Intézkedési terv
Gyermekvédelmi | Neveldszillbk feladatainak, munk4juk | El6ad4sok, esetmegbeszélések
Szakszolgilat megismerése Pedagdgiai vélemények
| enyeztetése
Eseti gyfim/ Intézmények kdzti kapcsolattartas, a Megbeszélés
Neveldsziild folyamatos kapcsolat kiépitése, kdzbs nevelési| Latogatds
médszerel:. tapasztalatitadés. Esetmegbeszélés
Kulturilis | szinvonalas gyermek misorok, el6addsok | Intézményen  belil, és|
intézmények, szervezése, lebonyolitdsa intézményen kivilli
szolgdltatékkal kulturalis programok
latogatdsa a gyermekekkel,
P illetve ajdnldsa a szlil6k felé. |
Egyhézak Vallasgyakorldssal Osszefliiggd  jogok, Hitoktatas
kotelezettségek megéllapitisa az | Rendezvényeken valé
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek.|részvétel
fogialtak megtartéséval. B
‘Az élelmezést | Egészségnevelés, egészségfejlesztés segitése, | Irdsos tdjékoztatd |
ellité szolgdltaté | Prevencid | Telefon

A magas telitettzsir-tartalmi  ételek | Fenntarté keresztill tdrténd
fogyasztisinak  cs8kkentésére  irdnyuld | egyeztetések
teend6k sepitése
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3.19. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagbgiai munka belsd ellenbrzésének rendszere étfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id6ben térténd feltirdsat, mutasson ré a hidnyossigok
p6tléséra, erBsftse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 médszerek népszer(isitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysdgiét.

mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenGrzésre. Az ellendrzések az 6voda Bnértékelési és a hozzd kapesolodd
értékelési szabdlyzatiban lefektetett eljdrisrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkrokhdz kapcesolédd kompetencidk évenkénti vizsgélatdval val6sulnak meg
6vodénkban az éves ellendrzési terv alapjén, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellen8rzésért felelds vezetbk munkaksri leirésa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dd hatéskdroket, a hatdskdrsk mellé az ellendrzések eredményeir§l a beszdmolési
kotelezettségeket az igazgatd felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az évoda Gnértékelési és értékelési
szabdlyzata tartalmazza.

Az ellenBrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dént.
Az ellen6rzési értékelési terv megvalésitisérdl sz616 beszdmoldkat évente értékeljuik.
Az ellenfrzést végzik kire
A belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgatd
s igazgatOhelyettesek
e munkak8z8sség -vezetdk,
Az ellendrzést végzbknek sajat feleldsi terilletiikén ellenSrzési joguk van, egyben jelentési és
beszdmolési kitelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.
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3.20. Belsb ellendrzés folyamata, rendszere

Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belsd ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
o ad¥ntések elbkészitésében, illetve szakmai megalapozasdban,

utasftdsai, rendelkezései meghatérozéséban, végrehajtiséban,

a belsd tartalékok feltdrdsdban,

a mulasztasok, hidnyossigok, szabélytalansdgok megel6zésében,

a belsd rend és fegyelem megszilarditiséban,

a takarékossdg érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, k8zvetlen tdjékozddéssal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvéntartdsok alapjén kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési mddszerek:
e a nyilvantartdsok és okményok alapjén végzeit (dokumentéldsi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, prébaszer(i és mintavételes,
o kdzvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o egyéb ellendrzési moédszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

Az intézményi bels6 ellenbrzésck tipusai és gyakorisiga

Az tin. komplex (itfogé) ellenbrzés

Ez az ellenbrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazddlkodési feladatok végrehajtdsét, illetve azok
dsszhangjat.

A célellenérzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t8bb meghatarozott
probléma vizsgélatéra irdnyul. Gyekoriséga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaliban azonos id&ben, t&bb érintettnél ugyanazon téméra irdnyul6
(horizontélis) nem teljes kor(i ellendrzés. Célja, hogy Altalinosithaté kivetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenbrzés alapjén tett intézkedések
végrehajtasinak, illetve eredményeinek fellilvizsgéilata a kdvetkezd esedékes ellendrzést
megeldzben vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellendrzés 6 terfiletei és a vezetk egyes ellenbrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen bellli belsé ellendrzési rendszer kialakitdséért, szabdlyozottsagaért és
hatékony miik§déséért az igazgato felelds.

A belsé ellendrzés elemei:
¢ avezetbi belsd ellen6rzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizdsos bels ellendrzés.
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o A belsb ellendérzés f6bb teriiletei:
o aneveld-oktaté tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellenbrzés.
A neveld-oktaté tevékenység ellenbrzése
» apedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtésanak ellenfrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata,
e a nevelBi-oktatéi munka tartalménak és szinvonalinak az 6voda vezetbsége éltal
meghatérozott kivetelmények alapjén t8rténé ellendrzése,
¢ a gyermekek eredményének felmérése, értckelése,
» atanilgyi dokumentumok folyamatos, szabdlyszerii vezetésének ellendrzése,
tovébbd a felszereléseinek, a szertérak, csoportszobék, berendezéseinek szabdlyszerii
hasznélata
A vezetdi belsd ellenfrzés
A vezetdk irdnyité tevékenységiik sordn ktelesek figyelemmel lenni az alébbiakra:

o azigazgatéi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és més jellegl informécidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatisok, valamint a fliggetienitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznéalésa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisdirl a beosztott vezetbk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatdsa,

o kbzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezeti kdtelesek biztosftani & szakmai folyamatok megszervezésének
8sszhangjat, amelynek sorén megfelel munkaszervezéssel biztosftani kell, hogy:
o amunkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkill ellen6rzésre keriiljenck,
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kells idSben észrevehetbk, felmérhetok és
megakadélyozhat6k legyenek,
s a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
t8rténjenck,
o az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakasziban megfelelden
érvényesiiljon.

A vezetbk egyes ellendrzési feladatai
Az 6voda vezetfsége és a szakmai munkak8zisség-vezetbk ltalinos ellenSrzési feladatai
Az intézmény minden vezetbjének kdtelessége, hogy munkatertiletén a folyamatos munkakdri-
figyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatds
alapjin. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellen8rzések sordn tapasztalt hidnyossédgok
megsziintetésérdl, A hibék kijavitdsara hatirid6t kell adni, s ellenSrizni kell azok végrehajtdsét.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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Az 6voda vezet6ségének és a szakmai munkakdzbsség-vezetdk egyéb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alibbi terliletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felilgyeletitk al4 tartozo teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az elbirt és elvarhatd kitelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-¢ a belsd szabalyzatokban, vezetbi utasitdsokban, valamint a munkakdri
lefrdsokban eldirt kitelezettségeiknek,

¢ a munkafolyamat viltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdaségi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend médositdsarél, kiegészitésérél,

o adolgoztk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazddlkodasi feladatok ellitdsinak ésszer(isitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s
pénziigyi eszkbzokkel val6 hatékonyabb gazdilkodds elésegitésére,

e az igazgatShelyettesek felelések a szervezeti egységeknél a nevelS-oktaté munka
eredményes megszervezéséért,

o ellendrzési joguk és kotelességlik az igazgatd tartds tdvolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjéra kiterjed.

Az igazgatéhelyettesek ellendrzési feladatai
Ellenbrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:
e aszakmai-pedag6giai tevékenységgel 5sszefliggl ellendrzési feladatokra,
¢ adokumentumokban, a hatérozatokban, a jogi szabdlyozédsban foglaltak betartdséra,
o az intézményi nyilvéntartisok, statisztikék, 8sszegzések, értékelések, az adminisztrécio
pontos vezetésére,
- a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatér idejénck betartasa,
az intézményben hasznilt nevelési-oktatdsi iitemterv szerinti haladdsara,
a kiildnbdzd foglalkozédsok eredményességére,
a pedagdgus ligyelet pontosségdra, feladatelldtéséara,
a foglalkozéson kiviili tevékenységekre,
a gvermek- és ifjisdgvédelmi munkdra,
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosft6 eseményekre.

A pedagégusok munkdjinak ellenfrzése
Célja, a pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre kerliljon:

¢ akollégdk munkéja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,

e munkéjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

o az esetleges hibdk korrigédlasa, a pozitivumok megerdsitése,

¢ afolyamatos fejlédés, képzés és bnképzés biztositasa.
A hatékonység szempontjéb6] nagyon fontos, hogy a pedag6gusi munka értékelésének formai,
szempontjai, médszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusén alapulé rendszert alkossanak.
Az ellenérzés litemterve

Az ellenbrzés fitemterve a munkaterv része, igy az idépontok pontos meghatdrozését az éves
munkaterv szabélyozza. A beszimolok elkészitése az Gvoda vezetdsége elbre kiadott
szempontok alapjén t6rténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e agyermekekkel valé kapcsolattartds,

e a munkatirsi kapcsolatok minésége, a munkafegyelem (munkakezdés, Ugyelet,
szakszer( foglalkozisvezetés stb.),

s acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalénak, esztétikéjanak megbrzése.
Belsb ellendrzés
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Az Mbtv. 119, § (4) bekezdése értelmében a helyi dnkorményzat belsd ellendrzése keretében
gondoskodik a feltigyelt kéltségvetési szerv ellendrzésérol is.

Az Intézmény bels6 ellen6rzési feladatait az Enyingi Polgdrmesteri Hivatal 4ltal foglalkoztatott
belsd ellendr 1itja el Enying Viros Onkorményzata Képviselé-testiilet 4ltal elfogadott éves
ellenfrzési munkaterv alapjén.

A bels6 ellendr feladat-, hatds- és felel@sségi rendjét az Intézményre is kiterjedSen Enyingi
Polgérmesteri Hivatal Jegyzbje éltal jévéhagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv rdgziti. A
Enyingi Polgdrmesteri Hivatal 4ltal m(ikdtetett belsd ellendrzési feladatellétds nem mentesiti
az Intézmény vezetBjét a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellenbrzési feladatok aldl,
melyet a bels6 kontrolltevékenység miikddtetése kapcsén kiteles miikSdtetni.

4. Az intézményi milikddés rendje
4,1, Nyitva tartis rendje

Az 6voda hétftél péntekig dtnapos 55 éra munkarenddel milik&dik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadésénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az 4ltalénos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda Uzemeltetése az Enying Véros Onkorményzata éltal meghatérozott zdrva tartés alatt
szilnetelhet.

Az intézmény:

A nyéri id8szakban a kijeldlt telephelyeken folyamatos feladat ellstéssal térténik a gyermekek
fogadésa, melyrdl az adott év februdr 15-ig a sziilket tdjékoztatjuk. Ez alatt az id8szak alatt
kell elvégezni az 6vodék szlikség szerinti feliijitasat. A telephelyeken a tavaszi, téli idbszakban,
illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasigossdgnak figyelembevételével
tartanak nyitva.

A nevelés nélkilli munkanapokon biztosftott tigyeleti ellitisra vonatkozé szlildi igényeket
irdsban - a zérva tartds elbtt 7 nappal - az igazgatOhelyettesnek kell 8sszegylijtenie és
tovébbitani az igazgaté felé.

A nyitvatartasi id® napi 11 dra, reggel 6- 17 éréig.
Az igazgatdval tortént ecldzetes ecgyeztetés, engedélyezés alapjin ettb] eltérd idbben
(rendezvény, szlilS értekezlet, fogad6 ora) is.

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

A személyre 52616 munkaidd beosztést az igazgatohelyettes késziti el, és adja 4t a dolgozéknak,
valamint az igazgaténak.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvéntartdsénak dokument4ldsét a mindenkori munkarend napi
aldirasa figyelembevételével a vezetS-helyettes késziti el.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
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4.2, Az igazgat6 intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az évoda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetbi feladatok folyamatos ellétésat.
Az évoda hivatalos munkaidejében felel8s vezetfnek kell az intézményben tartézkodni.

Amennyiben tartés tédvollétnek nem minGsiilé szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodésa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ogy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell eljarni.

Az igazgaté az aldbbiak szerint kteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyettesének
akadélyoztatdsa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgatdhelyettesi
feladatokat ellassdk.
Az igazgatd és helyettese egyidejli thvolléte esetén & helyettesités az igazgato 4ltal frésban adott
megbizés alapjan torténik.
Az irdsban adott megbizds hidnydban az igazgatét a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
szakmai munkakbztsség vezetdje, tivolléte esetén a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkez6
pedagégus helyettesithetik.
Az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes helyettesftésére vonatkozd tovébbi elbirdsok:

o a helyettesek csak a napi, a zdkkenémentes milk8dés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, déntéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetS-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesftés sordn torténd elldtdsdra a munkakori
leirdséban, illetve irdsbeli megbizésdban felhatalmazast kapott,

o ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsb szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizérdlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem dénthet.

A reggel 6 6ratol 8 6réig, illetve a 16 6rat6] 17 Sraig terjedd idSben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kzremiliktdnek a munkarend szerint ez idében munkét végzb 6vodapedagdégusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési
jogktre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdginak megdvasival Osszefliggd
azonnali dintést igényld iigyekre terjed ki.

43. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, a
munkavégzés szabdlyai, alkalmazottak munkarendje

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdete elStt
legalsbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkaimas éllapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el8készitse, tovibba kitelezd 6rdjdnak letelte utdni 10 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertéri, vagy csoportszobai rendnek megfeleléen elhelyezze.
2023. évi LILtv 77. § meghatirozottak szerint, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
4ll6

a) vezetlre kdtetlen,

b) pedagégusra részben kétetlen,

c) nevelb-oktatd munkét kdzvetlenill segitdé munkaktrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgéltatdst nytjté intézményben foglalkoztatott pedagégusra kotott
munkarend irdnyad6.
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A munkarend meghatérozésit a tdrvényi rendelkezések mellett, a hatdlyos munkakdri lefrds
tartalmazza, amely a jelen SZMSZ mellékletét képezi. Részben kotetlen munkarendben a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kétstt munkaidd feletti munkaidd-részt maga
oszthatja be (a tovéabbiakban: szabad felhasznélést munkaid8), a munkaidd 79. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti részét a munkéltaté osztja be.

A kotdtt munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llék
munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

Az éves munkatervben rOgzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények,
kirdnduldsok, fogadéérik, gyermekek értékelése, sziilokkel tbrténd programok stb.) a
pedagogus a kitelezd 6rajanak letdltése utdni iddszakra is eshet. A kottit és kitetlen munkaidd
alatt végzendd teenddk besorolisénak szabélyzata a mellékletben taldlhaté.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorék,
gyermekek értékelése, szillds csalddokkal tdrténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezb
Sréjénak letdltése utén, illetve pihen6napon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére,
A szabadsdgolési terv alapjén az igazgat6 a helyeitessel egyeztetve engedélyezi a szabadségot.
A dolgozd a munk4bé] valé rendkiviili tivolmaradést, illetve annak okét lehetdleg egy nappal
¢l&bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 draig kiteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrd] intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiildnlegesen slirgds esetekben vezetSi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus munkaidé-beosztisit az igazgaté eldzetes engedélyével, a véltoztatis
lebonyolitdsi médjdnak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az alkalmazottak tdvolmaradésa, rendkivitli tivolmaradds

Az intézményben a munkaidé beosztiséért, nyilvantartisaért és a szabadség nyilvantartisért az
igazgatbhelyettes felel6s. Ok 8sszegzik és adjék le havi szinten a dolgozék tévolmaradési és
tébbletmunkaért jaré kimutatdsat, 6rzik meg arr6l a nyilvéntartést. Az alkalmazottak munkaidd
nyilvéntartdsdnak dokumentéldsét a jelenléti iv biztosftja, melyet az igazgatShelyettes, illetve
irdny{tisa mellett az 6vodatitkdrl vezet.

A dolgozé munkaidé beosztdsit a kdzvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjénak megjeltlésével cserélheti el.

Nyités elbtt és zdrds utdn a munkavillal6 a részére készitett munkaid8 beosztisnak megfelelden
tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak killdnlegesen stirgbs esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

A dolgozék évi rendes szabadsigit a jogszabilyokban rogzitetteknek megfelelben kell kiadni.
A szabadsigoldsi terv alapjén az igazgatbhelyettes kizérblag az igazgatéval egyeztetve
engedélyezi a szabadségot.

A fizetés nélklli szabads4g engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult.

4.4. Belépés és benntartézkodis azok részére, akik nem #llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k intézménybe 1épése és ott tartézkodésa a kvetkezdk
szerint térténhet:
Kiilon engedély és felligyelet nélkill tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
¢ a gyermek érkezésekor: a gyermek AtSltdztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre
dtaddsdhoz, valamint a kisérd tdvozasdhoz szfikséges,

e a gyermek tfivozdsakor: a gyermek &v6nbtdl valé dtvételéhez, atdltbztetéséhez,
valamint a tivozashoz szilkséges,
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o meghivott programokra valé érkezésekor,

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,
» valamint minden mds személy.
A kiildn engedélyt az igazgatdtdl kell kérni. Csak az ltala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kovetkezdk szerint tirténhet:
¢ Az 6vodaba érkezbt fogadé alkalmazott az illetSt az Gvodatitkéri szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcesolédbéan rendezi, intézi kérését. Telephelyen a munkakdzdsség-
vezetdk, illetve a magasabb végzettségili 6vodapedagdgushoz kiséri a dolgoz6.
o Az bvodatitkdr a feladatkdrét meghaladd ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgaténak jelenti be.
o A fenntart6i, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatés az igazgatéval valé
egyeztetés szerint torténik.
¢ Az 6vodai csoporiok, és foglalkozdsok l4togatisat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
A belépés, benntartdzkodés engedélyezése minden esetben elbzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informéaci6k beszerzését kvetden torténhet.

4.5, Intézményi védd, 6v6 elbirdsok

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellitds rendje

Az §vodéba jiré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntart6
Snkorményzat és a hizi gyermekorvosi szolgélat kdzstti megallapodas keretében gyermekorvos
és véd6nd l4tja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatirozott id6pontban.

Az egészséglgyi szolgéltatoban dolgozdkkal az 6voda dolgozdi aktiv, kiemelt kapcsolatot
épitenek ki, kiiléndsen a tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek egészségligyi elldtdsat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval.

A kapesolatfelvételt az igazgaté kezdeményezi.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagbgus a kdznevelési tBrvényben elbirt feladatét képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitdsir6] meggy6z8djék, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a szilkséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak régzitése.
Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
Kariltekintd jatékvésirlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazés.
Kirdndulésok biztonségos eldkészitése.

Sziilok tdjékoztatésa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrdsokrol.
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¢ Szlilék hozzajarulasinak igénylése tdmegkdzlekedési eszksz8kdn valé utazéshoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hézirendben
szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasftis
és a thzriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott éltaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatdson valé részvételiikkel kiitelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozénak kdriiltekintSen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védb-, 6v6 eldirisok figyelembevételével.

Az 6vénbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd
viselkedési szabédlyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kbvetendd
magatartisra.

Kiiln&sen fontos ez, ha:

az udvaron tart6zkodnak,

ha killénbzd kizlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulds, szinhazlatogatas),
ha az utcén kbzlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kbzeli épitkezést stb. litogatjék meg,

¢és egyéb esetekben,

[ ]
Az igazgaté az egészséges és biztonsigos munkavégzés thrgyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrdst az igazgatd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbhe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfelelt mindsitési jellel elldtott jatékokat vdsérol.

Az Gvoda dolgozéinak feladatai

e A foglalkozésok sordn az intézmény sajétosségaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, dt kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fbb kdziti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

¢ Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

e Mindennapos tevékenységlik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére. A killénbzé berendezéseket Gigy tiroljék, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az Svoda épilletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbi
tételére.

e Munkaterliletitkdn fokozott 6vatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgéra,
testi épségére. Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zérjék stb.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az évodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérlilés, vagy rosszullét
esetén:

o asériilt gyermeket elssegélyben kell részesiteni,
o ha szilkséges orvost kell hivni,
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o ha a gyermek szdllithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrést a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatdnak és a szlilének.
Az elsésegélynyujtdskor csak azt teheti az dvodapedagbgus, 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 dolgozdnak kdtelessége a segitségben részt
venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel.

Nevelési idben szervezett 6voddn kivilli programokkal kapesolatos szabalyok

Szilldk tdjékoztatisa:

Az 6vodapedag6gusok tdjékoztatjdk a sziildket, a csoportban kialakitott kommunikaciés
csatornék haszndlatival, mikor, hova, milyen kdzlekedési eszk8zzel, és milyen kdltségvonzattal
szervezik a programot. A szl aldirdsdval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd thjékoztatisa:

ElBzetesen széban, a varoson kiviil szervezett programok esetében a helyi formanyomtatviny
kitbltésével is, és a kisérék aldirdsdval hitelesftett formédban, a killsé foglakozds megkezdése
¢l6tt minimum hirom nappal.

Nevelési idSben szervezhetd foglakozdsok:
helyszini foglakozdsok

kirdndul4s, séta

szinhazldtogatds, mizeum, kidllitds ldtogatdsa
sport programok, uszoda

kulturalis programok

bilcsbde, iskolaltogatés

ok LN~

Ezek jelzése: sz6beli bejelentés kitelezettség az intézményvezett fele.

A pedagbgus kotelessége: a foglalkozésokhoz annyi kisér pedagégust, dajkéit, pedagogiai
asszisztenst vagy szillét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdséhoz
szilkséges. Személyszllitasi szolgéltatds igénybevételének rendjét a Hézirend tartalmazza.
Gyermeklétszamnak megfeleléen hat gyermekenként minimum egy-egy f0.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen- ismertetni kell az
egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozé szabdlyokat, a foglakozéssal egyiitt jéré
veszélyforrdsokat, és az elvirhatd magatartisformdkat. Gondoskodni kell az
elsésegélynytijtishoz sziikséges felszerelésrol.

A sziildk a nevelési év kezdetén irésban nyilatkoznak, hogy hozzéjérulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodén kivll szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
gyvermekek személyi anyagénak része.

Uszodai foglalkozdsokon, az 6vodapedagbgusok kotelez8 6rdn felilli vizhez szoktatési
tevékenységét célfeladat elrendelés és juttatast kell adni.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
» a csoport szabalyok thjékoztatjék a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
iddpontjérél, az Gtvonalrél, a kizlekedési eszkzrdl,

o az igazgatSt elzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatviny (helyszin, résztvevBk neve, kisérbk neve, idbtartam, kdzlekedés
eszkdz, indulés és vérhatd érkezés) kitSltésével frasban,
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e az 6vodapedagbgusoknak az Gvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk &s testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a killdnbdzé
veszélyforrsokat, a tilos és elvirhaté magatartdsformédkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentélni.

A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy helyettese frdsban
ellenjegyezte.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtishoz szitkséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjdn szervez6dd Snkoltséges szolgdltatisokon valé részvétel szabdlyai:
o a szilld Snkéntes elhatdrozdsdn alapuld elbzetes, irdsos nyilatkozatban kdzli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,
o tudomdsul veszi, hogy ezen idé alatt az Svodit nem terheli felelbsség a gyermek
feligyeletérfl,
e a vezetd és a szolghltatdst nydjté kozdtti egylittm(kddés feltételeit meghatérozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az évodéban barmilyen killsé szolgaltatést csak megfeleld végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

¢ Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakdri alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eldirdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzés!

o Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmbdot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvalésitdsa minden alkalmazott feladata.
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Egészségiigyi szempontb6l biztonsdgos kdrnyezet kialakitisa jarvinyligyi készenlét
idején

Jarvényligyi rendelkezések idején a Hézirend mellékleteként készitlink az aktudlis el8frasok
alapjan megfogalmazott intézkedési tervet.

A diabéteszes gyermekek ellitdsdnak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hérom pillért dllapftunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés médjét mindig diabetol6gus szakorvos 8llapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusétdl,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellétdséra a vezetd a munkakdri lefrés mellékleteként adhat egyéni megbizast az
évoda birmely érettségivel rendelkezé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé
széméra, ha az [résbeli nyilatkozat formajdban véllalja az Oktatési Hivatal dltal megszervezett
képzés elvégzését. A megbizés visszavondsig szol.
Minden esetben thjékoztatni kell az 6voda orvosét és védonéit. Az igazgat6 feladata kialakitani
az egylittmiikdést a specidlis esetekre sz616 eljérdsrend keretében.

4.6, Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklémtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklém a gyermekeknek sz61
és az egészséges életmbddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy térsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg tssze.
A rekldmtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegh reklim, sz6r6lap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatohelyettes jovdhagyésa utin lehet az 6vodéban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzd és alairds),

Az intézményvezetd az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.

4.7. Rendkivilli esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk
Az 6voda miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan ¢lére nem lathat6

eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és

dolgoz6inak biztonsdigét és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindstil killéndsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapds, fiildrengés, belviz stb.),
o atliz,
¢ arobbantdssal tortén6 fenyegetés,
o jarvanyligyi készenlét,
Az évoda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. A szlikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesftésérd] az igazgatd dont.
Akadélyoztatisa esetén a helyettesitési rendet kell figyelembe venni
A rendkivilli eseményrd] azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjét,
tliz esetén a tlizoltdsdgot,
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendbrséget,
személyi sériilés esetén a mentSket,
egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az igazgatd, vagy helyettese sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasftdséra az épilletben tartézkodd személyeket sajétos, felhivé jelzéssel értesfteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell l4tni a veszélyeztetett éptilet kilirités¢hez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valé kivezetéséért és a kijeldlt terlileten
tBrténd gyllekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagigusa &
felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése sordn fokozottan {igyelni kell a kvetkezbkre:

s Az épliletb8] minden gyereknek tAvoznia kell, ezért a foglalkozést tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sorin a mozgésban, cselekvésben korlétozott személyeket az éplilet
elhagyiséban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozist tartd neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gybz&dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijeldlt vérakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vénének meg kell szimolnia!

Az éplilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kilirftésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijel8lésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szereplé kijératok kinyitdsardl,

a kdzmlivezetékek (géz, elektromos dram) elzérdsardl,

a vizszerzést helyek szabaddé tételérdl,

az els6segélynytijtis megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (renddrség, tizoltdsdg, tlzszerészek stb.)
fogadasérdl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetSjét az igazgatonak, vagy az dltala
kijelslt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrél:

a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épillet jellemzBirSl, helyszinrajzérdl,

az épliletben taldlhats veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kzmfl (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartézkodé személyek létszamérdl, életkordrdl,

az éplilet kitir{tésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kiivetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonségi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirfaelhdrité szerv
vezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és kiteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsit a ,T(zriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal tirténé megismertetéséért, valamint évenkénti
felillvizsgdlatéért az igazgat6 és a fenntartd dltal szerzOdést kitbtt szakember a felelfs.

Az épiMletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiilrftési terv alapjén
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
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48. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok dpoldsival kapesolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A gyermeki élet hagyoményos linnepei az 6vodéban:
farsang,

gyermeknap,

Mikuléds-nap

kardcsony

htsvét

Egyéb tinnepek:
¢ anyék napja, apdk napja
o ¢vzard
» nemzeti innepek: mércius 15. 8sszetartozds napja (jlinius 4.)

A gyermeki élet hagyoményos {innepeinek idSpontjit nem befolyésolhatja nyflt nap. Annak
megszervezése nem borithatja fel a gyermekek szokésos napirendjét.

Megiinneplésitket az éves munkaterv tartalmazza. Ezek kizlil az tinnepek kozlil barmelyik nyilt
nap lehet a csoportvezetd 6véndk dontése alapjan.

Csoporton bellll: - kéz8s inneplés trténik
¢ a gyermekek név- €s sziiletésnapja

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kémyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Természettel kapcsolatos linnepek:

o Allatok vilignapja,

¢ Fild-, Viz napja,

¢ Madarak és fak napja.

Neveldkkel kapcsolatos hagyoményok:

e szakmai napok szervezése, h4zi bemutatok szervezése, (6nkéntes alapon, a
munkatervben rogzitve)
tovidbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa,
a nyugdijba men6k blcsaztatésa,
kdzds innepélyek megszervezése, pedagdgusnap, kardcsonyi gyertyagytjtas,
{innep nyugdfjasokkal kdzdsen.
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Hagyomdnyok

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozéjénak, illetve ellétottjinak feladata,
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak. A hagyoméanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
himevének megbrzése, nbvelése.

A hagyoménydpolés eszkdzei:
¢ {innepségek, rendezvények,
e kulturélis- és sportprogramok
Az intézmény hagyoményai érintik
o gyermckeket,
o afelnbtt dolgoz6kat,
o aszilbket.
A hagyoményépolis érvényesillhet az intézmény
¢ jelkép hasznélatéval,
o gyermekek, felndttek Unnepi viseletével,
o az intézmény belsd dekordcidjaval.
Az évoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai
o pblén,
o leveleken,
¢ meghivékon,

A nevelbtestlilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok époldsén ta] Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az fijonnan teremtett hagyoményok dpolésarél, megérzésérdl.

Felndtt kztisségek hagyomdnyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
o nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések, innepség,
pedagbgus nap,
kiréndulds,
nyugdfjasok napja

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

¢ A munkakdzSsségek altal készitett és az éves munkatervben meghatérozottak szerint
Az 6voda minden dolgozbjinak kdtelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.
Intézményi hagyoménydrzb ,,J6 gyakorlatunk” megjelenik a nevelési évben.
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4.9, Nyilatkozat tdmegtijékoztaté szervek felé
A televizib, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alébbi elbirdsokat kell betartani:
¢ az intézményt érimt6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,
» a kizlt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,
¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6é himevére és érdekeire,
¢ nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd elbtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erk8lcsi kirt okozna, tovébbé olyan kérdésekrd], amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.
o Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az igazgaté engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

4,10, Az intézményi dokumentumok nyilvénossdgdval kapcsolatos rendelkezések

A szabélyozé dokumentumok megtaldlhatok az igazgaté iroddjaban, valamint az 6voda

honlapjan nyilvinosan is elérhet8k, azokkal kapcsolatban a sziilé az igazgatdtdl thjékoztatast
kérhet.

Beiratkoziskor az 6voda Hézirendjét a sziilék kézhez kapjék.

Az Alapité Okirat elhelyezése

A nyilvdnossdgot biztositandé, az emlitett m(ik8dési alapdokumentumok kihelyezése a
kvetkezb helyckre tirténik meg:

» intézményi honlapunk,

s az igazgatdi iroda,

s KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagbgusok, a sz016k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6k is.

Thjékoztatis a dokumentumokrdél

A szll8k szll8i értekezleten tdjékoztatist kérhetnek és hagyoményunk szerint kapnak is az

igazgat6tol, az igazgatd helyettesétdl és a csoportos vodapedagdgusoktdl a dokumentumokrdl.

¢ A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki, elbre

egyeztetett iddpontban felteheti az intézmény vezet8jének, aki azokra az iigyintézési

hatériddn beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szlilével t8rténd elbzetes

egyeztetés alapjan keriil meghatdrozdsra. Szdbeli érdeklbdésre, szébeli tdjékoztatdst
kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyekt6l.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az igazgaténak, illetve az
igazgaté-helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hatdrid6n beliil irdsbeli tdjékoztatast
nyjt.

e Az (j beiratkozé kiscsoportos gyermekek szlileinek a beiratkozéskor a Hézirend
fénymésolt példanyait - az dtvétel szlild dltal tbrténd aléirdsdval - dtadjuk.
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Az Internetes nyilvinossigra vonatkozé feladatok
A kbznevelési tdrvény és annak végrehajtdsi rendeletei frja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k&zlil mit kell nyilvdnosségra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)(2) pontja szerinti kzzététel el6irt.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.
A kdzzétételi lista kizdrolag kizérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.
A pedagégiai program mésolati példénya minden telephelyen megtaldlhatd, ami a sziil6k
szémdra nyomtatott forméban is barmikor hozzéférhetd.

4.11. Lobogoézds szabdlyai
A 132/2000. (VII.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandban kitidzve kell
tartani.”
A korményrendelet a kbzépiiletek lobogézasinak egyes kérdéseirdl elbirja a kdzépliletek

szdmdra a megfelel méretli z4sz16 kitlizését, illetve a lobogdzés szabélyait.
A z4s716 4lland6 mindségének megtartdsér6l a vezetd gondoskodik.

4,12, A fakultativ hit és validsoktatds feltételeinek biztositisa
Az 6voda biztositja a szlil§ kérése alapjén a gyermek szdméra a térténelmi egyhézak dltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst, a Hézirendben meghatédrozottak szerint.

Ehhez szilkséges az 6voda és az egyhdz kozbtt létrejistt egyiittmiikddési megéallapodés, az
egyhaz 4ltal biztositott hitoktat6.

4,13. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjénak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A dolgozé nem

koztlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betsltésével dsszefliggésben

jutott tudomésédra, és amelynek k&zlése a munkdlatéra vagy més személyre hétranyos

kivetkezménnyel jarhat.

Hivatali titoknak mindsil:

e amit a jogszabély annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziildk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

o tovibbé, amit az igazgatd az adott gy, vagy a zavartalan mlk8dés biztositésa, illetve az
évoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasftisban frdsban annak mindsit.

4.14. Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség vezetdi beosztast bet5ltdk részére.
Altalénos rendelkezések
Jogszabdlyi hittér
s Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmaziséban 4116 mindazon
személyre, aki diintésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
® igazgatdja,
e az igazgatShelyettesek

4,15. A kommunikéciés csatornik eljarisrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjét a gyermekekkel valé foglalkoz4s teljes idejében, néma éllapotban
tarthatja magénél és csak kivételes, stirg8s esetben hasznélhat6. A pedagdgus a gyermekek
ktzétt munkaidejében mobiltelefonjat magdncélt beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznélhatja. Az intézményi vonalas telefonjat, slirgbs esetben hasznélhat6
magéncélra.
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Infokommunikéciés rendszer haszndlati rendje

Ide tartozik a szdmitégép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentéci6 és a postafickok.

Elénye:

. informécibszerzés,

. tajékozodds,

. tdjékoztatds

Hétrénya:

. visszaélési lehetBség a kzzétett adatokkal,

. nem kivént visszajelzések érkezése,

. jogosulatlan hozzaférés veszélye

Hasznélatuk szabdlya:

. Munkaiddben munkafeladatok, adminisztracié elvégzésre hasznélhatéak.

. Mivel a feltsltstt adatok nyilvanosak és mindenki 4ltal hozziférhetdek, kdoriiltekintden,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznilt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék csak
kédolt bejutissal jutmak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiség(i személyes adatot tartalmaznak,
ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kitelessége és feleldssége.

A kdznevelésben foglalkoztatott munkavéllalé kételes a Kormény altal biztositott elektronikus
azonositdsi szolgéltatast és a hozzé kapcsolddé tarhelyet megigényelni és errl a munkaltaténak
nyilatkozni {risban. Az éllamkincstirnak bejelentve, minden dolgozénknak a kifizetésér6l
52616 e-bérjegyzéket hasznéljuk.

A PhGétv. 20. § szerinti munkaltatdi intézkedéseket (kinevezés, mbodositds, megsz(inés) a a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonségh
elektronikus aldirdssal kell kiadmanyozni. Kézbesitésére a digitélis dllamrdl és a digitilis
szolgéltatidsok nyujtdsinak egyes szabdlyair6l sz6lé 2023. CIIL tSrvény (a tovabbiakban:
Déptv.,) III. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy
felhasznalé alatt a kdznevelésben foglalkoztatottat, a digitdlis szolgaltatdst biztositd szervezet
alatt a munkéltatét kell érteni.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid
szabélyainak alkalmazisa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadményozott jognyilatkozatrél a munkdltatéi jogkor
gyakorl6ja dltal irdsban kijelolt vagy a szervezeti €s miikddési szabalyzatban erre feljogositott
személy &t napon belill zdradékoldssal hiteles papiralapt kiadményt készit. A zaradéknak
tartalmaznia kell a zéradékolasra jogosult személy aldirdsat, a zdradékolas keltét és szbveges
utaldst arra, hogy a papiralapii kiadméany az alapul szolgélé elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lléval a papiralapt kiadményt kell
kézdIni.

4.16. A helyiségek hasznilati rendje

Az 6voda miik$dési rendjére vonatkozé szabdlyozést az 6voda Hézirendje tartalmazza

o az 6voda helyiségeinek haszndlatira,

o agyermekek kiséretére,
A dohényzés szabélyaira vonatkozd eldirdsokat a jogszabdlyok szabélyozzdk.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatart4si id6n til igénybe kivdnja venni az 6voda helyiségeit,
azt az intézményvezettdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljdnak €s iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznélatit indokolt
esetben a vezetd irisban engedélyezi. Az intézmény teljes terilletén, az épliletben és az udvaron
tartdzkodé minden személy kételes:

e g kdz8s tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerien hasznélni,
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e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tiiz és balesetvédelmi el8irdsok szerint eljérni, a munka és egészségvédelmi szabdlyokat
betartani.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az udvari kaput és a bejérati ajtokat az
illetékes dajka, takaritd kételes zérva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zérva kell
tartani nyitvatartdsi id® alatt is az liresen hagyott egyéb helyiségeket. Takarfték ellenbrzik a
zérak hasznélhat6ségét, jelentési kitelezettséglk van az igazgatd felé. A dolgozdk dltal hasznélt
elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utin kdtelesek ramtalanitani.
Kiilsé, a gyermekek elldtdsat segitd foglalkozdsokra bérbeadds a fenmtarté A4ltal
meghatérozottak szerint, az igazgatéval kotott szerzddés keretében lehetséges.
Az intézmény helyiségeiben pért vagy pérthoz kitddd térsadalmi szervezet nem miik8dhet!

4,17, A kbzérdekii adatok megismerésére irdinyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovibbd a kotelezben kizzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak
eljirdsrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban kertil
meghatérozésra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében l€v0 kozérdekii adatok, kdzérdekbdél nyilvénos adatok, valamint
dolgozéinak, munkavéllaléinak k&zérdekbdl nyilvinos adata (tovébbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) igénylésénél, tovibbi

e az Ovoda hatiskSre és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kdzérdek(i adatok
kizzétételénél.

A kbzérdeki adat fogalmét az informéciés Snrendelkezési jogrol és az informécidszabadsdgrol
52616 2011, évi CXII. t8rvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kdzérdekii adat:

e az illami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatérozott
egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kbzfeladaténak elldtdséval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informécié vagy
ismeret,

fgy killbntsen:

s a hatdskOrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd ért€kelésére, a birtokolt adatfajtikra és a milikddést
szabilyozdé jogszabélyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkttdtt szerzddésekre
vonatkozb adat.

Kozérdekbdl nvilvdnos adat: a kbzérdekil adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetSségét vagy hozzaférhetbvé tételét térvény
kézérdekbd! elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellété feladat ellétdsi hely, lehetSvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjén a kdzérdek, illetve a kzérdekbd] nyilvénos adatokat bérki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeltlése nélkiil.

A kbzérdekil, illetve a kiizérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benytjthatja
az intézmény felé, széban, {résban vagy elektronikus tton.

A ktzérdekli adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsat kdvetd legrdvidebb id8 alatt, legfeljebb azonban 15 napon bellil, kzérthetd forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabélyzatéban
taldlhatdk a mellékletben.
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4.18. Az elektronikus titon vezetett nyomtatvinyok

Az évodai nyomtatvainyok a tanulményi rendszer alkalmaziséval, a személyiségi, adatvédelmi
& biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartdsival elektronikus Gton késziilnek el. A
kdznevelési intézmények rendeltetésszerd mikddésiik sordn a kBznevelésért felelds miniszter
dltal jovahagyott, az 4llam 4ltal dijmentesen biztositott tanulményi rendszert kdtelesek
haszndlni. (Ovikréta)

Az elektronikus Gton elédllitott nyomtatvinyokat a digitalizélast végzé személy papiralapti
formaban is el6éallithatja, ha erre utasitdst kap. Az iratok iktatdsa a Poszeidon (iktaté &s
iratkezel8) rendszermodulon keresztiil térténik.

Az elektronikus nyomtatvényt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisiggal — papiralapon is
hozzéférhetBvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni, és zdradékolva hitelesiteni.

A papfralapt nyomtatvanyt kinyomtatésat k&vetden:
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jéra val6 utalést:
»elektronikus nyomtatviny”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat,
az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az
irattdrozési szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alap( irattdrozdst az Svodatitkér végzi, tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kivetelmények GDPR szerinti megtartdsiért az igazgat6 felel, valamint a
hitelesitésrdl az igazgaténak kell gondoskodnia.
Az 6vodai csoportnaplé készitéséhez késziilt online rendszer aldbbi szolgdltatasait biztositja:
- Regisztrici6 - statisztikak
- Hidnyzdsok nyilvintartdsa — felvételi és mulasztisi napld
Nevelési feladatok/tervek készitése
- Heti tervek/projektek készitése
Képességértékelés, - egyéni és csoportos fejlesztési tervek készitése
Anamnézis készités
Csoportnapl6 §sszedllitds

Elektronikus titon elé4llitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kéznevelés Informéciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8éllitoft, hitelesftett &s térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabélyi eldirdsoknak megfelelSen.
A fokozott biztonségli rendszerbe a vezetd és az altala megbfzott vezetd helyettes és az
6vodatitkar] 1éphet be kiilon jelszéval. Elektronikus al4irdst nem alkalmazunk, a kinyomtatott
dokumentumok mésolatét vezeti aldfrdssal, intézményi pecséttel ellitva irattdrazzuk, iktatast
kdvetben.
Az elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétlentll ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapli mésolatat:

o az intézménytirzsre vonatkozé adatok moédositasa,
az oktéber 1-jei Orszégos Statisztikai Adatszolgéltatds (OSA) adatilloménya,
az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz6l6 lista,
az alkalmazott pedagogusokra, éraadékra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A tanulébalesetek elektronikus uton tSrténd bejelentSlapja papiralapG nyomtatvényénak
hitelesitésére €s tdrolasdra a fent firt eljrdsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildstt adatok frdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbbd az 6voda informatikai hélézatéban egy kiilon e célra létrehozott
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mappéban tiroljuk. A mappshoz valé hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérblag az igazgaté 4lal felhatalmazott személyek, az Gvodatitkdr és a
igazgatShelyettesek férhetnek hozz4.

Az elektronikusan vezetetett dokumentumok archivilisa, biztonsigi mentése

Az archivilds, biztonsdgi gyorsmentés killsé USB adattirolékra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozéra rigzitett az éves archivildsokat az iktatéban &rizziik.

Az intézmény szempontjéb6l jelentds alkalmazdsok, adatilloményok, pl. személyi és
munkaligyi rendszerek, Ugyiratkezelés az aldbbiak:

A személy és munkaligyek kezelésére szolgdlé rendszer KIRA: hozzéférési
jogosultsdga van: igazgatd, vodatitkérok.

Statisztikai adatszolgéltatds kezelésére szolgél6 rendszer KIR: hozzaférési jogosultsaga
van: igazgatd, igazgatShelyettesek, dvodatitkarok.

Ovodai csoportnapld, és gyermekek fejlddésének nyomon kdvetésére szolgdlé
tantigyigazgatdsi rendszer: Intézményi felillet: igazgatd, igazgatohelyetiesek,
Csoportfelilet: Svodapedagégusok, az &vodapedagégus éltal, a hidnyzésok
nyilvéntartdsédval megbizott pedagdgiai asszisztensek.

A szémitégépes alkalmazisok 4ltalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait a rendszergazda latja el, megbizési szerzbdéssel.



4.19. Ovodai étkezés igénybevétele, az éthezési téritési dijak befizetési rendje
Az étkezés megrendelés
Etkezést minden év szeptember elsejéig az intézményvezetd felméri. A kedvezményre jogosité
nyilatkozatokat €s az azt alitAmaszté dokumentumokat kitSltve nyilvéntartja, tovébbitja az
{igyintézd felé.
Az intézmény vezetSje az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés
feltételeirl, a szlinidei gyermekétkeztetésr6l és az igénybevétel mddjardl tdjékoztatia a
kotelezettet
a) a befrataskor,
b) az ellatds igénybevételének megkezdésekor, és
c) az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételeinek
megvéltozésakor.
Azon sziilének, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téritési
dijat kell fizetni.
A nevelési év ideje alatt minden véltoz4st frasban kell bejelenteni az intézményvezetd felé, aki
ezt tovibbitja az ligyintéz5 felé.
Amennyiben nincs véltoz4s a megrendelt napok szdméban és a napi étkezések tipusdban, gy
a leadott nyilatkozatot és befizetést kell alapul venni.
A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a fenntarté 4ltal elkészitett étkeztetési
szabélyzat, a szil6kre vonatkozd rendelkezéseket a hézirend tartalmazza.
Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellétdsa a csoport 6vodapedagdgusainak, €s
az 6vodatitkrok munkak&rébe tartozik.
Az étkezés lemonddsa
Az étkezés lemondhatd betegség vagy egyéb ok miatt az Gvodai étkezést igénybevevik
szdmara:
» Az étkezés lemondését az érintett napot megel6z6 nap 10 érdig lehet a megadott e-mail
cimen gazdasagi@vasgovi.t-online.hu vagy telefonszdmon (06-22-372062) lemondani
» Hozziféréssel rendelkezd sziilok szdméra, a hidnyzas lemonddsa a Menza-Pur program
keretében, a www.enying.eny.hu oldalon keresztiil lehetséges.
» Az Gjboli étkezési szandékot az igénybevételt megelzd nap 10 drdig kell ugyanigy
jelezni.
» Enyingi Szirombontogaté Ovoda telephelyei
» Enying, Kossuth u. 25, telefon: 06-22-372149
» Enying, Rékéczi u. 33. telefon: 06-22- 258067
» Enying-Balatonbozsok, F6 u. 61/a. telefon:06-22-372052
Véglegesen is lemondhaté az étkezés a sziilé vagy tdrvényes képviseld dltal, - irdsban, melyet
az igazgatdnak kell eljuttatni személyesen vagy postdn, aki tovibbitja az igyintézd fel¢.
e G6vodatitkérndl

Az 6voda Enying Véros Onkorményzatinak megbizdsdbél — kiilén szabélyzatban foglaltak
alapjan - Enying Viéros kdzigazgatési terllletén az éllami intézményfenntarté kdzpont éltal
fenntartott nevelési-oktatdsi intézményben kozétkeztetési feladatokat lat el.
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5. Béren kivilli juttatisok

Béren kiviili juttatisokra vonatkozé szabdlyok

A béren kiviili juttatisok elemeinek igénybevétele minden az intézményben aktivan dolgozd,
hatdrozott vagy hatarozatlan id6re sz616 jogviszonnyal rendelkezd kznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6t megillet az aldbbiak szerint:

A béren kivilli juttatdsok krét és adhatd mértékét a Fenntarté és az intézményre vonatkozé
figazati jogszabdlyok hatdrozzik meg. A timogatds mértékérdl, médjarél a munkaltaté
tajékoztatja minden kiltségvetési évben a dolgozdkat.

Nem részesililhetnek béren kivili juttatdsban:

- Prébaidejét t61t6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

- A munkavégzési kitelezettség teljesitése aldl a jogviszony megsziinésével Ssszefliggésben
mentesitett kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a munka al6li mentesség elsd
napjatol.

- A 30 napot meghalad6 betegallomény, csecsemdgondozasi dij esetén a cafetéria jogosultsdg
sziinetel, és a keresSképességet kovetben a kdvetkezd honap elsd napjatdl jar Gjra. A
betegdllomédny idépontjét nem térgyév janudr 1-t3l, hanem a megbetegedés iddpontjitd] kell
szédmitani a jogosultsag szempontjdbol.

- A munkavégzési kotelezettsége aldli fizetés nélklili szabadsdg jogcimen legaldbb 30 naptéri
napra mentesiilé kéznevelési foglatkoztatotti jogviszonyban 4116t a fizetés nélkiili szabadsag
elsb napjatol.

- Munkavégzési kételezettség alé] mentesitld dolgozd gyermek épolésa ill. gondozésa miatti
tavollét esetén (kiilbnsen gyed, gyes).

- A munkavégzési kitelezettség alél gyermek é#poldsa, ill. gondozésa miatt mentesiilé
ktznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az ellitis megsziinését kdvetden a munkidba
allés elsd napjéig.

Az egyes elemek igénybevételével kapcsolatos specidlis korlitozd feltételek is
érvényeslilhetnek, ezekst az egyes elemekre vonatkozd részletes szabélyokat az SZMSZ
mellékletében, a Fenntarté altal meghatdrozott keretdsszeg megjelslésével kiilén szabalyzat
tartalmazza.

5.1. Albérleti timogatis

Az albérleti timogatis egy adhaté juttatds, melyet a Fenntarté jévdhagydsdval az
intézményvezeté juttat az arra jogosultaknak. A mindenkori egy fdre juté Ssszegét az adott év
kéltségvetése tartalmazza, melyhez Fenntart6i jovdhagyds szilkséges.

A jovihagyésro] sz616 kérelmet az intézményvezetd terjeszti el6 a Fenntarto felé.

Jogosultsdg kritériumai:

a) Az albérleti tdmogatist igényld nem rendelkezhet sajét tulajdond Enyingen
kozigazgatdsi terliletén 1év8 ingatlannal, ingatlan résszel, vagy vagyonértékli joggal
(haszon€lvezeti jog).

b) Evente érvényes albérleti szerz6dés bemutatésa szlikséges.

¢) Az 4llandé lakhelyr8l vald bejérss nem lehetséges a tédvolség vagy a kiiltségek miatt.

d) Kivételes esetben, egyéni elbirdlds alapjan, stmenetileg krizis helyzet fennéllésa
esetén (pl. az ingatlan lakhatatlannd vélik #dtmenetileg, valds, egyé€b ingatlan lakhatésat
akadélyozé tényezd — kilakoltatds stb...) az a) pontot figyelmen kivill hagyhatja a vezetd a
thmogatds odaftélésekor.

¢) Az albérleti thmogatdst frisban kérvényezni kell az intézmény vezet5jétol.
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f) Az intézmény vezetbje az intézmény vezetd-helyettesével egyeztetve hozza meg a
dontést a tdmogatottak személyérdl ill. a tdmogatds mértékérél hatdrozott idére, max. 1
kdltségvetési évre.

g) Csak addig adhat6 a tdmogatés, amig a sziikséges feltételek fennélinak ((a), b), c),
d.)) Amennyiben a meghatdrozott idén belill megsziinik a jogosulisag, a timogatott személynek
8 napon bellil ezt irdsban be kell jelentenie az intézmény vezetbjénél, hogy a tdmogatést
szlintesse meg. Ellenkezd esetben a jogosulatlanul felvett 8sszeget vissza kell tériteni.

h) A tAmogatdsrél mértékérdl - a Fenntart6 ddntése alapjén -, annak feltételeirdl a felek frasban
megéllapodnak.

5.2. Széchenyi Pihend Kiirtya

A Munkavéllalé a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jogviszony létesitésének elsd
napjatél szerez jogosultsigot a Cafeteria juttatdsra. A keretdsszeg megéllapitdsa a targyév
végéig iddardnyosan tbrténik.
- A GYES, GYED és a 15 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadség id6tartaméra (egy¢éb
munkajogi 4llomény) a munkavailalét béren kiviili juttatds nem illeti meg. A jogi dlloméanybdl
visszatérés napjinak az els6 munkanap szimit. A cafetéria jogosultsdg az ezt kévetd hénaptol
nyilik meg Gjra. Amennyiben a jogi dlloméany iddtartama elBrelathatélag AthGzddik a kivetkezd
cafetéria évre, az idéardnyos keretet a munkéltatd, a munkaviszony megsziinésekor alkalmazott
eljarishoz hasonléan, a jogi 4lloméany stétusz kezdetekor elszdmolja a munkavéllalGval.
- A 30 napot meghaladé betegallomény, csecsemdgondozési dij esetén a cafetéria jogosultsag
sziinetel, &s a keresSképességet kivetSen a kovetkezd hénap elsé napjit6l jar Gjra. A
betegéllomény iddpontjat nem térgyév janudr 1-t6l, hanem a megbetegedés iddpontjatdl kell
szémftani a jogosultsdg szempontjabol.
- Jogviszony megsziinése esetén a munkavillalé a cafetéria keretre a jogviszony utolsé
napjdig jogosult. A juttatdsok igénybevételére legkésGbb a jogviszony megszilinésének napjdig
van lehetdség. Amennyiben a keretSsszeg felhasznéldsa a munkavéllalé részérdl az
idBardnyosan jogosult 8sszeget meghaladdan mér megtdrtént, Ggy a munkajogi szabélyok
szerint a munkavéllalét terheld visszatéritési kotelezettség keletkezik. A fel nem haszndlt
idBaranyos keret elszamoldsa a jogviszony megsziinésével Ssszefliggd elszamolds keretében
készpénzben tSrténik, melybd! levondsra keriilnek az adé- és jarulék terhek.

A cafetéria keret 8sszege az Onkorményzat koltségvetési rendelete alapjén,
munkakdrénként keriil meghatérozsra.

5.3. Ruhdzati hozzidjdrulds juttatisi rendje

A munkaruhdzati tdmogatist a Fenntartd biztosithatja a dolgozdknak. Annak Osszegét a
kdltségvetés hatdrozza meg, az egyes munkakdrt betSlték eltéré Osszegl tdmogatdsban
részeslilhetnek. Az intézmény belsd dontése értelmében az év sorén barmikor kiadhaté, A
Juttatds kiosztdsdnak idejét a vezetd hatérozza meg. A ruhézati hozzdjéruldsra jogosultségat, ill.
ezen fellil az 4ltaldnos béren kiviili juttatdsok szabdlyai érvényesek ebben az esetben is. A
kapott dsszeggel az 6voda nevére, cimére kiéllitott szémléval kell elszémolni. A szimlén a
dolgozé aldirdsdnak is szerepelnie kell. Béirmilyen libbeli vagy felsbruhdzati termék
vésérolhaté, a szabdlyzatban meghatérozott feltételekkel.
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6.Z4r6 rendelkezések

A SZMSZ elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda nevelbtestillete fogadija el, az
alkalmazotti k&z8sség és a szilldi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
igazgatd jovihagyédsdval vélik érvényessé.

A hatilybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2016. augusztus 29. hatéllyal
jovihagyott szervezeti és miikddési szabdlyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések mepgtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra
kitelezd, megszegése esetén az igazgatd munkdltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabélyvéltozdsnak megfelelfen.

Médositésa: az igazgaté hatdskdre, kezdeményezheti a fenntarté, a neveldtestlilet, a sziilbi
koz8sség és a KT elntke és a jogszabiélyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjival,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6voddval és meghatdrozott kbrben
hasznéljék helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakro] a szil6ket is tdjékoztatni kell.

¢ A hozzéférhetdség biztosftasét jelen Szabélyzat tartalmazza.
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Legitimaciés zéradék

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Diitum: 2025. jinius 17,
készitette: — X
Tolnai Zsuzsanna ) Igazgat6 -s;l-d-ir.ﬁsa
ipazgatd

Az 6voda neveld munkét segith alkalmazottai
az 6voda médositott Szervezeti és Milikidési

Ddtum: 2025, jiinius 17.

Szabdlyzatdban  foglaltakr6l  tdjékoztatast

kapott. A neveld munkét segitd alkalmazottak nevében
: _ aldfris

A 8ziiléi Szervezet magasabb jogszabélyban

biztosftott jogai alapjdn a Szervezeti és | Datum: 2025. jilius 24.

MiikSdési Szabdélyzatban-szerepld  helyi

szabélyokat  megismerte  véleményezési |

joghvalélt. e P e e

Sziildi Szervezet nevében aldiris

Enying Véros Onkorményzata, mint fenntarté | Datum: 2025, augusztus....

az egyetértési jogit gyakorolva, a

benne foglaltakkal egyetért {7 i

A fenmartt nevében, alairas

szabélyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatisdnak eljirdsrendjében foglalt feladatok,
tovibbd az a fokozott kockézatG allergiés
betegséggel diagnosztizélt vagy ételallergiés
gyermekek ellitisdval foglalkozé feladatok
elkészftéséhez  beszerezte az  iskola-
egészségiigyi orvos véleményét.

) Ph

Az ESZ0 Szervezeti és Mikdési Szabdlyzatét | Détum: 2025, ..o.ivveinieriteencrsaroncesee
Enying Véros Onkorményzata, mint fenntarté

magasabb jogszabélyban biztositott (2

hatéskdrében v

................................. hatédrozatdval ,/‘/L—
jévahagyta A fenntarto nevében aldirds

Ph
Az igargatd a Szervezeti és Milikdési | Datum: 2025, ...ovvvreeriernranrireren

isko-l;.-;.g.;;;ségﬂgyi szolgdlat nevében/orvos
aléfras
P.H.

Az 6voda Szervezeti és Mik8dési Szabélyzatét
a nevelbtestiilet magasabb jogszabélyban
biztositott ddntési hatdskirében elfogadta.

Ditum: 2025. ....ccccoeererecrcocinaraansanne

Neve"lgt'e':v,tﬁlet nevében
aléirds
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Mellékletek:
1. szadmi melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Filggelék:

fiiggelék: Szervezeti dbra

figgelék: Altalinos munkakdri lefrdsok

fuggelék: Iratkezelési szabélyzat

fiiggelék: Panaszkezelési szabélyzat

fiiggelék: Ruhézati hozzdjirulds Szabdlyzata

fliggelék: Kozérdekli adatok kzzétételének szabdlyzata

fuggelék: Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendje
figgelék: Bels6 kontrolirendszer

filggelék: Diabéteszes gyermekek dvodiban t8rténd specidlis ellitiséra
0 fliggelék: Béren kiviili juttatdsok (Cafetéria) szabdlyzat

SPeRNAMAWwN -
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2. fiiggelék: Altaldnos munkak®ri lefrdsok

MUNKAKORI LEfRAS
Igazgatéhelyettes

Munkavillalé

Név:

Lednykori név:

Oktatdsi azonosit6:

Szilletett:

Lakecime:

Munkakdr megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei
Heti munkaidd: 40 ora

Alapkdvetelmény: Egészségligyi alkalmasség, biintetlen cléélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Felsdfoki végzettség, 6vodapedagbgus

Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: intézményvezetd
Helyettesftdje: SZMSZ szerint

Feladatainak teriiletei: szakmai, tan{ligy-igazgatdsi, mik&dési

Felelos:
a pedagdgiai munkéért,
a pedagbgusok kzéptavii tovabbképzési programjénak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a taniigy-igazgatason beliil jogszabélyban eldirt belsd szabélyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartdsok vezetéséért.

Az Gvoda vezetbje egyszemélyi felelosségének Ervényesillése mellett a kidvetkezd
hatdskérdket ruhfizza 4t az édltalinos igazgatéhelyettesre:

¢ Kapcsolatot tart a telephelyévodék dolgozdival

e Dontésre eldkésziti telephelyévoda dolgozéi bevondsival- az intézmény
miik§déséhez szlikséges jogszabdlyban elbirt belsd szabalyzatokat.
Elbsegitik a pedagégiai program minél hatékonyabb megvaldsitdsat.
Megszervezi az intézményi szint(i tanévnyit6 és tanévzaré értekezleteket.
Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arrél, hogy a nevelGtestlileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikéciés eszkdztkdn mindenki elérhetd legyen.

A pélyézatok elkészitésében segitséget nyiijt a telephelyévoddknak.

Az igazgaté megbizasa alapjén képviseli az intézményt klilsd szervek elétt.
Elkésziti az 6voda egészére irnyuld tovdbbképzési és beiskolizisi tervet.
Szervezi a tovibbképzéseket, ezek nyilvéntartaséért felel.

Ellendrzi az évoda tanligyi nyilvéntartdsénak jogszabdlyban el6frt
feladatait.
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o Atruhdzott hatésk8rben helyettesiti a vezetst a pedagégusok mindsitésében
és a tanfelligyeleti feladatok megoldadsaban.
o Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.
o A killsd tanfeltigyeleti vizsgélat és minfsités elvégzésében szakmai
kdzremlkdést biztosit.
Részletes feladatait és a teriiletelosztdst a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkdrre.
Irdsbeli beszimoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
a munkakdri lefrdsdban szabélyozott feladatok végrehajtdsara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érintd megoldandé problémaék jelzésére,
az atruhézott hatdsk8rben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6it.

A munkakdrbdl és a bettltésébdl adddé, elvirhaté magatartdsi kévetelmények:

e Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerd(i és trvényes
miikSdtetéséért.

o Segiti és tdmogatja a vezetd munkéjat a gyerekek, a sziil6k, a munkatérsak és a
fenntart elvarasait figyelembe véve.

» A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakér célja:

e Az intézményvezetd tdvollétében teljes feleldsséggel képviseli az intézményt.

o Segiti az intézmény milkddtetését és a vezetd munksjét.

o A munkamegosztis szerint elldtja a rdbizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatési,
munkdéltatéi, humanpolitikai, gazdaségi adminisztrativ feladatokat.

¢ Szervezi és részt vesz a belsd, kiilsd ellenbrzés, tnértékelés feladataiban,

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételesfelsorolisa:

o A teljes munkaidd kitltése alatt alapvetd feladatok: pedagbgiai-szakmai, taniigy-
igazgatdsi feladatok, munkéltat6i, humdénpolitikai, gazdasdgiadminisztratfv feladatok.

Igazgatéhelyettesként ellitandé feladatai:

o Pedagogiai-szakmai feladatok

o Aktivan részt vesz az 6voda ,,Szirombontogatd” Pedagégiai Programjanak
feliilvizsgalatiban, s ellendrzi annak megval6ésuldsat.

e Javaslatot tesz a médositdsra, amennyiben szilkségesnek érzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a térvényeket, jogszabélyokat, aktivan részt vesz a

belsd szabédlyzatok aktualizaldsaban.

Segiti a pilyakezd®, illetve az Gj kolléga szakmai tdjékoztatését.

Ellendrzi az egyenl6 bandsmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjét.

Osztdnzi a pedagbgusok tervszerli &s folyamatos 8nképzését.

El6segiti az Gjit6 szdndékd, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatésat.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a telephelyeken folyd pedagdgiai munkét, és

rendszeresen értékeli annak szinvonalét, eredményességét és hatékonysagét.

¢ Ellendrzi a tagintézményekben a pedagbgusok belsé ellenbrzésének, Snértékelésének
megvalosulasat.

o Az 6vodai dokumentumokat j61 ismeri, ellendrzi azokat, gondoskodik arrél, hogy az
Erintettek ismerjék ezek tartalmét. Segitséget nytjt az elektronikusan vezetett
dokumentumok elkészitésében.

o Az éves munkaterv elkészitéséhez javaslatot tesz.
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Kezdeményezi és segiti a kiemelked6 nevelémunka publikélasét.
A szakmai munkakdzdsségek munkajét segiti.
Vérosi szintli rendezvények szervezésének, koordindlasdnak segitése.
Pélyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, irdsdban és bonyolitdsdban részvéte.
Tanﬂgy-lgazgatisl feladatok
Irdnyitja, koordinélja és ellendrzi az intézmény tanligy-igazgatdsi feladatait.
o Segiti a statisztikai adatszolgaltatdst, az Allami feladat finanszfrozs igénylését és
elszdmolését.
e Naprakész adatot szolgéltat a KIR részére, illetve a naprakész adatszolgéltatést
megszervezi és koordindlja.
o TFelelds a gyermekadatok elektronikus nyilvintartisiért — gyermekek felvétele és
itvétele, jogviszony megsziinése.
Munkaltatéi- huménpolitikai feladatok:
e Javaslatot tesz a telephelyek alkalmazotti kizdsségének, gyermekesoportjainak
kialakitdsra
e Elkésziti az éves munkaid® beosztdst, munkakdri lefrasokat, sziikség esetén
aktualizdlja, karbantartja.
Szabadsédgnyilvéintartast, tervet készit
Felel8s a szolgdlati Ot és a vezetdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartaséért és betartatisaért.
Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:
e A vezetB tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast, az intézménybe érkezd
Uigyiratokat naprakészen étnézi, érdemben intézkedik.
Betartja a ktelezettségvallals, utalvinyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
o Javaslatot tesz az intézmény kbltségvetésének elkészitéséhez, az elfogadott
koltségvetés ismeretében a takarékos gazdilkodds, az intézményi vagyon Orzése,
védelme feladativi vilik.
A vezetb-helyettesek kizti munkamegosztds a munkakdri lefrés melléklete.
A munkakéri leirds hatalya visszavondsig érvényes.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve ktelezdnek tartom.

Déatum, Enying,

igazgatd igazgat6helyettes
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MUNKAKORI LEfRAS
Ovodapedagégus
Munkavillalé

Név:

Lednykori név:
Oktatdsi azonositd:
Sziiletett;
Lakecime:

Munkakr megnevezése: Ovodapedagégus

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (véltozd
feladatell4tdsi hely)

Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kitelezd 6raszim: kitétt munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

Alapk&vetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, blintetlen el8élet
Iskolai végzettség, szakképesités: Fels6foki végzettség, 6vodapedagbgus

A munkakdr célja: Ovodai nevelés feladatell4tisa
Az évodaskorti gyerekek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil:

» az egészséges éietmdd alakitésa,
» az érzelmi és erkdlesi nevelés, a szocializ4cid biztositasa,
» az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Fébb felelsségek és tevékenységek:

ALAPVETO FELADATA a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlddésének segitése és
fejlesztése. Kotelessége és joga a kidznevelési tdrvényben foglaltak szerint kdzremiikédni. A
neveldtestlllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, amelyeket az ide
vonatkozd jogszabdlyok hatédroznak meg.

Munk4jit, minden tevékenységét a pyvermek mindenek felett 4116 érdekének
figvelembevételével végezze.

A munkaidén bellil pedagbgiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatési, adminisztratfv teendok.
Pedag6giai-szakmai feladatok (k6znevelési térvény elGirasai alapjan)

Az dvodapedagdgusok felett az 4ltaldnos munkaltat6i jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkSrrel rendelkez8 kdzbsséget alkotnak. Az dvodapedagbgusok véltozd
telephelyi alkalmazdsban dllnak. K&zvetlen felettese a vezetd, igazgatohelyettes.
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Heti kiitelezs 6raszém: kotbtt munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))

neveléssel-oktatdssal lektstt munkaid®: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fenmmaradd
részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal Ssszefliggd egyéb
pedagégiai feladatok, a nevelétestlilet munkéjdban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabb4 eseti helyettesftés rendelhetd el az 6vodapedagbgus szdmadra.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekttitt munkaideje a teljes
munkaideje hatvantt szdzaléka, 26 6ra.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagbgusonként és csoportonként Ssszesen napi két 6ra
itfedési idSvel. Amennyiben ez munkaszervezésben nem megoldhaté, a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5) -ben meghatérozottak szerint.

Az 6vodapedagégus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon thl:

felkészlll a foglalkozdsok megtartdsira, elvégzi az eldkészitéstikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,

biztositja a nyugodt, a szeretetteljes légkdrt

az érvényes intézményi pedagbgiai programnak, a munkaktzOsség vezetdk
irénymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Snélléan, de a dokumentumokkal
8sszhangban sajit médszerei szerint nevel,

a tervezett tevékenységek, foglalkozisok megtartisat kdtelezden elvégzi,

szakmai autonémija, hogy a szakmai munkakdz8sségek altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet iltal elfogadott iitemntervi kereteken felill szabadon vilasztja meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd szlildi értekezletén a szhilbkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) frdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szlilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésliket az Gvoda 4ltal joévdhagyott
fejlesztési tervben rogziti,

killsnds gondot fordit a hatrényos helyzetli gyermekek felzérkoztatiséra, fejlesztéstiket
az Gvoda 4ltal jévahagyott fejlesztési tervben rigziti,

kapcsolatot tart az 6voddban miikdd szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinétordval, megbizottjéval.

az udvari jatékok elhasznalodésat, jelzi, a balesetveszélyes jitékot lezdrja

csoportjdban mikédteti a veszélyeztetettséget észlel és jelzd rendszert, a szillfkkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének elsegitése, veszélyeztetettségének megelozése ¢s
megsziintetése érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

adminisztrici6s tevékenységéhez az informatikai eszkdz8k hasznélatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

&nértékelését a killsd tanfelilgyeleti rendszerrel és az dvoda 4ltal kidolgozott sajét
elvérdsokkal 3sszhangban végzi el,

az Onériékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre szold
Onfejlesztési tervet készit,

vezetbi megbizds alapjén (megfeleld feltételekkel - tanfolyam elvégzése) ellitja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

tdjékoztatja (és segiti) a sz0ldket a tankdtelezettség elhalasztisinak/megkezdésének
t8rvényi viltozasairdl, azok eljarési folyamatardl,
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jarvanyligyi készenlét idején a csalddok timogatdsa az 6voddskor gyermek testi €s lelki
szlikségleteinek kielégitése,

az ofthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a tdmogatd segédanyagokat
ajdnlésa (Oktatdsi Hivatal: Médszertani ajénlés)

A pedagbgiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestlilet tagja. Ezek tartalmat jo] ismeri,
azonosul vele, és megval6sitisat magara nézve kdteleznek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabilyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
leirtakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatdsabo] eredd kotelessége a rendszeres szakmai Snképzés, a megtijulas. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magét.

A Bels6 Ellen6rzési Csoport altal kijel8lt feladatait elvégzi

Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Fogaddérén tdjékoztatja a sziiléket.

Adminiszfricids teendfk ellitsisa:

Evente dnértékelés elvégzése a TER éri€keléshez, neveldmunksja fejlesztése érdekében
a kiemelkedd6 ¢s a  fejleszthetd  terlileteck  meghatdrozdsdval a
pedagbguskompetencidkhoz kapcsolodé egyéni teljesitménycéljaikat az oviKréta TER
meniiben elérhetd ,Egyéni teljesitménycélok™ mentipontban taldlhaté felilleten
keresztlll rigzithetik. A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjdn a pedagdgusok
értékelésének adminiszirdciéjst az oviKRETA rendszer TER meniipontjdban tudjik
elvégezni.
szakmai adminisztrécios tevékenységét, az oviKréta hasznélatival végzi
Az 6voda1gazgat6k ¢s dvodapedagdégusok dltal kistelezben vezetett dokumentumok:
a felvételi el&jegyzési napld,

» afelvételi és mulasztisi naplé,

= az dvodai csoportnapld, hozzitartozdé dokumentdcidk

* az Gvodai torzskbnyv,

= g gyermek fejlédését nyomon kbvetd dokumentcid.
Toviabba
sz{116i értekezleteken jegyzkdnyvet készit,
szakvéleményt készitése

gyermekvédelmi feladatok esetén esetjelzést, pedagdgiai jellemzést készit

Felelossége: a ribizott gyermekek &nmagukhoz képest t6rténd tudatos fejlesztésében,
szeretetteljes nevelésében, a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belsé szabélyzataiban ré
héruld feladatokra, illetve a munkéjihoz leltar szerinti eszk8z8k feleldsségére terjed ki.
Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendb6k

Az igazolatlan hidnyzdsr6l, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasir6l haladéktalanul tdjékoztatja a intézményvezetfjét, sziikség szerint

a gyermekvédelmi feleldst.

Kiemelt figyelemmel kezeli, nyomon k&veti, dokumentélja az étkezésben részt vevé
gyerekeket, figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményezetteket, pontos adatot
szolgaltat a vezets felé.

Kézremiikddik a gyerekek egészségilgyi vizsgilatinak megszervezésében.

Szitkség esetén az érintettekkel (neveldtars, szU18, igazgato, fejlesztépedagdgus,
gyogypedagbgus, logopédus, gyerekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjan pedagdgiai
véleményt ad a gyermekekrdl

Tdjékoztatja a sziilbket az iskoldba valé befratis szabdlyairdl, feltételeirél.
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Naprakészen vezeti az e-naplét

Kiemelt figyelemmel kezeli a hétrdnyos, halmozottan hétrényos, ktilénleges
béndsmddot igényl$ gyerekeket, pontos dokumentécidt vezet

A gyerekek fejlédésének megfigyeléseit régziti, évente minimum kétszer, fogad6ran
t4jékoztatja a sziiloket, a tdjékoztatdst dokumentélja

Munkaiigyi feladatok

Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid® megkezdése elétt jelezni kell az
igazgatonak, illetve a helyettesnek, viltétarsdnak.

Szabadsfgot a munkatigyi rendelkezések alapjén kér.

A pedagégiai munkéval kapcsolatos egyéb eldfrdsok

Egyéb:

A gyerek személyiségi jogainak figyelembevétele, betartdsa

Gyermekekkel, az intézményben dolgozikkal és intézménnyel kapcesolatos
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG terheli. A pedagégus a tudomdséra jutott
hivatali titkokat kételes meg6tizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény miikddésével
dsszefliggd belsd problémék, az voda szempontjabdl beltigynek szimito témaék,
szakmai vagy munkaligyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak
tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis
helyzete, csalddjdnak sajatsigos problémadja) illetéktelen személyeket (pl.: masik
sz{il8) tilos tdjékoztatni.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkdl hagyni tilos. Dajkéra, illetve més személyre
bizni &ket csak révid iddre, hosszabb id6tartamra indokolt esetben, a vezetd
engedélyével, utasitdséval lehet, figyelembe véve a 326/2013. korményrendelet 33/B.
§ (5) pontjét.

A kbtelezb 6raszdm letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérélag csak
vezetbi/vezetd-helyettesi engedéllyel lehet.

A kotelezd 6raszam letdltése alatt magénligyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, Ggy, hogy a beszélgetés idejére a
gyermekcesoportt6l tdvol marad.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
at8ltdzve, a munkavégzésre készen dlljon.

Munk4ija sorén az 6vénd az 6voda berendezéseit, térgyait, értékeit megovni kiteles,
azokat a rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabélyokat.

A pedagégia elveivel ellentétes blintetési eljardsokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, étel elfogyasztasira kényszerités, étel vagy levegbzés megvondsa).
Vonatkozik ré a pedag6gus etika elve.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 6ra) kitltése alatt

csalddlétogatds;

gyermekvédelmi feladatok ellatdsa;

571181 értekezletre val6 felkészlilés, annak levezetése, fogadGora tartdsa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveli értekezleteken val6 részvétel;

6vodai kirdnduldsok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.

A fentieken til az igazgat eseti feladatokat adhat.
A munkavillalé jogai és kotelességei (kdznevelési tirvény alapjan):
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A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabdlyok szdmdra eldirnak, biztositanak.
Munkakdriilmények

¢ Munkéjit az igazgatd, vagy az 4altala megbizott személy 4ltal meghatdrozott
munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok
szellemében, az SZMSZ alapjin végzi.

e Egészségi dllapotanak véltozdsardl haladéktalanul értesiti a vezetdt, felkeresi orvosat.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kételezének tartom.

Enying,

igazgatd 6vodapedagégus
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MUNKAKORI LEfRAS
Gyégypedagbgus

Munkavéllald

Név:

Lednykori név:
Oktatiisi azonositd:
Sziiletett:
Lakeime:

Munkakdr megnevezése: Gydgypedagdgus

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogatd Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (valtozd
feladatellatasi hely)

Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatdissal lekétdtt 6raszdm: 22-26 dra kdzdtt
Kotstt munkaideje: 32 éra

Alapkdvetelmény: Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eldélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Felstfoka végzettség, gydgypedagbgusi végzettség
A munkakdr: o
| 091120 Sajétos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
 ellatdsdnak szakmai feladatai

Felette az Altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajét teriiletét érint® kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. K8zvetlen felettese az igazgatd.
Feladata:
e ardbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatérozott teriiletre kiterjedben,
e feladatait a koznevelési tbrvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagégiai
Program az SNI irdnyelvek alapjin 6néli6an és feleldsséggel végzi,
o a nevelbtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabdlyok hatdroznak meg,
e alkot6 mbédon egylittmilikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestlileti egység
kialakit4sa érdekében,
o koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egylittmiikddés normdit,
e a neveléssel - oktatdssal lekdtdtt munkaidSben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.
¢ Fennmaradé id8ben végzi a konzulticiéval tandcsadéssal kapcsolatos feladatokat,
e agyermekekkel, pedagégusokkal és sziil6kkel hatékony egyUttmiikSdést alakit ki,
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o specifikus médszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerien vélaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskoléra val6 felkészftésében,

o Dbiztositja a sajitos nevelési igényll gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogad6 kozdsség attitlidjeit,

e segftséget nyiijt az dvodapedagégusoknak a sajitos nevelési igényli gyermek integrélt
neveléséhez,
kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segftdjével.
szakvéleményt készit, koordinalja a szakért6i kontroll jelentkezéseket, vizsgalatokat.
tAmogatast nyhjt az 6vodapedagégusnak a sajtos nevelési igény(li vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsdg Altal javasolt fejlesztéseken til), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez szlikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
6vodai nevelés idSkeretébe dgyazott célzott foglalkozdsok megval6sitdsihoz,

Feleldssége: a munkakéri lefrisban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ré hérulé
feladatokra, illetve a munkajdhoz leltir szerinti eszktzok felelGsségére terjed ki.

Beszémoldsi kotelezettsége: az intézmény vezetbjét tdjékoztatia a fébb eseményekrfl,
eredményekrél, problémékrdl

Ev végén az egész éves teljesitményét frasban értékeli a nevelStestitletnek.

Munk4jit, minden tevékenységét a pvermek mindenek felett 4ll6 érdekének
figvelembevételével vécezze.

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

» A gyerck személyiségi jogainak figyelembevétele, betartdsa

» Gyermekekkel, az intézményben dolgozékkal és intézménnyel kapcsolatos
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG terheli. A pedagégus a tudomésdra jutott
hivatali titkokat kisteles meg6rizni. Ebbe a kiirbe tartoznak az intézmény miiktdésével
$sszefiiggh belsd problémék, az dvoda szempontjébol beliigynek szdmitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak
tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis
helyzete, csaladjdnak sajétsdgos problémadja) illetéktelen személyeket (pl.: mésik
sz(118) tilos tijékoztatni.

Egyéb:

» A kitelezd 6raszdm letiltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak
vezethi/vezetd-helyettesi engedéllyel lehet.

» A kbtelezd 6raszdm letSltése alatt maganligyben csak a neveldmunka zavarésa nélkill,
a legszilkségesebb esetben hasznilja a telefont, Ggy, hogy a beszélgetés idejére a
gyermekcsoporttd] tdvol marad.

» Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
it8ltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

» Munkija sordn az 6vénd az dvoda berendezéseit, tdrgyait, értékeit megdvni kételes,
azokat a rendeltetésliknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felcldsséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségiigyi szabilyokat.
A pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljirdsokat nem alkalmazhat
Vonatkozik ré a pedagdgus etika elve.

vy
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Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitdltése alatt
» Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példéul tovabbképzésen valé részvétel,
eszkdzok elbkészitése);
a tantigy-igazgatdsi adminisztraci6 elvégzése;
csaladlatogatas;
gyermekvédelmi feladatok elldtésa;
szfl18i értekezletre vald felkészlilés, annak levezetése, fogadGéra tartdsa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valé részvétel;
&vodai kiranduldsok, innepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitésa.
A fentieken tiil az igazgato6 eseti feladatokat adhat.
A munkavillalé jogai és kitelességei (kiznevelési torvény alapjan):
A neveldtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szémdra eléirnak, biztositanak.
Munkakd$riiimények
» Munkéjét az igazgatd, vagy az dltala megbizott személy dltal meghatdrozott
munkabeosztis és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos jogszabélyock
szellemében, az SZMSZ alapjén végzi
» Egészségi dllapotinak viltozdsar6l haladéktalanul értesiti a vezetdt, felkeresi orvosit.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kdteleznek tartom.

VVVVVY

Enying,

igazgatd gy6gypedagbogus
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MUNKAKORI LEIRAS
Fejlesztépedagdgus

Munkavillalé

Név:

Leénvkori név:
Oktatdsi azonosité:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkaksr megnevezése: fejlesztopedagdgus

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei (véltozé
feladatellatdsi hely)

Munkaideje: heti 40 éra
Neveléssel-oktatissal lekstdtt braszdm: 22-26 6ra kizitt
Kétdtt munkaideje: 32 6ra

Alapk&vetelmény: Egészségligyi alkalmassdg, biintetlen eléélet
Iskolaivégzettség, Felsdfokti  végzettség, fejlesztbpedagégiai  szakirdnyl
szakképesités: végzettség
A munkakbr:
I
091110 Ovodai nevelés

Felette az Altalinos munkaéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabédlyokban
megfogalmazott és sajit terliletét érint® kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetien felettese az igazgato.

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatdssal lek&tdtt Graszdm: 22-26 6ra kdzitt

Kotétt munkaideje: 32 6ra

Feladata:

e ardbizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott terilletre kiterjedden,

o feladatait a kdznevelési tSrvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagbgiai
Program alapjan nélléan és feleldsséggel végzi,

¢ a nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kitelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabélyok hatdroznak meg,

o alkotd mdédon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestilleti egység
kialakitdsa érdekében,

o kb&teles megtartani a pedagégusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozbsségi egylittmilikddés normadit,

e a neveléssel - oktatdssal lekdtdtt munkaidbben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését, fennmaradd id6ben végzi a konzultdciéval tandcsadéssal
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kapcsolatos feladatokat. Intézményen kiviil felkésziil, vagy a gyermekekkel
kapcsolatos, neveléssel kapcsolatos értekezleten, megbeszéléseken részt vesz.

a gyermekekkel, pedagégusokkal és sziilkkel hatékony egylittmiikddést alakit ki,
fogadborét tart, vagy az dvodapedagdgus dltal szervezett fogaddoran részt vesz
specifikus médszereket, terdpiskat, technikékat szakszerlien véilaszt meg, alkalmaz,
HANGSULYOSAN az évismétit gyermekek iskolara valé felkészitésében,

biztositia a BTMN gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogad
kdz8sség attitlidjeit,

segitséget nyujt az dvodapedagdgusoknak a gyermek integrélt neveléséhez,
kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitSjével

Kézremtkddik, illetve elvégzi az 5 éves gyermekek sziirését a FVPSZ Enyingi
Tagintézményének pedagégusaival kbzbsen, illetve mérésitket kiegészftve

szakértbi vizsgdlat irdnti kérelmet készft, koordindlja a szakértbi kontroll
jelentkezéseket, vizsgdlatokat.

tAmogatést nyijt az Svodapedagbgusnak a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
nehézséggel kiizdd (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag 4ltal
javasolt fejlesztéseken tiil), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szitkséges
értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés idbkeretébe
agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitaséhoz,

a szakért6i vélemény alapjén a gyermekeknek, a tankdteles korukat megel8z6 nevelési
évben a késébbi eredményes iskolai elérehaladdshoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében az dvodai csoportokban, vagy kiscsoportos foglalkozésok
keretében 45 perces idBkeretben, a feladatra differencidlt, a gyermek egyéni
terhelhetdségéhez igazodé iskola-elBkészitd fejlesztd pedagbgiai tevékenységet
Szervez.

Kotelezd dokumenticiét vezet

Feleldssége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd héruld

feladatokra, illetve a munk4jadhoz leltir szerinti eszk8ztk feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: az intézmény vezethjét tdiékoztatja a fObb eseményekrdl,
eredményekrdl, problémékrél. Ev végén az egész éves teljesitményét frdsban értékeli a

nevelbtestiiletnek.

Munk4jit, minden tevékenységét a gyermek mindenek felett 4116 érdekének

figyelembevételével végezze.
A pedagégiai munkival kapcsolatos egyéb elGirasok

» A gyerek személyiségi jogainak figyelembevétele, betartisa
» Gyermekekkel, az intézményben dolgozékkal és intézménnyel kapesolatos

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG terheli. A pedagégus a tudoméséra jutott
hivatali titkokat k&teles megérizni. Ebbe a kiirbe tartoznak az intézmény miikédésével
dsszefilggd belsd problémék, az 6voda szempontjibdl beltigynek szdmitd témdk,
szakmai vagy munkailgyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informaciéknak
tekintend® kérdésekben (a gyerek egészségiigyi dllapota, fejlettségi szintje, szocidlis
helyzete, csalddjinak sajétsdgos probléméja) illetéktelen személyeket (pl.: mésik
sziil8) tilos tdjékoztatni.

Egyéb:

» A kotelezd 6raszdm let8ltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizdrélag csak

vezetbi/vezetd-helyettesi engedéllyel lehet.

> A kitelezd draszdm letSltése alatt magdniigyben csak a nevelémunka zavarédsa nélkiil,

a legszilkségesebb esetben hasznilja a telefont, gy, hogy a beszélgetés idejére a
gyermekcsoportt6l tdvol marad.
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» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy 2 munkaidejének kezdetekor mér
atsltézve, a munkavégzésre készen alljon.
» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabélyokat.
> A pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljirdsokat nem alkalmazhat
» Vonatkozik ré a pedagdgus etika elve.
Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitbltése alatt
» Felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példdul tovibbképzésen val6 részvétel,
eszkizok eldkészitése);
a tanilgy-igazgatdsi adminisztricié elvégzése;
csalédlatogatis;
gyermekvédelmi feladatok ellitésa;
szlil6i értekezletre valé felkészlllés, annak levezetése, fogad66ra tartdsa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valé részvétel;
6vodai kirdndulésok, innepélyek, szabadid&s tevékenységek elfkészitése,
lebonyolitésa.
A fentieken til az igazgaté eseti feladatokat adhat.
A munkavillalé jogai és kitelességei (kbznevelési torvény alapjan):
A nevelStestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdméra elbirnak, biztosftanak.
Munkaké&rlilmények
» Munk4jét az igazgatd, vagy az altala megbizott személy 4ltal meghatérozott
munkabeosztis és szabdlyok betartdséval, a mindenkor hatilyos jogszabdlyok
szellemében, az SZMSZ alapjén végzi
» Egészségi dllapotdnak valtozdsarél haladéktalanul értesiti a vezetdt, felkeresi orvosit.
A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kitelezének tartom,

VVVVVY

Enying,

igazgatb fejlesztbpedagbgus
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdgiai asszisztens

Munkavillalé

Név:

Lednykori név:
Oktatdisi azonosité:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakdér megnevezése: Pedagégiai asszisztens

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

Heti munkaidd: 40 6ra

Napi 8 éra, melybdl 7 6rit koteles a gyermekesoportokban, vagy a csoport 6vodapedagbgusa
iital elrendelt helyen és feladattal rendelkezésre éllni, napi egy 6réban intézményen kivili
feladatokat (hospitdlds, szakirodalom felkutatds és tanulményozas, eszktizkészités) elvégezni.

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités: Gimnézium

Felettlik az 4ltaldnos munkAltat6i jogokat az 6voda vezetbje gyakorolja. Munk4jét a vezetd altal
meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ és munkak®ri leirdsa alapjén végzi. Kdzvetlen felettese az
igazgatbhelyettes. A foglalkozas gyakorlésa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatél fliggéen
az Gvodapedagbgus irdnymutatésa alapjdn végzi. Véltozoé telephelyi munkavégzéssel.
Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény nyitva tartésa szerinti aktudlis igény szerint.
Fébb tevékenységek:

¢ az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellitisérél, a gyermekek
foglalkoztatdsdr6l, fejlddésiik optimdlis segitésérfl a pedagbgusok irdAnymutatdsa
szerint,

o a foglalkozésokon az 6vénd irdnyitdsédval segfti a csoportban folyé munkit, az
eszktz8ket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,
igyel a folyos6i rendre, segiti a gyermekek dnellatasat
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban,
jéatékfoglalkozdsokat &ndlléan tart,
az udvaron a levegdztetésnél, sétanil segit a gyermekek 8ltdzkddésében, az udvari rend
megtartdsiban, jitékot kezdeményez.

o a délutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzbket, dekordcitt készit,
azokat karban tartja, eldkésziti a kdvetkezd idszakra,



segit a gyermekek hazabocsétdsdndl,

6vondi Gtmutatés alapjén Sndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagbgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvényiigyi helyzet idején az igazgat utasitisai szerint jar el,

részt vesz az intézményi programokon

Feleldssége:

Kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkdrre, a gondjira bizott gyermekek testi
épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az évodapedagégus felligyelet munkaszervezésben nem megoldhatd, a vezetd-
helyettes utasitdsa szerint, a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)-ben
meghatérozottak alapjén teljes feleldsséggel ellitja a gyermekek felligyeletét.

Beszdmoldsi kdtelezettsége: évente egyszer sz6ban az igazgaté felé.

Alapvetb feladata: az intézményben foly6é pedagbgiai munka segftése az dvodapedagdgus
irdnyitdsa szerint,

Kotelessége €s joga a Kbznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a ,,Szirombontogat&”
Pedagégiai Programban foglaltak szerint kzrem{ikidni.

Fabb feleldsségek és tevékenységek:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellitdsdrl, a gyermekek
foglalkoztatasard, fejlodésiik optimélis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatdsa szerint:

o agyermekek felilgyeletének biztositdsa
. kozrem{ik6dik a pArhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és

lebonyolftaséban,

. a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld, killdnleges bindsmébdot igényld
gyermekek megsegitésében,

. kézrem(ikdjsn a gyerekek biztonsdgos kériilményeinek megteremtésében, a

balesetek elkerlilésének kivédésében,
» atevékenységszervezés feltételeinek biztositdsdban segitségnyiijtis a pedagbgusnak

. aktiv részvétel dvodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitisdban,

. figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitdsat
feleldsségteljesen segiti.

. A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban folyd
munkét, az eszkdzdket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszktzeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segftséget nynijt.

Segiti a gyerekek befogaddsénak z8kkenSmentéssé tételét.

. Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozdsoknél, kiranduldsoknél segiti a gyermekek utcai

ktzlekedését.

. A délutén folyamén — a pedagdgus Gtmutatésa szerint — segit a szervezett
tevékenységek levezetésében. Esetenként 8nélléan megtervezi és levezeti a jatékot. A
megtanult pedagdgiai médszerek egyes elemeit - a pedagégus Gtmutatdsa szerint- a
gyermekekkel 8nalld iranyftéssal a déluténi tevékenység sordn alkalmazza,

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a déluténi iddszakban nem fejleszté, iskola-
elékészitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét 8nélléan, teljes feleldsséggel elldtja.

Feladatai:

A kiildnbdzd eszkzbk eldkészitése, elrakdsa, a gyermekek eszkdzeinek el6készitése.
Segftségnyijtas a csoportszoba dtrendezésében.

Egyéni segitségnytijtis a gyermekeknek, egyéni fejlesztési terv és dvodapedagdgus
irdnymutatisa alapjin

Ugyel a folyosé rendjére.

Segiti a gyermekeket az egészséges életmdd alakitdsdban (mosdbhasznélat,
Sltdzkddés, étkezés, levegbzés, séta, pihenés)

Részt vesz a mentdlhigiénés kdrnyezet kialakitisaban.

Jatékot kezdeményez, biztositja annak feltételeit (hely, eszkdz biztosftisa)
Kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgélataban.

Segit a gyermekek hazabocsétdsinal.

Kozrem(iksdik a baleset-megelézésben, felhivja a gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrdsokra.

Kisebb balesetek esetében elsdsegélyt nyujt, de errl mindenképpen értesiti a
pedagbgust.
Részt vesz az dvoda programjain.

FelelGsségei:

Munk4jat az intézményi dokumentumok alapjén végzi.
A gyermekek 6vodai életérdl a sziilbknek tdjékoztatist nem ad, Oket a pedagégushoz
irdnyitja.
A hivatali titoktarts e munkaktrben is kitelezd.
Az intézmény alkalmazotti k&rének tagjaként alakitGja és részese a j6 munkahelyi
légktrnek.
Az 6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozdival §sszhangban szervezi munkajat.
Vonatkozik ré a pedagbgus etika elve.
Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagbgus irdnyitdsa alapjin segiti a csoportban folyé neveldmunkit:
Kételes gondoskodni a gyermekek testi szlikkségleteinek elltdsdrél, a gyermekek
foglalkoztatisardl, fejlédésiik optimdlis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitisdval segiti a csoportban foly6
munkét, az eszkdzbket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nytjt.
Segiti a gyerekek befogadédsénak zskkenSmentéssé tételét.
Aktfvan részt vesz a gyermekek gondozisi teend8inek ellatisédban, igy:

- az étkeztetésnél,

— az Bltszkddésnél,

— atisztilkoddsban,

— alevegdztetés elbkészitésében €s lebonyolftisiban.
Sétanal, dvodén kiviili foglalkozdsoknal, kirdndulésokndl segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt.
A délutdn folyamén-— a pedagbgus itmutatésa szerint — 8ndll6an létja el feladatait.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdztket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kvetkezd napokra.
Ovénéi Gtmutatds alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.



* A megtanult fejlesztd terdpisk egyes elemeit a pedagdgus itmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Szlikség szerint kdzremiliktdik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitdst kap.

» Segitséget nytjt az dvodéban 1évb szolgéltatdsok szervezésében.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetbt.

Altaldnos magatartdsi kdvetelmények

s A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egylittm{kadik.

Munkakérének elldtdsshoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartst tandsit

¢ a johiszem{ség és a tisztesség elvének megfeleléen,

¢ amunkavallal6 érdekeit 2 méltdnyos mérlegelés alapjén figyelembe
véve,

e munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartdst, amely kézvetlenill
¢s ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé hitnevének, jogos gazdaségi
érdekének vagy a munkaviszony céljinak veszélyeztetésére,

¢ véleménynyilvanitashoz val6 jogét a munkéltaté jé hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit siilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja,

e koteles a munkdja sorén tudomadséra jutott hivatali titkot megérizni,
ezen tilmenden sem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betSltésével 8sszefliggésben jutott a tudomdséra.

Kiilénleges felelGssége

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altaldnos munkaéltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakri
lefrdsét az intézményvezetd késziti el.

» A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

» Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kmyezetének
kialakitdsdban.

» A gyermekek 6vodai munkéjdr6l a szliléknek tdjékoztatist nem ad, 8ket a megfeleld
pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktart4s € munkakérben is kitelezd.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelsségre vonhatd

+ munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos elvégzéséért;

+ avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasiért;

» amunkaeszk6zdk, berendezési tirgyak eléirdstdl eltérd hasznilatdért,
megrongalasaért;

o titoktartds megsértéséért
Ellendrzési tevékenység

o Munké4jét a tdrvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hézirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikdési rend, a vezetdi
utasitdsok és a nevelStestilleti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

« A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ellen6rzésére jogosultak

+ Az intézményvezet, helyettese és az dvodapedagogusok

* A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint,
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Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylttmikdik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
é&s az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyensilyozott kapcsolatra tSrekszik: a tArsintézményekkel, a szlilokkel 4polja a
hagyomaényosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghfvottként) a neveldtestilleti
ériekezleteken.

Technikai déntések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdélkodik a
rébizott anyagokkal. Alkalmazisakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket

Egészségi éllapotinak véltozdsirdl haladéktalanul értesiti a vezetdt, felkeresi orvosat.
Jogk®r, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kzbsség tagjanak &s jogszabélyok dltal valamint az Svoda
SZMSZ-ében biztosftott jogokat.

Az igazgat6, vagy az iltala felhatalmazott személy, a fent felsorolt feladatokon kivil
munkakéréhez igazodva birmely més tevékenységgel megbizhatja.

Jiranddsdig

a torvényi szabdlyozis, a fenntart6 dltal biztositott lehetdségek szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kitelezbnek tartom.

Enying,

igazgaté pedagdbgiai asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS
Gyégypedagoégiai asszisztens
Munkavillalé

Név:
Ledanykori név:
Sziiletett:
Lakeime:

Munkakdr megnevezése: Gydgypedagégiai asszisztens

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, az SNI-s gyermekek ellétasa. A pedagdgiai
program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében
segitse az 6vodapedagégusok munkajat,

Egyes esetekben részt vegyen a gydgypedagdgus egyéni fejlesztd munkajiban, segitse azt.
Alapvetb feladata: az intézményben folyé pedagégiai munka segitése az Sdvodapedagdgus
irdnyftdsa szerint.

Kbtelessége és joga a Ktznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a ,,Szirombontogat6™
Pedagégiai Programban foglaltak szerint kézremikdni.

Kozvetlen felettese: 6vodapedagégus, gydgypedagbgus

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. sz&khely és telephelyei

Heti munkaidé: 20 6ra

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kizépfoki végzettség

szakképesités:

Elvirt ismeretek: Gydgypedagogiai asszisztens képzésen szerzett ismeretek kiemelten

pedagdgiai, pszicholégia teriileten.
Az Ovoda nevelési €s egészségligyi elofrdsainak, belsd
szabélyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Gyermekszeretet, szeretetteljes €s példaadé viselkedés, 6nélld
munkavégzés, alkalmazkoddképesség

Személyes tulajdonsdgok: Pontossig, megbizhatdség, tiirelem, higiénia, segitdkészség

Fé6bb feleldsségek és tevékenységek:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek elltdsardl, a gyermekek

foglalkoziatdsérd!, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatdsa szerint:

« a gyermekek feliigyeletének biztositédsa

. kbzremiikddik a pirhuzamosan végezhet® tevékenységek megszervezésében és
lebonyolit4sdban,

. a tevékenységek alatt a gydgypedagbgus, €s az 6vodapedagbgus titmutatasa alapjén,
vagy egyéni felzarkdztatdssal segiti a gyermek eredményességét.

. a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld, killonleges bandsmédot igényld

gyermekek megsegitésében,
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kézrem{ikédjén a gyerekek biztonségos kérlilményeinek megteremtésében, a
balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek biztositdsdban segitségnyiijts a pedagégusnak

aktiv részvétel 6vodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében,
lebonyolitdséban,

Segiti a gyerekek befogaddsdnak z8kken8mentéssé tételét.

Sétandl, dvodan kivilli foglalkozasokndl, kirdndulésoknal segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutini id6szakban nem fejlesztd, iskola-
¢l6készitd vagy més, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét 5ndll6an, teljes feleldsséggel ellatja.

Feladatai:

A killSnbbzb eszkdzdk elokészitése, elrakdsa, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitése.
Segitségnyjtis a csoportszoba dtrendezésében.
Egyéni segitségnyiijtés a gyermekeknek.

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

o Részt vesz a mentalhigiénés kdrnyezet kialakitdséban.

o Jatékot kezdeményez, biztositja annak feltételeit (hely, eszkoz biztositdsa)

o Segit a gyermekek fogaddsindl, hazabocsétdsanal.

o Kozremiikdik a baleset-megeldzésben, felhivia a gyermekek figyelmét az esetleges
veszélyforrasokra,

o Kisebb balesetek esetében elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesfti a
pedagbégust.

¢ Részt vesz az dvoda programjain.

Felelsségei:

e Munk4jit az intézményi dokumentumok alapjin végzi.

o A gyermekek 6vodai életérdl a szijléknek tdjékoztatist nem ad, Oket a pedagégushoz
irdnyitja.

o A hivatali titoktartds e munkakérben is kdtelezd.

e Az intézmény alkalmazotti kbrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

Az évoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival sszhangban szervezi munkdjét.
Vonatkozik rd a pedagdégus etika elve.

Feladatkdr részletesen

Az 6vodapedagbgus irfinyitdsa alapjén segiti a csoportban folyé nevel6munkit:

o Kdoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellétdsérdl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlddésitk optimélis megsegitésérol.

» A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé
munkit, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba étrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nydit.

o Segiti a gyerekek befogaddsinak z6kkenSmentéssé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teend8inek ell4tasdban, igy:

o Sétanél, dvodén kivili foglalkozisoknél, kirdanduldsokné! segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

« Ovéndi Gtmutatés alapjén dnélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesziést végez.

o A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.



Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Altalinos magatartisi kévetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi mélt6sdgét és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt ad.
Munkatérsaival egyilttmkédik.

Munkakdrének ellatasshoz szilkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvirhaté magatartdst tandsit:

o a jGhiszemliség és a tisztesség elvének megfelelSen,

e amunkavillalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjén figyelembe
véve,

¢ munkaidején kivill sem taniisitva olyan magatartdst, amely kzvetlenil
és ténylegesen alkalmas munkAltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljinak veszélyeztetésére,

s véleménynyilvinftishoz vald jogit a munkaltatd jé himevét, jogos
szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem
gyakorolhatja,

¢ koteles a munkdja sordn tudoméséra jutott hivatali titkot megbrizni,
ezen tilmenden sem kdzSlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Ssszefliggésben jutott a tudoméséra.

Kiilénleges felelfssége

Tevékenységét az intézményvezetb-helyettes kdzvetlen irdnyitédsa mellett végzi.
Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
lefrését az intézményvezetd késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kol felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkdrnek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozbival 8sszhangban szervezi munkdjét,
torekszik az egymést segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés krnyezetének
kialakitédséban.

A gyermekek évodai munk4jard] a szlil6knek téjékoztatdst nem ad, 8ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezd.

Felel®ssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére.

FelelGsségre vonhaté

munkakdti feladatainak hatrid6re t6rténé elmulasztdsdért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk8ztk, berendezési tirgyak elbirdstd] eltérd hasznélatdért,
megrongilésaért;

a vagyonbiztonsag, a ribizott leltdri targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
munkakd&réhez rendelt feladatok mulasztaséért

titoktartds megsértéséért

Ellentrzési tevékenység

Munk4jét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miiktdési rend, a vezetdi
utasitisok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjdn végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errd] értesiti az illetékes vezetdt.
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Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezet, helyettese &s az dvodapedagdgusok

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldlick szerint.
Kapcesolatok

Napi munksjéban rendszeresen egylittm(ikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra térekszik: a térsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a
hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.

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

Munkakériilmények

Munkdjét az igazgatd, vagy az dltala megbizott személy 4ltal meghatérozott
munkabeosztés és szabalyok betartdséval, a mindenkor hatélyos jogszabdlyok
szellemében, az SZMSZ alapjin végzi.

Technikai dontések

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdélkodik a
rébizott anyagokkal. Alkalmaz4sakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.
Kialakitja az egészséges ¢s biztonsdgos munkakdrillményeket

Egészségi dllapotdnak valtoz4sardl haladéktalanul értesiti a vezet6t, felkeresi orvosét.
Jogkir, hataskér

Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak és jogszabélyok dltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Az igazgatd, vagy az Sltala felhatalmazott személy, a fent felsorolt feladatokon kivill
munkakdréhez igazodva birmely més tevékenységgel megbizhatja.

Jiranddsig

a t8rvényi szabélyozds, a fenntart6 4ltal biztositott lehetfségek szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kételezdnek tartom.

Enying,

igazgatéd pedagégiai asszisztens
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MUNKAKORI LEfRAS
Ovodatitkér

Munkavillalé:

Név:

Lednykori név:
Sziiletett:
Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkdr

Munkavégzés helye:

Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és telephelyei
Heti munkaidé: 40 éra

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassdg, blintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités: K8zépfokt végzettség

Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az dvoda vezetbje gyakorolja. A nevelBtestillettél és a
dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézmevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztriciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikddést szolgilo feltételek biztositisa
a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjén. Sajét teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattev jogkdrrel rendelkezik. Kdzvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

gyermekenkénti és csoportonkénti, dolgozéi pontos nyilvantartist vezet az OH KIR
SZNY feliiletén

rendeltetésszerli miikddéshez pontos adatr8gzitést, a véltozdsok nyomon kovetését
végzi a kiznevelésért felel6s miniszter ltal jévéhagyott, az dllam 4ltal dfjmentesen
biztositott tanulményi rendszerben

pedagdgiai nyilvintartdsok, jelenléti ivek, gyermekfejlédési naplék, szildi
nyilatkozatok és egyéb, a gyermekekre vonatkozd dokumentumok az Ovikréta feltletén
kerlllnek vezetésre

kezeli a beérkezett szdmlékat, szerzb6déseket nyilvantartja

elBkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsclatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvéntartast, sziikség szerint végzi a postdzast,

a vezetd utasitisa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hatériddre
elkésziti,

végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolftsi rendjét és a hatéridé
betartését,

vezeti a személyi nyilvéntartdlapokat,

gondoskodik arr6l, hogy a hatéskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjén,

irattéiri selejtezést végez,

a vezet utasftdsa szerint intézi és nyilvéntartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kiszremitkddik a személyzeti és munkafigyi Ugyintézésben, KIRA programot kezel
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az 6voda bérgazdilkoddsi jogkorébdl adédéan szAmfitégépen végzi a béradatok
nyilvantartaséat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgat6 részére,

e gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjarol,

o vezeti a nevelStestilleti értekezletek jegyzokdnyveit, a dontésekrdl sz616 hatdrozatokat,
» 6vodai rendezvények elBkésziileti munkalatait eflitja, biztositja a kiilsd intézményekbbl
érkezdk fogadéasanak feltételeit.

Felelbssége kiterjed killndsen:
a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkdrre,
adatszolgéltatdsok hatdriddre torténd biztositaséra
adatszolgéltatdsok pontossagéra
munkaiigyi dokumentumokra és jelentésekre
az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartdsi kitelezettségére,

o szamlék, szerzddések nyilvéntartdséra és kezelésére
Beszdmolési ktelezettsége nevelési évente Kiterjed:

o az ligyiratok vezetésének kezelésére.
A munkakdr célja:
Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztracidk elldtdsa.
Az 6vodatitkér adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a nevelé-oktatd munka szervezését.
Ennek érdekében végzi mindazokat az aktudlis feladatokat, amelyekre az intézményvezetd,
tavolléte esetén helyettesei utasitjdk. Munkajdhoz szilkséges adminisztraciés és informécids
rendszert kialakitja, és azt rendszeresen karbantartja (tblézetok, szamftégépen feldolgozott
adatok, elemzések, aktik, dossziék, rendezbelvek alapjan gylijtdtt anyagok).
A tanligyi, személylligyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikdjénak pontossiginak
betartdsa.
Az 6voda iratkezelési &s ligyviteli szabélyzata szerinti igyviteli feladatok elldtdsa.
Egyéb feladatok

o Postabontds, megfeleld helyre t8rténd tovabbitas

o Uzenetek felvétele, telefonos visszahfvdsok intézése

s A vezetdi munkihoz szlikséges szabélyzatok, jogszabilygylijtemények rendben

tartdsa, a méasolatok telephelyeken val6 fellelhetéségének biztositasa

o  Onalls, kreativ, magas szinvonalts munkavégzés.

o Ovodai adminisztrativ feladatok elltdsa, (beszamol6k gépelése kdltségvetés
készitésében vald részvétel, leltdrozési feladatokkal jaré adminisztrativ feladatok
ell4tdsa, egyéb adminisztrativ feladatok)

Hivatalos levelek iktatdsa

Ertekezletre gépelt anyagok el8készitése

Hivatalos telefon, e-mail fogaddsa, tovabbitdsa

Vezeti a szigorli szimad4si kitelezettség ald vont nyomtatvdnyok nyilvéntartisat
Kézrem(iktdik a leltdrozds végrehajtdsdban

Szlikség esetén helyettesiti a gazdaségi ligyintéz6t, biztositja az ételrendelést
Kapcsolatot tart a karbantartést végzb szakemberekkel

Elvirdsok:

Mivel a személyes és telefonos megkeresések sorén eldszér 8 talalkozik a partnerekkel, fontos
az 6voda szellemiségének megfeleld magatartds. Az ligyek személyes, illetve telefonos
bonyolitdsa és intézése sordn készséges és egylittmiikdd, befogadd, bizalmat sugarzo,
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segitOkész. Pedagdgiai, tanligy-igazgatdsi kérdésekben a vezetd felé és a vezetb-helyettesek
felé dtadja a megkeresést.

o Onilléan kizérolag a sajét hatdskdrébe utalt feladatokban adhat tdjékoztatést.

s Udvarias a sziilbkkel, munkatérsakkal

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

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefrds hatdlya visszavondsig érvényes.

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomaésul veszem és elfogadom, megtartdsiért felel6sséget
véllalok.

Détum: Enying,

igazgato 6vodatitkar
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MUNKAKORI LEfRAS
Dajka
Munkavillalé

Név:

Lednykori név:
Oktatdisi azonos{t6:
Sziiletett

Lakeime:

Munkakdr megnevezése: Dajka

Felettlik az 4ltalanos munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kéztsséget alkotnak. K8zvetlen felettestik az dvoda vezetS-helyettesek.

Munkavégzés helye: Enyingi Szirombontogaté Ovoda, Vas Gereben utca 1. székhely és
telephelyei
Az bvoda egész éplilete, hozzé tartoz6 kdzteriilet
» csoportszobék, iroddk
» jétszéudvar
> jérda
Heti munkaidé: 40 6ra
Alapkbvetelmény: Egészségiigyi alkalmassdg, blintetlen el6élet, 8 dltaldnos

Iskolai végzettség, szakképesités:  OKJ dajka

Feladata:

e Az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése az 6vodapedagégus irdnyitdsa
szerint.

o Kbtelessége és joga a Koznevelési Torvény, az ONOAP alapelveiben, és a
.Szirombontogat5” Pedagbgiai Programban foglaltak szerint kézremiikddni.

e munkéjét a gyermek Svodai napirendjéhez igazodva az 6véndk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi, szoros egyiittmiikddik az 6vodapedagégusokkal

e folyamatosan - jarvanyligyi készenlét idején kiemelten - biztositja a pedagdgiai
munkéhoz szilkséges higiénés feltételeket a Népegészségiigyi osztdly elbirdsanak
megfeleléen. Kozremilikddik a gyermek egész napi gondozéséban; a kdrnyezet
rendjének, tisztasdgénak megteremtésében; ellitja a kbrnyezetgondozési és baleset-
megeldzési teendBket; kisebb baleseteknél elsbsegélyt nyujt. Feladata a biztonsdgos
jaték feltételeinek megteremtése - a jitékeszkdzk kezelése, tisztintartdsa - baleset és
fertbzésveszély elkertilése,

e Részt vesz a gyerekek gondozdsiban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
bltdztetésnél, kézmosdsndl, vécéhasznélatndl. Ameddig szilkséges, maga is
magyarizza, tanitja a helyes viselkedést (példdul Sltszkddés sorrendje, ruhék
Bsszehajtdsa, cipbk pérositdsa, kulturdlt étkezés, kandlfogds, kézmosés technikdja,
vécépapir hasznélata).

* segit a gyermekek gondoziséban, Slttztetésében, a tisztilkodési teendbk ellatdséban,
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az étkezések kulturilt lebonyolitdsdban aktivan kdzremikddik, segit az ételek

kiosztésdban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az é4gyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

¢ aterem szelldztetésérdl folyamatosan gondoskodik

» ajaték- és egyéb tevékenységekhez szitkkséges eszkztk eldkészitésében kdzremiikodik,
az 6vond Gtmutatdsait kbvetve,
a gyermek érkezésekor és tAvozdsakor szitkség szerint segit az 6ltdzdben,
segiti a neveldmunkit, a gyermekek szokdsrendjének alakulésit,
sétdk, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsigos kézlekedésre,

¢ anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jén,

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, befogadé szemléletével, személyi gondozottségdval,
kommunikéciés és beszédmintdjdval hat az 6vodds gyermekek fejlddésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz3. A tudoméséra jutott
pedagégiai informéacitkat titokként kezeli, A NOKS dolgozék a gyermekekr6l a szlil6knek
tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd szilldket tapintatosan az
6vodapedagbgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgoz6, két egymds mellett lev csoport
ellatdsit, kiszolgAlasat is biztositja. A délutén dolgoz6, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellitdsat is végzi. Mfiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

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

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhat6 feladatksrre, illetve a munkéjdhoz leltar
szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki

Egyéb feladatai:
» Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, kteles elhéritani, megel6zni, jelezni.
> A tisztitdszereket elkiildnftve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzért helyen tarolja.
» Délelbtt, az 6vondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozds segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartézkodik — amennyiben pedagégiai asszisztens segiti a
nevelémunkit, ellatja az aktuélis higiéniai feladatokat.

> Segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozdsok, kirdnduldsok ideje
alatt.

» Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobédban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

> A megbetegedett, lazas, elkilldnitett gyerekre vigyéz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szill meg nem érkezik.

» A hényds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjit kiSblitve adja 4t a
sziiloknek.

A tisztasfig megbrzésével, az egészségiigyi elbirdsokkal kapcsolatos teenddk
» Az intézmény csoportszobéi és egyéb terlileteit (bejarat, folyosdk, iroddk,
fejlesztészoba, felndtt vécék, mosékonyha) 8nélléan, vagy a tiibbi dajkdval és a
takaritékkal kz8sen, vezetd-helyettesi munkamegosztds alapjén tisztdn tartja.
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Az id8szakos nagytakaritds soran kildn8s gonddal végzi el a ferttlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csvek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a klilénb&zd
részfeladatokat (példdul ajtémosds vagy jarvény idején fertStlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textflidk mosésa, vasalésa, javitdsa, megvarrisa.

Gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtzasarol.

Jérvényos id8szakban, tetlivel valé fertbzdttség idején az 6vodapedagbgusok kérésére
kiemelt figyelmet fordit a ferttlenitésre, megeldzésre

Elvégzi a fektetd dgyak lerakését, felszedését, tisztintartésat.

Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tsbbek koz5tt az 6voda udvarén.
Ellenfrzi, sziikség esetén lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja ¢s fertbtleniti a
hiitdket, stiroldssal elvégzi az evbeszkdzik, bdgrék alapos tisztitisat.

Ugyel arra, hogy a csoportszobéban étel csak biztonsigos kdrilmények kozbtt és az
eldirdsoknak megfelelden legyen tirolva.

Altal4nos szabélyok

>

Egyéb

>

vYvv Vv ¥V V Vv V¥V V¥

>

Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesftés
megszervezésének érdekében a munkaid® megkezdése elbtt minimum két éréval
jelezni kell az igazgatéhelyettesnek, elérhetetlenség esetén az igazgatonak.

Munkaid® alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hiényzés esetén, killon dijazés ellenében, a vezetd rendelkezése alapjén, kiteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellétni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
4t6lt6zve, a munkavégzésre készen 4lljon — legaldbb a munkaidb elbtt 10 perccel.
Munkséja sorin az évoda berendezéseit, tirgyait, a rendeltetésitknek megfelelen kell
hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabdlyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonséga érdekében a bejarati ajtok zérva tartdsérdl
gondoskodik.

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

Az intézmény épliletét elhagyni kizdrdlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda terliletén (éplilet, udvar) a tSrvényi elGirdsnak megfelelden nem lehet
dohényozni! Az éplleten kiviil munkaidSben a legrbvidebb ideig tartézkodhat, a
gyermekek és sziilék érkezése és tdvozasi idBszakdban kdteles az épiiletben tartézkodni.
Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Kapcsolattartisi és informéciészolgaltatisi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll a vezetBvel, a csoportok 6vodapedagbgusaival.
Munkaidején belill eseteként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel k&zvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefrds hatdlya visszavondsig érvényes.

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példényét 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetbjogi feleldsséggel tartozom.

Détum: Enying,

igazgato dajka
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MUNKAKORI LEfRAS

Takarité
Munkavillalé:

Név:
Lednykori név:
Sziiletett:
Lakefme:

Munkakor megnevezése: Takarité /részmunkaidés/

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

Heti munkaidd; 20 éra

Alapkdvetelmény: Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképesités: Kozépfokh végzettség

A munkakdr betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalinos
Kizvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakdrbél és a bettltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartisi kivetelmények:
A gyerekekkel szemben barétsdgos, kedves.
A szlildkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittm{ik§dd magatartést tantsit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
k&zbtt sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
Ovodai munkéja sorén betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, &nmaga tisztasdgaval, gondozottsdgéval,
dpoltsagdval.
Feladatai:

» Gondoskodik a gyermekmosdék, vécék, mosddk, ajtok, csoportszobdk, iroddk és
egyéb helyiségek higiénikus tisztasdgéardl, a napi portalanftisrél.
Gondoskodik a felnbtt mosdok tisztasdgérdl
Takaritds kzben az iratokat a csoportszobéban, iroddban eredeti helyiikre
visszahelyezi
Biztositja mindeniitt a tisztasagot.
A tisztitdszerrel takarékosan bénik. Biztonsigos helyen térolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznélja.
Segiti a gyermekek gondozési feladatainak elldtasat (tisztdlkodds, 5ltdzkddés,
étkeztetés) az Gvondk irdnyitdsa, Gtmutatésa alapjin
A berendezések meghibdsoddsét azonnal jelzi a vezetd-helyettesnek,
6vodapedagdgusnak
A jétszdudvar és a kert rendben tartdsdban segit, udvar, utca seprése, a ho eltakaritasa
és a nSvények époldsa, Entdzése.
Az udvari jatékok kipakoldsa, tisztitdsa.

VYVVVVY
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A gyerekekkel kapcsolatos elfirdasok:

»

>

>

Szitkség szerint részt vesz a csoport szervezési munkdjdban, az 6vodapedagégus
iranyitdsa mellett. Tevékenységvéltisnél figyel a gyermekek biztonségdra, felligyeletet
ellét az 8ltbz8ben és a mosdéban.
A tudomdséra jutott hivatali titkokat kiteles meg6rizni. Ebbe a kirbe tartoznak az
o intézmény miikbdésével 8sszefliggh belsd problémik, az dvoda szempontjabol
o belligynek szamité témék, szakmai vagy munkaigyi vitdk.
A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a szlil6ket nem téjékoztathatja, nem
informélhatja. Amennyiben a szlilé érdekl8dik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
Svonbjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Altalénos szabalyok:

»

vV V VWV V¥V VYV VY¥Y

Viratlan tivolmaradést, hidnyz4st (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két éréval
jelezni kell

Munkaidd alatt, magéniigyben csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont.
Hiényz4s esetén, a vezetd rendelkezése alapjén, kdteles a helyettesftéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
tsltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltart6ztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy vérakozzon az eldtérben. Ezutén szdl a keresett személynek.

Az évoda berendezési és felszerelési targyait meg6vni koteles, azokat
rendeltetésitknek megfelel6en hasznélja.

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

Az 6voda épliletét csak vezetSi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Munkaidején beltil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbfzza.
A munkakéri leirés hatdlya visszavonésig érvényes.

A munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomdsul veszem és elfogadom, megtartdséért feleldsséget
véllalok.

Déatum: Enying,

igazgatd takarftd
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MUNKAKORI LEfRAS
Ovodatitkar2
Munkavillalé

Név:
Lednykori név:
Sziiletett:
Lakecime:

Munkakér megnevezése: gazdaségi digyintézd
A munkakér célja:
> Enying Véros Onkormsinyzatdnak feladatelltisa keretében, az Intézményi
gyermekétkeztetés megszervezésének adminisziricids feladatainak ellétasa,
z8kkenSmentes biztositdsa és a megfelel6 dokumentumok kezelése.
> Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda miikédtetésének segitése, a feltéte] rendszer
megteremtésének biztositdsa az adminisztrici6s feladatok elldtédsa, megfeleld
vezetése.

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

Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassdg, biintetlen el8élet

Iskolai végzettség, Kobzépfoki végzettség

szakképesftés:

Elvért ismeretek: A koOznevelésre és az intézményi gazdilkodésra, étkeztetésre

vonatkozd szakmai és jogi elbirdsok, a belsd szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Lényeglat6 és problémamegoldd képesség, az alkalmazott szoftverek
felhaszn4ldi gyakorlata, rendszerben valé gondolkodés.

Személyes Pontossdg, megbizhatdsag, naprakészség
tulajdonsdgok:

Fdbb feleldsségek és tevékenységek:

» Munksjét az Enyingi Szirombontogaté Ovoda vezet3jének utasitésai alapjén végzi. Az
intézményi gyermekétkeztetés tekintetében a fenntarté pénziigyi osztdlygval
egylittmiikddve, az osztdlyvezetd szakmai irdnyitdsa alapjén latja fel a feladatat.

> A munkavégzés az intézmény sajitossigai miatt véltozé munkahelyen ker(}
meghatérozdsra, az intézmény mindenkori igényének és optimélis m{ikddési
feltételeinek figyelembevételével.

» Az elbirt helyen és id6ben, munkéra képes éllapotban kételes megjelenni, a
megéllapitott munkaidejét munkaban télteni, illetBleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabél a munkéltatd rendelkezésére allni.

» Amennyiben betegség vagy egyéb indokolt ok miatt nem 411 médjdban munkéba 1épni,
a lehetdségekhez képest id6ben jelentse az igazgaténak.
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Munkaidben t8rténd indokolt tévollétet, eldzetes egyeztetés alapjén az igazgatd,
annak tévollétében helyettese engedélyezi. A kiesd munkaidd elszdmolését
(ledolgozés, bérlevonis) az intézmény érdekeit figyelembe véve az igazgatd hatdrozza
meg.

A dolgozb szabadsdgolasi litemtervét az igazgatd hatdrozza meg a mindenkor
érvényes jogszabély adta kereteken belill.

Betegség vagy nem tervezhetd létszémkiesés miatt tilmunkét rendelhet el a vezetb a
jogszabalyban foglaltak szerint.

A dolgozb kételes ellatni azokat a feladatokat, amikkel a kzvetlen felettese illetve az
igazgatd és helyettese megbizza.

Az 6voda rendezvényein kételes megjelenni.

Végzi az dvoda széméra az ellstmény kezelését, az aktudlis pénzkezelési szabdlyzat
szerint. Az ellétmény kezelését nilléan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

Az ellitmény felhasznélisét idSrendi sorrendben ,rovatelszémoldsi fven” kiteles
vezetni.

Az elszdmolés sorén, a hénap végén a ,rovatelszdmoldsi fv” egy példinydt szakmai
teljesftésigazoldssal elviszi a polgrmesteri hivatal pénztdrosénak. Ellitmény feltdltése
a hézi pénztirbo) térténik.

Feladata az utazési kedvezmények igénybevételének intézése.

Felel a dolgozdk Gtiksltség elszdmolésdért, nyilvantartdsért, sziikség esetén belftldi
kiktlldetési rendelvényt vezet.

A kis értékh tirgyi eszkozdket nyilvéntartja, véltozdsaikat figyelemmel kiséri, a
leltirozdst a szabilyzat alapjén végzi, anyagét feldolgozza.

A dolgozbknak jir6 juttatisok — munkaruha, cafetéria - ligyintézését végzi.

Végzi és nyomon kiveti az udvari jitékokkal kapcsolatos adminisztréciés teendéket.
Felelds az intézményben szitkséges leltdrozési folyamatokért, minden év végén
december 31-ig elvégzi a leltdrozast.

Ismeri és alkalmazza az intézményi szabélyozékat.

A munkéban t81tstt ideje alatt a munkét az elvéirhatd szakértelemmel, gondoskodassal,
a munksjéra vonatkozé szabélyok, eldirdsok és utasitdsok szerint kiteles végezni.
Megrendeli és beszerzi az intézményi kiltségvetés terhére a mlikddéshez szlikséges
eszkbzoket, anyagokat. Kifejezetten a tisztitészerek, miikbdtetési eszk8z0k,
karbantartdsi eszkdzok, jatsz6téri eszkdzdk felajitasdhoz szitkséges anyagok
megrendelésére.

A biztonsagi adatlapokat aktuslisan bejelenti az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgélat felé,

K8zremiiksdik a munka— &s tlizvédelmi berendezések, a munka- és véddruhdzatok, a
nyomtatvinyok stb. beszerzésérdl, és nyilvéntartja azokat, illetve a szabilyzatok
alapjén biztositja a megfeleld milikSdést.

Jogosult és kételes az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabdlyoknak, belst utasitdsoknak.

Az Enyingi Szirombontogaté Ovoda munkavédelmi képviseldje, az ehhez sziikséges
képzéseket elvégzi.

HatéridSre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgatd
megbizza.

A munkavégzés sorén a tudomdséra jutott informécidkat hivatali titokként kezeli.
Megismeri az étkezésre vonatkozo intézményi szabédlyozésokat, dtdolgozésra,
aktualizaldsra Stletet ad.

K&veti az étkezéssel kapcsolatos Snkorményzati rendeleteket és hatélyos
jogszabélyokat.

106



vV V VYV V¥

v

Elvégzi a gyermek, tanulék és kollégdik ebédbefizetéseinek rendelését, Ssszegzését,
elkésziti az Snkorményzat dltal kért, kimutatdsokat.

A gyermekekrd] és a dolgozékrdl szerzett adatokat szabélyzatnak megfeleléen kezeli.
A kedvezményes étkezést igénybe vevkrél kiilon nyilvantartést vezet a kbltségvetési
térvény és a Gyvt. rendelkezései szerint.

Az étkezési nyilvéntartds alapjin naponta rendelést ad le az élelmezés szolgéltatSja
felé.

Etkezéssel kapcsolatos szdmlézasi, elszdmolasi feladatait a polgdrmesteri hivatal
pénzilgyi osztilydval egyilttmiikddve végzi, a pénzilgyi az osztélyvezetd szakmai
irdnyftisa alapjén.

A Menza Pure programban minden h6 szdmlazza 10-ik napjdig étkezési dijakat,
valamint a kerillnek az ASP rendszerbe.

> Szémldzési problémék, egyedileg kisllitott szdmla esetén haladéktalanul munkanapon

bell] értesfti a polgirmesteri hivatal pénzilgyi osztélyvezetdjét, illetve pénziigyi
osztlyét.

A polgérmesteri hivatal pénziigyi osztilyival egylittmiikdve - figyelemmel kiséri a
kintlévaségeket és szitkség szerint fizetési felsz6litdst kiild. Evente két alkalommal
teljeskiriien fizetési felsz6litast kiiid.

Koltségvetési timogatds igényléshez- és elszdmoldshoz kimutatést készit.

Az &vodatitkar tdvolléte esetén ellitja az igazgatd irdnyitdsa mellett az adminisztricids
feladatokat.

Az bvodatitkér tavolléte esetén ellatja az dllamkincstér felé tdrténd jelentést — tdppénz,
szabadség.

Altalinos magatartdsi kévetelmények

A gyermekek, a szlil6k, valamint a munkatirsak emberi méltoségét és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egyiittm{kddik.
Munkakdrének elldtdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvirhatd magatartdst tantsit:
o ajéhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
o véleménynyilvénitishoz valé jogét a munkaéltat6 jé himevét, jogos
szervezeti érdekeit sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,
o kiteles a munkéja sordn tudomé4séra jutott hivatali titkot megbrizni,
ezen tilmenden sem kdézblhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakd&re betdltésével 8sszefliggésben jutott a tudomdséra.
e Munkaideje alatt magénligyben csak a legsziikségesebb esetben
hasznélja a telefonjat
Feleldsségre vonhaté
munkakdri feladatainak hatérid8re torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasacrt;
a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdz6k, berendezési targyak eldirdst6l eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;
a vagyonbiztonsig, a rabizott leltri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.
munkakéréhez rendelt feladatok mulasztdséért
titoktartds megsértéséért
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Ellendrzésére jogosultak

o Az intézményvezetd, helyettese, fenntartd pénziigyi csoportja, vagy az iltala
megbizott személyek, belsbellendr

+ Kiilst ellendrzésre jogosult szervek
Kapcsolatok

o Napi munkéjiban rendszeresen egylitim{ikddik az 6vodavezetéssel, dvodatitkarral,
évodapedagbégusokkal. Az iskolatitkérral, iskola igazgatdjéval.

s Fenntartdval folyamatos kapcsolatot tart
Munkakdriilmények

o Munkéjit az igazgat6, vagy az dltala megbizott személy dltal meghatirozott
munkabeosztés és szabdlyok betartdsival, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok
szellemében, az SZMSZ alapjén végzi.
Technikai dintések

» Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléfrdsokat. Takarékosan gazdélkodik a
ribizott anyagokkal. Alkalmazésakor ezen hivatalos dokumentumokat megismeri.

» Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdrlilményeket

» Egészségi dllapoténak véltozasars] haladéktalanul értesiti a vezetdt, felkeresi orvosét.
Jhirandésig

o atdrvényi szabidlyozés, a fenntarté 41tal biztositott lehetdségek szerint.

A fentiekkel egyetértek, magamra nézve kdtelezének tartom.
Enying,

igazgat6 gazdasagi tigyintézd

108



ENYING VAROS ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE
Kivonat

A Képviselb-testiilet 2025. augusztus 26. napjin megtartott
soron kiviili (rendkiviili) nyilt (ilésének jegyz0kOnyvébs]

Enving Viros Onkormény zata KépviselS-testiiletének
308/2025. .) hatérozata
Enyingi Szirombontogaté Ovoda Szervezeti és Miik#dési Szabdlvzatinak elfogadésdrsl

Enying Viros Ogkorményzatinak Képvisels-testillete megismerte és elfogadja az Enyingi
Szirombontogaté Ovoda Szetvezeti és Milkidési Szablyzatit.

Felelds: Molndmé Baksai Aniké Ildik6 jegyzdi feladatokkal megbizott igazgatdsi
osztilyvezetd, jegyzd, Tolnai Zsuzsanna intézményvezetd
Hatéridd: azonnal

Enying, 2025. 08.26.

Kiss Norbert Ivé s. k. Molnémé Baksai Aniké Ildiké s.k.
polgérmester jegyz6i feladatokkal meghfzott
igazgatési osztilyvezetd
Regenyei Katalin s.k. Dely Zsolt s.k.
hitelesitd hitelesitd
A kivonat hitelédl:
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