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1. Bevezetés

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

Sarbogardi Zeng6 Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [NKt. 25. § (1) bekezdés]

Az 6voda szervezeti s miikodési szabalyzatanak kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§- a hatdrozza meg.
Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalméban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo alapdokumentumok:

e Alapito Okirat

e Az o6voda Helyi Pedagdgiai Programja

e Az 6voda Eves pedagogiai munkaterve

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend

1. A SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy meghatirozza a Sarbogardi Zengé Ovoda
(OM azonosito: 202067) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd
rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat a jogszabalyok szerint, €s
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miitkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

e aneveldtestiilet valamennyi pedagdgusara

e intézmény vezetdjére

e a nevel6- fejlesztdé munkat segitokre (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai

asszisztens munkakorben dolgozokra, valamint az 6vodatitkarra, karbantartokra)
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
valamilyen mddon, forméban, kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.
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2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
- a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi. CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 326/2013.(VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények
- az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény
- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésrél és belsé kontrollrendszerérdl szo6ld
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
- 368/2011.(X11.31.)Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
- anemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
- amunkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
- amunka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény
- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
térvény
- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR)
- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény
- apedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
- a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz6lé az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XI11. 17.) Korm. rendelet
- A Kormény 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelete
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet
modositasarol
- a munkavédelemrél szo6ldo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet
- a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsdnak iranyelve kiaddsarol sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet
- apedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet
- az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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3. A SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

e az 6voda vezetdje késziti el

e anevelGtestiilet fogadja el

e az intézmény sziil6i szervezete véleményezési jogot gyakorol

e a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

milkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikddési tekintetben valtozéas all be, illetve ha a sziildk, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.
A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25§- a hatdrozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az dvoda kordbbi Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata.
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I1. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

Az intézmény megnevezése: Sarbogardi Zengé Ovoda
Az intézmény székhely cime: 7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

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

Az intézmény tagintézménye, telephelyei:

Tagintézmény: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklosi Tagévodaja
Cime:7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1.

Telefon/fax: 06 25 467 329

e-mail: kippkoppl@tolna.net

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

Telefon: 06 25/465 219

e-mail: aprajafalva.ovil@tolna.net

Telephely: Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye

Cime:7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50.

Telefon: 06 25/470 018

e-mail: kolyokvar@tolna.net

Az intézmény fenntartoja: Sarbogard Varos Onkormanyzata
cime: 7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

OM azonosité: 202067

Az intézmény hosszu bélyegzdéjének lenyomatanak felirata:
1.Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogard, Mikes koz 3.

Tel/Fax:06-25/460-148

E-mail: zengo.ovoda@tolna.net

Adodszam:15362591-2-07

2.Sarbogardi Zengd Ovoda

7000 Sarbogérd,Mikes koz 3.

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

E-mail:zengo.ovoda@tolna.net

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatanak felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda
(cimer)
7000 Sarbogard Mikes koz 3.


http://www.zengoovoda.hu/

Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ 2022

Tagovodaban hasznalt bélyegzo lenyomatanak felirata (kizarolagos hasznalata taniigyi
dokumentumok)

A tagovoda hosszu bélyegzéjének (lenyomatanak) felirata:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Sarszentmiklosi Tagdvodaja

7003 Sarbogéard Gesztenye sor 1.

Telefon:06-25/467-329

kippkoppl@tolna.net

A tagovoda korbélyegzéjének (lenyomatanak) felirata:
Sarbogardi Zeng6 Ovoda

Sarszentmiklosi Tagovodaja

(cimer)

7003 Sarbogéard Gesztenye sor 1.

Alapité Okirat: Kelt: Sarbogard 2013. 05.13. 121/2013.(V.10.) Kth. hatarozat alapjan hatalyos
2013. 07.01-t61
Okirat szama:2/2019 Alapité Okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az 6voda alaptevékenysége:

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
041231 Rovid iddtartamt kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamt kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés”

A felvehet6 gyermekek,tanulok maximalis 1étszama:

Székhely Férohelyek szama:
Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard, Mikes koz 3. 223 16

Tagovoda: ’
Sarbogardi zengd Ovoda Sarszentmikldsi Tagovodaja
7003 Sarbogard, Gesztenye sor 1. 162 {6

Telephely: )
Sarbogardi Zengd Ovoda Toborzsoki Telephelye
7000 Sarbogard, Szent Istvan 1t 49. 52 16

Telephely:
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephelye
7018 Pusztaegres, Hatvani u. 50. 25 16
Osszesen: 462 f6

7
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Az intézmény besorolasa:

Gazdalkodasi besorolas alapjan: 6nalloan miikddo koltségvetési szerv.

Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal, 7000 Sarbogard HOsok tere
2. latja el
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I11. A miikédés rendje
[R. 4. § (1) bekezdés a) pont]

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodaban a nevelési év IX. 01-tdl a kovetkezo év VIII. 31-ig tart, melynek helyi rendjét,
programjait az 6voda éves munkaterve hatdrozza meg.

A nyitva tartas az o6voda éves munkatervében szabalyozott, a sziilok igénye, a fenntarto
jovahagydsa szerint. A tagintézmény és telephelyek nyitva tartasa a székhelytdl eltérd.

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

Székhely Sarbogardi Zengé Ovoda: 6.30-16.30 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklési Tagovodaja: 7.00-17.00 oraig
Sarbogardi Zengé Ovoda Téborzsoki Telephelye: 7.00-16.30 6raig
Sarbogardi Zengé Ovoda Pusztaegresi Telephely: 7.30-16.30 6raig

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.
A gyermekek napirendjét a Helyi Pedagogiai Program tartalmazza.

Az lizemeltetés a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ez 1d alatt is
azonban az egyik feladatellatasi helyen iigyelet biztositott a gyermekek részére. Ilyenkor
torténik a nyari nagytakaritas, az 6voda sziikség szerinti karbantartasa, feltjitasa.

A sziilok a nyari zarva tartas pontos idépontjardl, targyév februar 15-ig kapnak tajékoztatast.
Fenntart6i engedéllyel kardcsony és 0jév kozott az 6voda ilizemeltetése sziinetel. Az egyéb
iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mukodését biztositva, de az étkezések miatt
valamint az ésszerliség €s takaré¢kossag jegyében felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 10 6 ala csokken, a csoportok 25 foig Osszevonhatdak, melyrdl az
6vodavezetd dont.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap
elott irasban a csoportok hirdetdtablain és lehetdség szerint szdban is. Sziildi igény szerint
iigyeletet biztositunk.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Az 6voda a nyari zaras alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az irodai ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg, €s errdl a nyari zaras megkezdése
el6tt 15 nappal, a szililék és az 6vodapedagdgusok is tdjékoztatast kapnak.

A kozalkalmazottak munkarendje

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

A vezetd intézményben tartozkodasdnak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidd
beosztas tartalmazza.
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A pedagdgusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgus munkaideje
a kotelezo orakbol, valamint a neveld-, ill. a neveld- €és oktatdmunkaval, vagy a gyermekekkel
a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all. Munkarendjiiket az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, heti kotelezd 6raszama 32 ora.

Az 6vodapedagdgus munkakezdése eldtt olyan idépontban kdteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti idében munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza
(munkakezdés elott minimum10 perccel).

A pedagogus a munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény helyettesének,
tagintézményben szintén az intézményvezetd helyettesnek, telephelyen a megbizottnak.

Az 6vodapedagdgus szamara a kdtelezé éraszamon feliil a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokat a megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az aktualis jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményszintli rendezvényeken, linnepélyeken az dvodapedagogusok jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Védoéruha, munkaruha munkakdrnek hasznalata megfelelden kotelezd, védoéruhdban,
munkaruhdban utcan kozlekedni tilos!

Az dvodat a délel6ttds munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka nyitja illetve a délutanos
munkarend szerint megbizott kulcskezeld dajka zarja. Az utolsoként tavozé dolgozo felelds az
¢épiilet bezarasaért.

Kulccsal rendelkezd dajkak — hidnyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcsok tarsuknak
torténd atadasarol.

Rendezvények alkalmédval a napi nyitvatartdsi 1d6tél valo eltérést az ovoda vezetdje
engedélyezi.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak (dajka, konyhai alkalmazott, pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkar) munkarendjét a MT és a Kjt. rendelkezéseivel dsszhangban, a vezetd helyettes
eléterjesztése utdn az intézményvezetd hagyja jova, az intézmény zavartalan mitkddése
érdekében.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelmeéért
e az dvoda rendjének tisztasaganak megdOrzeéséért
e a tliz és balesetvédelmi, honvédelmi intézkedési terv, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért
e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
e A helyi intézkedési terv a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért

10
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az dvodavezetd engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda épiiletben bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az Ovodavezetd a

fenntarto, tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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IV. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
[R. 4. § (1) bekezdés c) pont]

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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
fogad6 6vodai dolgozoénak jelentik, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban, aki az
o6vodavezetdhoz kiséri Ot.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezheti.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol valo eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.

Az 6vodai nevelésben részesiild gyermek sziilje, torvényes képviseldje az intézmény erre
kijelolt teriiletén tartozkodhat, ha e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja
figyelmeztetheti — az dvodavezetd, ill. az 6t helyettesité személy felkéri, hogy hagyja el az
6voda teriiletét, amennyiben nem hagyja el, az ellene sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezi.
Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
vezetdje jogosult és koteles. Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitasa
érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendé szabalyokat,
illetve sziikség esetén kérni kell a rendorség kdzremiikodését.
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V. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

tartalmazzak.

képviseld-testiileti hatarozat adja.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhatd

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti

Intézményvezetd Szul6i munkak6zosség
tanacs
[N
\ N
\ N
\ \\
\‘ \\
\
Ovodatitkar(ok) \ .
\ Y
\‘ \\
\ \\
\ \\
\ ~
\ N
| \ ~J
\
. B \
h Ilntezmenyv.ezeEto y ' Intézményvezetd-
e yet;es;:;glt rétezme “ helyettes
Y '
\ N
\ AN
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| | v AN
) Pedagdgiai munkat Technikai Telephely Telephely
Pedagogusok o
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|
Pedagdeusok Pedagdgiai munkat Technikai
808 segit6k
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VI. Tagintézménnyel és a telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]

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

Az intézményvezet a tagintézményt rendszeresen kéthetente, a telephelyeket havonta, illetve
sziikség szerint latogatja. A napi kapcsolattartas telefonon keresztiil torténik, amikor
tajékoztatjak az intézményvezetot a felnott- s gyermeklétszamrol, a varatlan eseményekrol.

A tagintézményben a tagdvoda-vezetd szervezi a tagintézménylik szakmai munkajat. Dont a
tagovoda miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek el0zetes egyeztetést nem
kivannak. Mint a vezetés tagja feleldés a tagévodaban az dvodapedagodgus, neveld6 munkat
kozvetleniil segitd ¢és egyéb alkalmazottak munkdjaért. A tagdévodaban dolgozd kollégak
kozvetleniil a tagintézmény-vezetOnek tartoznak beszamoléasi kotelezettséggel. A
tagintézmény-vezetdje felel a tagévoda biztonsdgos miikddéséért. A munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen latja el nevelOtestiileti munka segitését. Az intézményvezetd
utasitdsainak megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

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

A telephelyen dolgozd kollégak kozvetleniil vagy a telephely vezetésével megbizott
6vodapedagdguson keresztiil tajékoztatjak problémaikrol, javaslataikrol, észrevételeikrdl az
intézmény vezetojét.

A telephelyen adodod szakmai-pedagdgiai feladatokat a telephely vezetésével megbizott
o6vodapedagogus koordindlja, aki rendszeresen egyiittmiikddik az intézmény vezetdjével.

A telephelyen az 6vodavezet6 altal megbizott személy felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.

A munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden latja el telephelyen a nevel6-oktatdé munka
iranyitasat a nevelGtestiileti munka segitését. Az 6vodavezetd utasitasainak megfelelden végzi
tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladatai:
o atelephelyen a munkatarsakkal valo egytittmiikodés

munkavégzésiik ellendrzése
jogszabalyok, rendeletek betartdsa, betartatasa
a telephelyen tartott tinnepek méltdo megszervezése
a gyermekvédelmi munka megszervezése
Sziildi Szervezettel vald egyiittmitkodés
Pedagbgiai munka iranyitasa
A tagintézménnyel, telephellyel valo kapcsolattartas:
e vezetdi megbeszélések
o telefon

o O O O O O

e gazdasagi feladatok koordinalasa

e nevelés nélkiili munkanapok szervezése a telephellyel
e nevelési értekezletek

e szakmai konzultaciok
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e kirandulasok
VII. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a

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

1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény €lén az 6vodavezeto all, akit egy vezetd helyettes, illetve intézményvezetd
helyettes beosztasban a tagovoda-vezetd segitik az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatai
ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazottjaként 2007.CLIIL. térvényben
meghatarozottak szerint, vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

e Nyilvanos palyazat atjdn Sarbogard varos képviseld testiilete bizza meg és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott.

e Az oOvoda tobbi alkalmazottja tekintetében a teljes korti munkaltatoi jogokat
gyakorolja.

e A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéseéeért

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezeéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA-, KIR2 adatszolgaltatas hitelességéért
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a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok €s a vezetdi ellendrzés utjan
a kiilonos kozzétételi lista kiirasaért, aktualizalasaért

A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfelelo ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi jogadnak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkdéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6é veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi, munkaiigyi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartas: - a fenntartoval,
- a Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezési csoportjaval,
b)gazdasagi osztalyaval,
c)miiszaki osztalyaval
- a szakmai szervezetekkel.
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Az o6vodavezetd Kizardlagos hataskore a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor. Kivételt képez azon idészak, amikor helyettesitése indokolt, ebben
az esetben a székhelyen foglalkoztatott intézményvezeté helyettes jogosult.

Az 6vodavezeto at nem ruhazhaté hataskorei
e munkaltatoi jogok gyakorlasa
e az 6voda miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala
o cgyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben
e akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

1.2. Az 6vodavezeté helyettes és tagintézmény-vezeto

Az 6vodavezeto helyettes és tagintézmény-vezeto feladata
o aszabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend, és a helyettesitési beosztas elkészitése

belso helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése, igazolasa (jelenléti iv, statisztikak)

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa

O O 0O O O O

kozremiikddik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében
Az ovodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége

e Az ovodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

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

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto felelések:

e a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséert

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezeéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért
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Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto feladatai:
e az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban:

— sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésének koordindldsaban, az ebéd megrendelésének jovahagyasaban,;

— elkésziti a munkatigyi statisztikakat;

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat;

— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
o6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Tagovoda-vezeto

A tagovoda pedagogiai €s taniigyi irdnyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
Onalloan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatia a kozponti 6voda irattdraba. A
tagintézmény-vezetd aldirasi jogkére a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagdvodaban a taniigyigazgatds korébe tartozé tigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzével kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkOznyilvantartasokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetdvel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
¢ nyilvantartja és vezeti az étkezdk 1étszamat,
e clvégzi a tagovodara vonatkozo kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlddésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész (tagdvoda-vezetd esetén a sajat tagdvoda) miikodésére és pedagogiai
munkdjara

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszdmol az eredményekrdl,
sziikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez sziikséges eszk6zok beszerzésével kapcsolatos
igényekrol

Telephelyen a megbizott felelos

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

e hetirend és helyettesitési beosztas elkészitése

e abeiratds végzése (fenntarto altal meghatarozott napokon)

o kozremiikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében

e csoportok adminisztracidos munkajanak idonkénti ellendrzése

e gondoskodik az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szdmla atadasarol,

e jelzi az el6forduld problémakat, eredményeket

o tajékoztatast ad a szilikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez sziikséges eszkdzok
beszerzésével kapcsolatos igényekrol

A vezet6k kozotti feladatmegosztas tablazatba foglalva

(A vezetdk kozotti részletes feladat megosztas a munkakdri leirdsok tartalmazzak)

munkakori leirasa alapjan helyettes helyettes
székhely tagévoda

Ellatandé feladatok a vezetok | Intézményvezeté | Intézményvezetd | Intézményvezet6

Szakszerl és torvényes
mukodés

X

Célszeri és takarékos
gazdalkodas

Gyermek ¢s ifjusagvédelem

X
X
Gyermekbalesetek megeldzése X

X |X[X| X| X

Egészségiigyi vizsgalat
megszervezese

X | X|X|X]| X| X

Belso ellenérzési, mérési,
értekelési és mindségfejlesztés
miikodtetése, kontroll
tevékenység

x
X

Pedagdgiai program
végrehajtasa, ellendrzése.

X
P
X

Eves munkaterv elkészitése, X X X
értékelése, szakmai beszamold

Gyermek jogviszonyokkal X
(1étrehozésa, megsziintetése)
feladatok lebonyolitasa

Pedagogus tovabbképzési X
program €s beiskolazasi terv
elkészitése

Nemzeti iinnepek €s egyéb
hagyomdanyok 4polésa

Munkaltatoi feladatok

Human erd gazdalkodas

X | X [X| X

Besorolasok elkészitése
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Allashelyek betoltése,
palyaztatas, munkajogviszony
létrehozasa kinevezés

Vallalkozoi szerzodések
megkdotése, Megbizasok
létrehozasa,

Egyitittmikodési
megallapodasok 1étrehozasa

Munkakori leiras elkészitése

Rendkiviili ellatas alatti
gyermek tigyelet szervezése,
biztositasa

Munkarend szervezése,
ellendrzése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: intézmény éves
koltségvetési terv javaslatanak
elkészitése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: utalvanyozas,
kotelezettségvallalas,
teljesitésigazolds (aldiras)

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: arajanlat kérés,
megrendelés (aldiras)

Szakmai teljesités igazolas

Tanligy 1gazgatasi feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziil6i
kozosséggel és egyéb
partnerekkel

X | X [ X [ X

X | X [ X [ X

X | X [ X [ X

Nyilvantartasok naprakész
vezetése

X

Szabélyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ
teenddinek ellendrzése

Tz és munkavédelmi
eldirasok betartasa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak
védelme

X |X| X| X

Intézmény képviselete

Megbizas

X |X| X|X| X| X| X
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Szabadsagok tervezése, X X
iitemezése, tavollét jelentés
Kapcsolattartas a
feladatellatasi helyekkel
Kapcsolattartas kozponti
szervekkel

Kapcsolattartas fenntartoval

X |X| X| X

Kapcsolattartas Polgarmesteri
Hivatallal

1.3.A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.
A vezet6ség tagjai:

e ¢vodavezetd

e oOvodavezet6-helyettesek

e szakmai munkakozosség vezetok

e telephely felelosok

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢és értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

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

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyozott dokumentumok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, helyettese irhat ala.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)

e azirat iktatoszdma

e aziigyintézd neve
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- azesetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
Egyéb mas eldirasokat az intézmény irattari szabalyzata tartalmazza.

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

Az 6voda dolgozoéit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az 6vodavezetd palyaztatds utjan alkalmazza. Az
ovoda dolgozoi munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozé alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével a
megbizott vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni
¢s nyilatkozatukat jegyzOkonyvben rogziteni.

A kapcsolattartds formai: vezetdségi {ilések, értekezletek, megbeszélések, pedagodgiai
eszmecseréek.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos &llaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
— személyben — a testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

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

A pedagbdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjadnak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében.
A neveldtestiilet kezdeményezésére — a munkakozdsség vezetdje részére — a megbizast az
ovoda vezetdje adja. Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozdsség maga
hatarozza meg miikodési rendjét és fogadja el munkatervét. Véleményezi az 6vodaban folyo
pedagbdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Véleményt ad az
ovodai nevelést segitd eszkdzok, a munkat segitd kiilonb6z6 segédletek kivalasztasdhoz.
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A munkak6zosség feladatai:
o amunkakozosség témajaban a tervezo, elemz0, értékeld tevékenységben valo részvétel
kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése
hazi bemutatok szervezése
segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez
a munkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése
o palyazatok megirasa
Kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e csoportlatogatasok, hospitalasok
Az 6voda érdekvédelmi szervezeteinek miikodése:
Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani e szervezeteknek a miitkodési feltételeit, megadni
résziikre a dontéshozatalhoz szilikséges tdjékoztatast, és kialakitani az egylittmiikodés

lehetséges formait. Tématol fliggden részt vesznek az intézményi dontés eldkészitésben.
A kedvezményezett munkakorok a jogszabalyokban megfeleld kedvezményt kapjak meg.

O O O O
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VIIl. Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes

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

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a vezetOt helyettesitd személy az intézményben
tartozkodik.

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

Az 6vodavezetd akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az o0vodaban az intézményvezeto-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezett a kozalkalmazotti tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott irdsos
megbizas alapjan évodapedagogus végezheti el a székhelyen.

A tagintézmény-vezetd tartés tavolléte esetén az intézményvezetdje altal kijelolt
ovodapedagdgus latja el a tagovoda vezetdjének feladatkdrébe tartozd feladatokat megbizas
alapjan.

A vezetd, a vezetd-helyettes illetve a tagovoda-vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi

eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 06.30 oratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 oratdl 17.00 6raig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifliggesztésre
kertil.
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Eredménytelen palyaztatas esetén megbizassal a fenntartd altal meghatarozott ideig (torvényi
eldiras szerinti 1d0) a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes latja el az
intézményvezetdi feladatokat. Ha a székhelyen foglalkoztatott intézményvezetd helyettes
beosztasban dolgoz6d 6vodapedagoégus palyazoként részt vett, vagy vesz a palyaztatasi
eljarasban, akkor a tagdvodaban foglalkoztatott intézményvezetd helyettes beosztdsban
foglalkoztatott 6vodapedagogus bizhatd meg az intézményvezetdi feladatok ellatasaval
fenntartdi megbizéassal. Abban az esetben, ha mindkét intézményvezetd helyettes érintett a
palyazati eljarasban, akkor a fenntart6 a szakvizsgaval rendelkez6 dvodapedagogusok koziil
valaszt 6vodapedagogust, €s bizza meg az intézményvezetdi feladatok ellatasaval.

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

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Az 6vodavezetd minden teriileten teljes korii ellendrzési jogkorrel bir.
Az dvodavezetO — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A szakmai ellenorzés Kiterjed:

e az 6voda helyi pedagodgiai programjaban megfogalmazott alapelvek érvényesiilésére

e akitizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara

e az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

e az 6vodapedagdgusok pedagogiai, pszicholdgiai és modszertani kultirdjara

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

e aszakmai dokumentumok ellendrzésére

e a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

Az ellenorzés fajtai:

e Tervszerli, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas, melyet az

Ellendrzési terv tartalmaz, ennek részét képezi az onértekelési terv

o Alkalomszerii ellenérzés /problémak, naprakészség/
Az ellendrzés terliletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specidlis.
Az ellen6rzési tervet az Ovodavezetd késziti el, az Onértékelési munkacsoport
koézremiikodésével, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontjait, litemezesét
illetve az ellenérzott kozalkalmazott nevét.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl, az 6vodavezetd dont.
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat évente legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdégussal ismertetni kell — kedvezo
tapasztalatok elismerése, feltart hidnyossdgok; megsziintetésre vonatkozo intézkedés,
felelosségre vonds, megelézés feltételeinek biztositasa — aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, altalanosithaté tapasztalatait a nevelési
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évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
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X. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az 6vodéban a sziilok, torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében Sziil6i Szervezetet hozhat 1étre.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét.
Az 6voda Sziil6i Szervezet tagjai 6vodai csoportonként (2-3 £6), egyszerti toObbségl valasztas
soran keriilnek megvalasztasra.
A Sziil6i Szervezet képviseletére, az Ovoda vezetésével, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasra a Sziil6i Szervezet vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettese jogosult.
Az ovodai Sziil6i Szervezet és a vezetOk kapcsolattartasi formai:

e szbbeli személyes megbeszElés

o ¢riekezletek

e irasbeli tajékoztatok, e-mail

¢ dokumentumok, irat az dvodai sziildi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
Az oOvoda életérdl, az dvoda terveirdl, aktudlis feladatokrdl az 6voda vezetdje, nevelési
évenként kettd alkalommal értekezleten tdjékoztatja a Sziil6éi Szervezetet.
A csoport 0vodapedagogusa tajékoztatasi joggal részt vehet az értekezleten.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6vodai Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat, a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot vagy tdjékoztatasi kotelezettséget
biztosit.
Az egylittmiik6dés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz a sziikséges informaciokat, és a sziikséges dokumentumokat biztositsa.
A meghivas és a napirendi pont irdsos anyagénak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda életével kapcsolatos kérdésekrdl, az aktudlis feladatokrol a Sziiléi Szervezet tagjai
tajékoztatjak az altaluk képviselt gyermekek sziileit.
A Sziiléi Szervezet képviseldi kotelesek az Oket megvalasztok kozérdekli kérdéseit,
véleményét, javaslatat, a felvetést koveto lilésen az 6vodavezetés el¢ tarni.
Azonnali beavatkozast igényld esetekben rendkiviili tilés hivhaté 6ssze mindkét fél részérdl.

Az 6vodai Sziil6éi Szervezet feladatai:
e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenysegét
e ¢ljen a jogainak gyakorlasaval

A Sziil6i Szervezet joga:
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a

nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

o megallapitasairol tdjékoztatja az 6vodavezetdt, neveldtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot

A Sziil61 Szervezet dontési joggal rendelkezik:
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e atisztségviseldinek megvalasztasban, elfogadasaban
e munkatervének elfogaddsaban
e sajat miikodésének rendjérdl, a neveldtestiilet véleményének kikérésével
A Sziil6i Szervezet véleményezési joggal rendelkezik és irdsban teszi meg nyilatkozatat a

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

o asziloket anyagilag is érinthetd ligyekben
Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol és irdsban teszi meg nyilatkozatat a
kovetkezdk esetekben:
e az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
e az Oovodai dokumentumok nyilvanossagra hozésanak és arrdl vald tajékoztatasanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan.
A Sziilé1 Szervezetet tajékoztatasi kotelezettség illeti meg a Pedagogiai program, Hazirend
elfogadasakor, modositasakor, az éves munkaterv, és beszdmolo elkészitésekor.
Javaslataikkal barmikor élhetnek az 6vodai életre vonatkozolag, amennyiben az gyermekeik
érdekeit szolgalja.
Az 6voda Sziiléi Szervezetével az 6vodavezetd, csoportszintll ligyekben az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot.
Az 6vodapedagdgus a csoport Sziildi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasanak formai:
o csoport sziil6i értekezlet

csoport hirdetétablan torténd kiiras
nyilt napok
munka délutdnok
6vodai rendezvények
falinjsagra kifliggesztett informaciok
kirdndulasok
o elektronikus kapcsolattartas (e-mail, SMS, facebook- zartcsoport)
A gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas formai:
e fogadoora

0O O O 0O O O

e alkalmankénti szobeli tdjékoztatas

e csaladlatogatas

e alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatas (rendkiviili helyzetben elektronikus tuton)
A sziil6i értekezletek és rendezvények idejét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
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XI. A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
[R. 4. § (1) bekezdés h) pont]

A neveldtestiilet a nevelési oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé ¢s dontéshozo szerve.
Tagjai az 6vodaban valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazott, és pedagdgus
végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztens.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a miikddéssel kapcsolatos ligyekben,
valamint e tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program
egységes megvalositasa.

Véleményez6 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt €rintd ligyben.

A testlilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetOen.
Amennyiben a javaslat elbiralasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd
30 napon beliil koteles szoban vagy irasban vélaszt adni.

Dontési jogkore van:

Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,

SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, modositasa

(@]

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa
nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni:
e az egyes pedagdgusok kiillonbozd megbizasainak elosztasaban

>0 O O O O

e avezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa elott
e az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
A nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo feladatokat nem ruhdzhat 4t, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

o aPedagogiai Program elfogadasat

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasat
a Hazirend elfogadasat
a munkaterv elfogadasat
az ovodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat

o O O O

o abeszamolo elfogadasat illetéen.

A neveldtestiilet az év soran tervezett €s rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet tervezett
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idépontban az 6voda
vezetdje hivja 0ssze.
A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évnyitd értekezlet

e (Oszi nevelési értekezlet
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évzaro értekezlet
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha

o aneveldtestiilet egyharmada kéri

o az ovodavezetd szlikségesnek latja

o a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nevelési 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az 6vodavezet6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestiilet aktualis problémainak
megoldéasara. A mikro értekezletek allandé iddpontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, €s
ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel.
A neveldtestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds ardnyat. A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitod irja ald. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témdjaval és id6pontjaval.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések €s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek
hatarozati formaban. A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A hatérozatképesség szempontjabodl figyelmen kiviil kell hagyni

e akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel

e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
Az értekezleteket, liléseket az 6vodavezetd vagy a témaval megbizott vezeti.
A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziil6i szervezet
képviseldjét. Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén
az érintett bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
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XII. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az d6vodavezetd a felelds.

A kapcsolattartas erdsitése érdekében egyiittmiikdési megallapodasok késziilhetnek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a kapcsolattartas rendjét, formadit, idépontjait az
ovoda éves munkaterve rogziti.

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az aldbbi intézményekkel, amit a Pedagégiai
Programban és az éves munkatervben szabalyoz.

©)

0 0O 0O 0O 0O o0 O o0 O O

o

fenntartoval

egyhazak képviseldivel

MAK

tarsintézményekkel

pedagbgiai szakszolgalattal

nevelési tanacsadoval

kozmiivelddési intézményekkel

foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalattal
gyermekvédelmi, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat intézményeivel
pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézményekkel

az 6vodat ellendrzd, hatosagi jogkorrel bird szervekkel
médiakkal

Karpat- medencei kiilhoni 6vodakkal

A kapcsolattartas formai:

megbeszélések

hivatalos levelezés

elektronikus levelezés

kozos értekezletek

kolcsonds tapasztalatszerzés
konzultaciok

szakmai eléadasok, programok
modszertani bemutatok

unnepélyeken, szakmai programokon, rendezvényeken, versenyeken vald kolcsonds
részveétel

volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata
kdlcsonods vagy egyoldalli meghivas
szinhazlatogatas, kiallitdsok megtekintése
konyvtarlatogatas, muzeumlatogatas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd tertiletekre terjed

ki:

o O O O

az intézmény atszervezése, megsziintetése

az intézmény tevékenységi korének modositasa

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézményi ellendrzésére, gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol
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az intézmény ellendrzésére szakmai munka eredményessége tekintetében
az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések ellendrzésére
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

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

o O O

e irasbeli beszamold
e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel

A Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei latjdk el az oOvoda ingyenes logopédiai,
gyogytestnevelés foglalkozasait az arra javasolt gyermekek részére.
Az EGYMI utazé szakembere az egyiittmiikodési megallapodasban leirtak szerint végezheti
munkajat SNI ellatds keretében. Az SNI ellatds biztositasdhoz, vallalkozo6i, megbizasi
szerzddéssel is foglalkoztathatd szakember.
A Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére
o aziskolara val6 alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o gyerekek fejlesztésére, foglalkozasara

A torténelmi egyhazak hitoktatojaval a kapcsolattartd személy az 6vodavezetd, €s a helyettesek.
A gyermekek szamadra biztositani kell, hogy egyhdzi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziil6k biznak meg.

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

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

Az 6vodai linnepélyek rendje a Helyi Pedagogiai Programban szabalyozott.

Az linnepek €s megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikkrozi a Helyi Pedagdgiai
Program szellemiségét.

Az linnepélyek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a megemlékezések rendjét,
idopontokat, felelésoket pedig az dvoda nevel6testiilete a mindenkori éves munkatervében
hatarozza meg.

Az tinnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozdja aktivan részt vesz.

A csoportszobdkat a gyermekek altal hasznalt helységeket az tinnepnek megfelelé dekoracio
teszi hangulatossa.

A megfeleld szinvonalu felkészités az 6vodapedagdgus feladata tigy, hogy figyelembe veszi a
gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az dvodai szinten szervezett iinnepeket egy-egy megbizott felelds fogja dssze és szervezi meg.
Az O6vodai szintli lnnepségeken és rendezvényeken az ovodapedagogusok, pedagdgiai
asszisztensek ¢s dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A neveloétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérol.
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
[R. 4. § (1) bekezdeés 1) pont]

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idodben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikodo
egészseégfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikddtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek ¢és a sziild
részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény é€letében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnya valtozasat idézze eld.

Nevelésiink folyamataban probaljuk felkésziteni a gyermekeket az egészséges életmodra, a
helyes napirend gyakorlasara, és testi épségiik védelmére. Fontosnak tarjuk, hogy 6vodank az
egészséges ¢letmod kialakitasat segitse. Igyeksziink, hogy a csoportszobak, illetve az udvar
felszereltsége megfeleld legyen a 3-7 éves gyermekek személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz, a gondtalan jatékos élethez, a jo egészségi szokasok alakitasdhoz. Kiemelt
feladatnak tartjuk, hogy kérnyezetiink biztonsagos, és balesetmentes legyen.

Ovodéankban az egészséges életmodra nevelést segité tevékenységek:
« alland6 kapcsolatot tartunk fenn az 6voda védéndjével
« mindennapi testedzés
o cgészséges taplalkozas
o csaladi kirdndulas, szabadidds programok szervezése, mozgdsban gazdag
¢letmdd szorgalmazasa
« folyamatos kapcsolatot tartunk az 6voda orvosaval, fogorvosaval.
o figyeljiik az egészségmegovo, illetve fejlesztd palyazatokat, s lehetdség
szerint palyazunk is rajuk
o az intézmény vezetdsége tamogatja az egészségnevelési tovabbképzéseken
val6 részvételt
« higiénids berendezések, eszk6zok folyamatos beszerzése, felujitasa (szappan
adagolok, koromkefék, stb.)
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: fogorvosi vizsgalatot a fogorvos az 6vodavezetvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint, illetve sziikség
esetén.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa: A fenntartd javaslatara az intézmény €s az lizemorvos
kozott 1étre jott megallapodas szerint, a szerz6désben foglaltak hatdrozza meg az intézmény
dolgozdinak egészségiigyi ellatasat. A Munkavédelmi Szabalyzatban eldirt ,,Alkalmassagi
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vizsgalat” lefolytatdsdra az dvoda lizemorvosa jogosult. Az 6voda dolgozoinak egészségi
allapotat vizsgalé szakember neve, és rendelési ideje a vezetoi irodaban keriil kifliggesztésre.
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XV. Intézményi védo, 6vo eldirasok
[R. 4. § (1) bekezdés m) pont, 129. § (5) bekezdés]

Balesetvédelem

A gyermekbalesetek megeldzése ¢érdekében az oOvodaban tartézkodas ideje alatt
o6vodapedagogusi feliigyelet kotelezd. Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé
tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a szilikséges
feltételrendszer folyamatos vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az 6voda vezetdje, és az altala megbizott személy az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések — szemlék - keretében rendszeresen ellendrzi.
Minden nevelési év kezdetén, valamint sétdk, kirdnduldsok elétt illetve egyéb esetekben
sziikség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden,
foglalkozasok sordn — ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, (baleset-megeldzési ismereteket) veszélyforrdsokat (mérgezés, fulladas veszélyei,
az égés, az aramiités, valamint az esés és egyeb témakorében) és az elvarhatd biztonsagos
magatartdsformakat fejleszteni kell.

Amennyiben az o6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként két felnétt, 20 gyermek felett 3 feln6tt kisérét biztositani kell.

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

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
ovodai csoportnaploba be kell jegyezni.
Az 6vodapedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermekek
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtés.
Természetesen eldtte gondoskodik a tobbi gyermek feliigyeletének megszervezésérol.
A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul a kovetkezd
intézkedéseket kell tenni:
- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
- ha szilikséges orvost, mentdt kell hivni,
- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast téle telheté modon meg kell sziintetni,
- minden gyermekbalesetet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni kell az 6voda
vezetdjének, €s a sziildt értesiteni kell,
- abalesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért,
- abalesetrdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
- az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az Ovoda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.
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A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

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

a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A

jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a

papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek esetén a

szlilének.

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

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

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

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjdnak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az intézmény vezetdjének és a tagévoda-vezetének, valamint a telephely felel6sok

felelossége

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozodk alland¢ feliigyelete mellett Iehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy ajatékok, tevékenységi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel (MSZ EN 71-
es szabvanynak megfeleld) ellatott termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A tevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.
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e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

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

Gyermekvédelem
Valamennyi 6vodapedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriillmények megeldzésében, feltdrasaban,
megszilintetésében.
Tovabba kotelessége, hogy segitse a gyermekek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.
Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢és ellatasaért. A
nevelOtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
elosegitése. A gyermekvédelmi ligyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds
(székhelyen, tagintézményben, telephelyen), személyérdl és fogadodrajanak idejérdl az
intézményi faliujsdgon tajékoztatjuk a sziiloket.
Gyermekvédelmi feladatok:

o elbsegiteni a veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba kertilését

o a problémakat, a hatranyos helyzetet okoz¢ tiineteket felismerni €s, ha sziikséges
szakember segitségét kérni

o nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett €s a halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekekrol

o arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni

o csaladlatogatasok végzése az 6vodapedagdgusoknak, sziikség esetén a gyermekvédelmi
feleldssel

o a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zd
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni

o egyittmiikodés a Nevelési Tandcsadoval, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

o a Csaladsegit6 ¢s Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein vald részvétel

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozésanak folyamatos nyomon
kovetése

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, az ovodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (védond, orvos, jegyz0) akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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XVI. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
[R. 4. § (1) bekezdés n) pont]

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, arviz, belviz, foldrengés stb.)

o atliz

e arobbanassal torténo fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezetdnek meg kell tennie minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy az épiiletben
tartozkod6 személy (gyermek, felnétt dolgozod, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek) a Tlzvédelmi szabalyzat, és a Honvédelmi Intézkedési terv alapjan mihamarabb
elhagyja a létesitményt €s biztonsadgos helyen varakozzon.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosdgot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, foldrengés, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tilizriado terv , €s a Honvédelmi Intézkedési
terv elbirasai szerint kell végezni.
A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni

- arendkiviili esemény jelzésének maodjat,

- adolgozdk, gyermekek riasztdsanak rendjét,

- az 6voda helyszinrajzat

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalait.
Az épiilet kitiritésének idStartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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XVII. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

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

Az ovoda Helyi Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl6dd szédmara
elérhetévé, megtekinthetéveé kell tenni.
A sziilok, érdekl6dok szamara megtekinthetok:

e az 6vodavezetd irodajaban,

e valamint az intézmény honlapjan.

Beiratkozaskor a sziilé a Hazirend egy példanyat megkapja, melyet alairasaval tanusit.
Az 6vodai beiratasok utani elsé sziildi értekezleten az dvodavezetd szervezett formaban ad
tajékoztatast a sziilok részére az 6vodai dokumentumokrol.
A sziilok és mas érdeklddok a dokumentumokrol az dvoda vezetdjétél valamint az
o6vodapedagdgusoktdl az o6vodai munkatervben meghatarozott fogadddrakon is kérhetnek
tajékoztatast.
A sziildvel torténd eldzetes megallapodés alapjan a tdjékoztatds mas iddpontban is lehetséges.
Az alapdokumentumok

» Alapit6 Okirat

» Pedagogiai Program

» SZMSZ

» Hazirend

> Eves munkaterv

a Sarbogardi Zengé Ovoda honlapjan is megtekinthetd (www.zengoovoda.hu).

A kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listdban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl az
6voda honlapjan.
Az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:

e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettséget

e Ovodatitkar szakképzettségét

e adajkék szamat, szakképzettségét

e pedagdgiai asszisztensek szamat, szakképzettségét

e anevelési év rendjét

e az 6vodai csoportok szamat

e a gyermekcsoport létszamat

A kulonos kozzétételi lista az 6voda adott nevelési évre sz6lo munkatervében keril
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.
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XVIII. Az elektronikus taton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan ¢lé allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vald bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk.
A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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XIX. Egyéb rendelkezések
[R. 4. § (1) bekezdés u) pont]

A mobil telefon haszndlata munkaidoben korldtozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

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

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céliu mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Reklamtevékenység

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l, a gyermekek jogait nem
sérti és a pedagogiai program szellemének megfelel az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi- ¢és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis
tevékenységgel, sport tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az dvodavezetd engedélyével
lehetséges.

Lehetséges formai: szorolapok, Gjsagok terjesztése, plakatok, szobeli tajékoztatas.

Az 6vodavezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében
kikérheti a neveldtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet véleményét.

Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetOje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlodését eldsegitd Gijsag,
konyv, jatékarusitas, valamint az 6voda altal szervezett vasar.

Nyilatkozat tétele a médianak:
Meédianak csak az 6vodavezetd tehet nyilatkozatot az d6voda miikodésérdl, rendezveényeirdl.
Akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével Osszefiiggésében jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
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amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Ovodéban hivatali titoknak mindsiilnek:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziil6k személyiségjogaihoz fliz6d6é adatok
- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
ill. az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében utasitdsban irasban annak mindsit.

Az intézmény miikodésével osszefiiggo rendelkezések, amelyeket jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, illetve nem lehet szabalyozni:

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

szervezhetnek.

Sziil6i igény szerint egyéb programok szervezése, a téritési dij vallalasaval torténik.

Intézménylinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd

a helyi pedagdgiai programunk szellemiségével, a nevelOtestiilet altal elfogadott értékrenddel,

kiegészitik neveldmunkankat, és sziildi igényt elégitenek ki.

A szolgéltatasok form4jat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kdzz¢.

A foglalkozéasokat tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg

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

A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a

nevelési év eleje.

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

A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.

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

ovodapedagdgus és dajka kiséri az uszodaba ¢és az egész foglalkozas id6tartama alatt biztositjak

a gyermekek felligyeletét.

A téritési dijat a szolgaltatast nyjtoé személy szedi be, illetve atutaldssal is befizethetd kivételt

képez az uszas oktatas dija, melyet a szervezd dvodapedagogus szed be, és a szolgaltatotol

kapott szamlat a sziildi szervezetnek adja at.

Az O6voda vezetdje a szolgaltatds nyUjtdjaval megbizasi szerz6dést kot, melyben

meghatarozasra kertil:

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

e a szolgaltatds nyujtdja koteles tajekoztatast adni a gyermek fejlodésérdl a sziilonek
(féleévente),

e aszolgaltatast végzd személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki,

e avezeto ellendrzi a szolgaltatasok szinvonalat,

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6voda a pedagobgiai célkitiizéseivel dsszhangban a kiilsé vildg tevékeny megismerése
érdekében kirandulast, helyszini foglalkozast tervezhet, szervezhet.

Ilyen programok a kovetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhazlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatdsa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
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torténik.

A sziil0 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Amennyiben a szilé nem jarul hozzd a gyermekének a csoport programjan vald
részvételéhez, ugy a program ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az ovoda koteles
gondoskodni.

Véroson kiviil szervezett kirandulas az dvodavezetd engedélyével, és sziil¢ alairasaval
torténhet. {rasban kell rogziteni az 6vodapedagdgusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
indulés és érkezés varhatd idopontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik
neveit.
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XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6vodai Sziil6i
képviselet véleményezésével és a fenntartd egyetértésével lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mdodositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd

e aneveldtestiilet

e az dvodavezetd

e asziloi képviselet

e ajogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6k teljes korét is tajékoztatni
kell. T4jékoztatas formaja: dokumentaltan csoport sziil6i értekezleten.

Sarbogard, 2021. augusztus 31.

intézményvezeto
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Legitimacios zaradék

1. A SZMSZ hatalybalépése

A 2013-as SZMSZ tobbszori modositasat kovetdéen 2022.01.01-t6] a nevelOtestiilet altali
elfogadasaval 1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A modositast az 6. sz fiiggelékben
leirtak indokoltak.

Sarbogard, 2021. december 31.

/‘ & 2 %\ Intézményvezeto

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa tekintetében véleményezési jogaval €lt az
Ovoda sziiloi szervezete.

Kelt: Sarbogard, 2022. év januar honap 24 nap

sziil6i szervezet elnoke/képviseldje

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 100% aranya ,jigen”
szavazataval, (Sarbogardi Zengé Ovoda 2022/ 1. sz. jegyz6konyv) a nevelétestiilet véleményével
1./2022.sz. hatarozataval elfogadta.

Sarbogard, 2022. év januar honapinap

alkalmazotti kozosség képviseloje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd az egyetértési jogat
gyakorolja. Jelen modositas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem jelent.

Sarbogard, 2022. év 0% hénap 11 nap

fenntarto
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1. szamu fiiggelék

A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének modositésa
A modositas hatalyos: 2015. szeptember 1-t6l
A modositas a kovetkezd fejezetre vonatkozik, sziikségességét az intézményvezetd helyettes
személyében tortént valtozds indokolja. A 6. és 7. bekezdés (doltbetlis rész) kikeriil a
dokumentumbdl a 20. oldalon. Jelen esetben, mivel az intézményben az intézményvezetd Huszarné
Kovacs Marta ¢és intézményvezetd helyettes Boros Mihdlyné (korabbi kozalkalmazotti tanacs
elnoke) rendelkezik kdzoktatas vezetdi végzettséggel értelemszertien aktualitasat vesziti.
A neveldtestiilet a modositast 2015. aug. 25-én elfogadta, a sziiléi szervezet véleményezte.
Mivel a fenntartora, mint miikodtetore, a modositas nem jelent tobbletkoltséget, ezért nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

1. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

[R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a vezetdt helyettesitd személy az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6-helyettes
helyettesiti.

Az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto helyettesitését teljes feleldsséggel az
6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezeto
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
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Irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezetdt a kézalkalmazotti tandcs elnéke, tovabba
tagja helyettesitheti.
Az ovodavezeto-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkérébe tartozo teendoket adott megbizas
alapjan a kézoktatasi vezeté végzettséggel rendelkezd ovodapedagogus végezheti el a székhelyen.
A tagintézmény-vezeto tartos tavolléte esetén az intézményvezetdje altal kijelolt 6vodapedagdgus
latja el a tagdvoda vezetdjének feladatkdrébe tartozo feladatokat megbizas alapjan.

A vezet6, a vezeto-helyettes illetve a tagdvoda-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eléirdsok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet-helyettes helyett,

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

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezeto jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 06.30 6ratol 07.30 oraig, illetve a 15.30 6ratol 17.00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Intézkedésre megbizottak nevesitett sorrendje az intézményvezetdi irodaban kifliggesztésre keriil.

2015. augusztus 25.

Huszarné Kovacs Marta
intézményvezeto
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2. szamu fluggelék

A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2017. szeptember 1-t6l

A modositds a kovetkezd fejezetre vonatkozik, sziikségességét jogszabalyvaltozas indokolja. A
dokumentum a 23. oldalan a Sziil6i szervezet véleményezési jogkorébol kikeriil a Pedagogia
program, ¢és a Hazirend véleményezési joga. Helyette az (Nkt.72.§.) alapjan a Pedagogiai
programrol, és Hazirendrdl tajékoztatast kap, szoveg rész keriilt bevezetésre. A modositast a 2011.
évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 72.§-nak modositasa indokolta.

Mivel a fenntartéra, mint mikodtetére, a modositas nem jelent tobbletkoltséget, ezért nem
sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2017. 08. 28.
Huszarné Kovacs Marta
intézményvezeto
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3. szamu flggelék
A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2018. szeptember 1-t6l
A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:
- Alapité Okirat szama (hatalyos) kozlése az alapadatok fejezetben
- IL/1. pont rogzitése hatalyon kiviil helyezve: Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem
folytat
- férdéhely bovités (1étszam adatok)
- eredménytelen intézményvezetoi palyazati eljaras esetén a vezetéi megbizas rendje (VIII.
fejezet)
- katasztrofa esetén a Honvédelmi intézkedési terv-re vald hivatkozas (XVI. fejezet)
- Kapcsolattartas kiilhoni 6vodakkal (XII. fejezet)
Szakmai tevékenység indokolta:
- kapcsolattartas megyei, illetve orszagos szakmai szervezetekkel (XII. fejezet)
Fenntartoi javaslat:
- az lizemorvossal kotott megallapodasra jogosult fél az intézmény (XIV. fejezet)
Mellékletben: -
- modosultak a munkakori leirasok (hatalyos jogszabalyok, €s célszerliség alapjan)
Mivel a fenntartora, mint mikddtetére, a modositas tobbletkoltséget jelent, ezért sziikséges, hogy

egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2018. augusztus 29.
Huszarné Kovacs Marta

intézményvezetd
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4. szamu flggelék
A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2019. szeptember 1-t6l
A modositast jogszabalyvaltozas indokolta:
- Alapito Okirat modositasa: férohely bovités (1étszam adatok, gyermek, személyi)
- IL fej. Intézményi alapadatok c. Bekertilt az intézményben hasznalt bélyegzok
lenyomatanak felirata
- intézményvezetdi palyazati eljaras esetén hatalyon kiviil helyezve,(VII.fejezet), a sziil6i
szervezet, €s (X. fejezet) és neveldtestiileti véleményezési jog (XI. fejezet) Nkt. 68. § (1)
bekezdése alapjan, amelyben immar nem szerepel vezetdi megbizdst megel6zd
véleményezési kotelezettségre utald szakasz. A nevelGtestiiletnek a vezetdi
palyazatokkal kapcsolatos véleményezési jogat a 2019. évi LXX. térvény 33. § (1)/f
szakasza torolte.
Mellekletben: -
- jogszabalyok hatalyon kiviil helyezése, 1j jogszabalyok hatalyossadga az 1. szdmi
mellékletben
- modosultak a munkakori leirasok (0j statusz 1étrejott, hatalyos jogszabalyok, és
célszerliség alapjan)
Mivel a fenntartora, mint miikodtetore, a modositas (féréhely bovités) tobbletkoltséget jelent,

ezért sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2019. augusztus 28.
Huszarné Kovéacs Marta

intézményvezetd
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5. szamu fiiggelék
A Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ-ének modositasa:

A modositas hatalyos: 2020. szeptember 1-t6l
A modositast adatvaltozas, rendkiviili helyzet indokolta:
- IL fej. Intézményi alapadatok c. fejezet moédositasa:
Modosult a feladatellatasi helyek e-mail cime, ennek kovetkeztében az intézményben
hasznalt bélyegz6k lenyomatanak felirata is (6-7.0.)

- Bekertlt: ,,A helyi intézkedési terv a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendben megfogalmazott eldirasok betartasaért”
szovegrésszel egésziilt ki. (10. o.

- Az 6vodapedagogus €s a sziilo kapcsolattartasi formai: kiegésziilt az elektronikus iton
torténd kapcsolattartassal és a gyermek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas
forméaja boviilt, alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztatas a rendkiviili helyzetben

elektronikus tton (26. 0)

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

sziikséges, hogy egyetértési jogat gyakorolja.

Sarbogard, 2020. augusztus 25.
Huszarné Kovéacs Marta

intézményvezetd
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6. sz. fiiggelék
Az SZMSZ mobdositasanak indoka:

4. a hatalyos jogszabalyoknak valo megfeleltetés érdekében, kivezetésre kertilt a
hivatkozott és hatalyon kiviilre helyezett
- 83/2012.(1V.21.) Korm. rendelet
- A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Bels6é Ellen6rzési Kézikonyv 2017. ennek
kovetkeztében kikeriilt: a Mellékletben szerepld 1. szama melléklet Szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje (54.0-59.0)
Tartalmi kiegészités: A vezetok kozotti feladatmegosztas tablazatba foglalva (19. 0-23.0.)

(A vezetok kozotti részletes feladat megosztas a munkakori leirdsok tartalmazzak)

Ellatando feladatok a vezetok | Intézményvezeté | Intézményvezeto | Intézményvezeto
munkakori leirasa alapjan helyettes helyettes
székhely tagovoda

X X

Szakszerti és torvényes
mikddés

Célszert és takarékos
gazdalkodas

Gyermek ¢s ifjusagvédelem

X

X

X

Gyermekbalesetek megel6zése

Egészségiigyi vizsgalat
megszervezese

Belso ellenérzési, mérési,
értékelési és mindségfejlesztés
miikodtetése, kontroll
tevékenység

Pedagdgiai program
végrehajtasa, ellendrzése.
Eves munkaterv elkészitése, X X X
értékelése, szakmai beszamolo
Gyermek jogviszonyokkal X
(létrehozasa, megsziintetése)
feladatok lebonyolitdsa
Pedagbgus tovabbképzési X
program ¢és beiskolazasi terv
elkészitése

Nemzeti tinnepek €s egyeb
hagyomanyok apolasa
Munkaltatoi feladatok

X | X |X|X| X
X | X|X|X]| X
X

X
X
X

Human erd gazdalkodas

Besorolasok elkészitése
Allashelyek betdltése,
palyaztatds, munkajogviszony
létrehozasa kinevezés

X |X | X |X| X
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Vallalkozoi szerzodések
megkotése, Megbizasok
létrehozasa,

Egyitittmikodési
megallapodasok 1étrehozasa

Munkakori leiras elkészitése

Rendkivili ellatas alatti
gyermek iigyelet szervezése,
biztositasa

Munkarend szervezése,
ellendrzése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: intézmény éves
koltségvetési terv javaslatanak
elkészitése

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: utalvanyozas,
kotelezettség vallalas,
teljesitményigazolés

Pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok: arajanlat kérés,
megrendelés

Szakmai teljesités igazolas

Tanligy igazgatasi feladatok

Adatszolgaltatasi kotelezettség

Kapcsolattartas sziiloi
kozosséggel és egyéb
partnerekkel

X | X | X | X

X | X | X | X

X | X | X | X

Nyilvantartasok naprakész
vezetése

X

X

Szabélyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége

X

Csoportok adminisztrativ
teendoinek ellendrzése

Tuz és munkavédelmi
eldirasok betartasa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak
védelme

X |X| X| X

X |X| X| X

X |X| X| X

Intézmény képviselete

X

Megbizés

X

Szabadsagok tervezése,
litemezése, tavollét jelentés
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Gyermekek kulturalis kiils6s
programjain valo részvétel
szervezése, biztositasa

Kapcsolattartas a
feladatellatasi helyekkel

Kapcsolattartas kdzponti
szervekkel

Kapcsolattartas fenntartoval

Kapcsolattartas Polgarmesteri
Hivatallal

X|X| X| X

Sarbogard, 2021.december 31.

Huszarné Kovacs Marta
intézményvezetd
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

Kozalkalmazott neve:

Munkaideje: heti 40 6ra

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

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:

Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd veégrehajtasarol

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

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hézirend

Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezo oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza meg az
ovoda vezetdje.
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Feladatait a hatdlyos jogszabalyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi pedagdgiai program, SZMSZ ¢és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallési és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Egyiittmiikodés mas szakemberekkel:

egylttmiikodik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozé
gyogypedagogussal, logopédussal, pszichologussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi €pségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

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

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz0dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eldiras szerint)
Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak
megeldzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

60



Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ 2022

Az 6vodapedagogus feladata az o0vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, idd, eszkozok, élmények biztositasarol a
kiilonboz6 jatékformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.. a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az ¢épitd, konstrualdé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoportja napirendjében.

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

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

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

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet,
eszkozt, €lménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzEst, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiiletet megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

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

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

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

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Szakmai napokon, forumokon elézetes engedély alapjan részt vehet.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egylittmiikodés normait.

Az ovoda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagéara nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvaldsitdsaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezetOi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirdndulésok stb.)

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolod6 adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlodési naplo, mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai adatlapok)
A pedagoégiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mukddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az dvodavezetd utmutatasa szerint
végzi.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

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

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek — baleset megelozés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozo
berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

- Az odvoda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok idOpontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az o6vodai nevelési feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartasa

- Eldadas, beszamolo, korreferdtum, gyakorlati bemutato tartasa

- Jegyzékonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezese

- Pélyézatirasban valo részvétel

- Tovébbtanulok segitése

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

- Leltarozas, selejtezés el6készitése

- Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

- Gyermekvédelmi felelds

Az ovodapedagogus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagodgiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait,
igyeit koteles szolgalati titokként meg0rizni.

A munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tanudsitani, hogy az mas egészségét és testi €épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard,  év hé

Kozalkalmazott

nap

SZMSZ 2022

Intézményvezetd
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Ovodapedagogus- gyakornok munkakori leirasa

A munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.
Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkaltatd székhelye:

Sarbogardi Zengé Ovoda

Székhelye

Sarbogard, Mikes koz 3.
A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda..........
Vonatkoz6 jogszabalyok:
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSz
Hazirend
Egyéb mas szabalyzatok

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabdly alapjan hatarozza meg az 6voda
vezetdje.

Feladatait a hatidlyos jogszabalyok, koznevelési torvényben, valamint végrehajtasi
rendeletekben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi pedagdgiai program, SZMSZ és
mas intézményi dokumentumok alapjan végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

Egyuttmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkéjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

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

Egyiittmikodés mas szakemberekkel:
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egylittmiikddik a gyermek fejlodése érdekében a gyermekkel foglalkozé
gyogypedagogussal, logopédussal, pszicholdgussal, védéndvel, gyermekorvossal,
gyermekvédelmi szakemberrel

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek érdekében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének
fejlodésérol.

Neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben 1év0 gyermek felzarkdztatasat.

A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi. (SZMSZ eldiras szerint)
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltdrdsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak
megeldzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek. A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban:
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, id6, eszkozok, élmények biztositdsarol a
kiilonbozo jatekformakhoz. A jatéktevékenységeket a lehetd legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl: a mozgisos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit, konstruald jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

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

Minden nap gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazéssal, épitéssel, képalkotéassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek mozgasfejleszto
eszkozokkel, sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet,
eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.
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Segiti a gyermek ismeretszerzési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

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

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

A gyermekek értékelése (a gyermeket nevelg-oktato ovodapedagogus tarsaval kozosen):
Iranyitja, megfigyeli, elemzi €s értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki személyiség
fejlédési vonalat, és errdl az Egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit, melyrdl az eldirasok
szerint tajékoztatja a sziiloket. A gyermek fejlodése érdekében sziikséges szakemberek
bevonasat kérelmezi.

Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A Kkijelolt gyakornoki idészakban munkajat mentor segiti.

Rendszeresen hospital a példaértékii feladatvégzést tanusitdo dvodapedagogusok csoportjaiban.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet.

Egyéb feladatok:
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittmiikodés normait.
Az ovoda dokumentumaiba foglaltakat 6nmagéara nézve kotelezOnek tekinti. A stratégiai
véllalasok gyakorlati megvaldsitdsaban legjobb tudasa szerint — és a célfeladatokra vonatkozo
vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz. (programok, kirandulasok stb.)
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat (csoportnaplo,
egyéni fejlédési naplo, felvételi és mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési terv, statisztikai
adatlapok)
A pedagdgiai munkéval, az Ovoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd utmutatasa szerint
veégzi.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéaniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhassanak.
A pedagdgusok feladata, hogy:
- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek a gyermekek, és munkavallalok szamara.
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- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek — baleset megel6zés
szempontjabol- az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

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

- Az o6voda épiiletét a gyermekek részére szervezett programok keretében is csak vezetdi
engedéllyel hagyhatja el. Azok id6pontjat koteles bejelenteni, és adminisztralni.

Az 6vodapedagégus koteles figyelembe venni a Gyakornoki szabalyzatban, SZMSZ-ben,
Pedagogiai Programban, Hazirendben, és egyéb mas szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait, iigyeit koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, ev hé  nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras 1.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakoér: 6vodatitkar
Heti munkaid6: 40 6ra
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda
7000 Sarbogard Mikes koz 3.
Torvényi vonatkozés:
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSz
Hazirend
Pénzkezelési szabalyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakor célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €s
archivalasi feladatok ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

bonyolitja a kimend €s bejové munkaiigyi, gazdasagi, miiszaki postazasi feladatokat

fénymasolja, fiizetben vezeti, rendszerezi a szdmlakat

kezeli a hazi pénztarat (postapénz, készpénz kifizetések)

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodo szervezet analitikus

nyilvantartasaval

vezeti az anyagszamadasi naplokhoz sziikséges adatokat, (Exeltablazat)

o clokésziti a leltdrozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban (Exeltablazat)

o cldkésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utdn elvégzi az anyagszdmadasi
naplobol torténd kivezettetésének kérését, jelzi a fenntartd felé (gazdasagi osztaly megbizott
igyintézdjének)

o felvezeti a KIRA-adatszolgaltatast,

- az intézmény feladatellatasi helyeirdl beérkezd szabadsag és valtozas jelentéseirdl szold
jelentéseket papiralapon is, és a KIRA programban hataridére tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé
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- kinevezések, atsoroldsok, jubileumi jutalmak, munkajogviszony megsziintetések
intézése, dokumentumok eloallitasa

- szabadsagkalkulécio felvezetése (eldzetes egyeztetés intézményvezetd helyettesekkel)

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

juttatasok nyilvantartdsa (munkaruha, egy¢b juttatas)

intézi az utazasi igazolvanyokat, pedagogus igazolvanyok, nyilvantartasat

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

nyomon kdvetése)

iizemorvosi beutalok elkészitése, alkalmassagot igazolo iratok nyilvantartasa

részt vesz munkaiigyi adminisztraciés anyagok szamitdogépes vezetésében- KIR2 , KIRA

nyilvantartés,- gépelésében, sokszorositdsaban

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

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

- munkavallal6i baleseti jegyzokonyv felvétele

szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért felelésséggel tartozik

lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

naprakészen vezeti a raktarkészletet, hidny esetén rendelést ad le, melyet eldzetesen egyeztet
a vezetdvel, helyettesekkel, és megbizott felelésokkel (irodaszerek, tisztitészerek, egyéb
karbantartashoz sziikséges eszk6zok)

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

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

Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsolodoan alkalmanként kiilon indokléds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése)

Kiilonleges felelossége:

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢€s intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsidga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

a rabizott gépeket €s eszkozoket rendeltetésszerlien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

Tervezés:

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

Bizalmas informaciok kezelése:

rendkiviil koriiltekintd6 modon kezeli az 6voda dolgozoéirol és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat
a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
mas esetben is a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el
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e a gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az dvoda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval
o intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérol

e villanyorak, vizoéra, gazora allasok rogzitése havonta

Kapcsolatok:

e az dvoda dolgozodjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkajat

e az intézmény fenntartasaval ilizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli és egyéb munkalatok
ellatasa érdekében:
- kapcsolatot tart a MAK iigyintéz6jével, a gazdasagi osztaly iigyintézbivel, miiszaki

osztaly szakembereivel,

- lizemorvossal, munkavédelmi szakemberrel, mas az intézménnyel szerz6désben allo
felekkel,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek. Az aldiras napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat ¢és feleldsségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomésul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal adott utasitasok

megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Sarbogard, év. hénap nap

kozalkalmazott intézményvezetd
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Ovodatitkar munkakori leiras 2.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakoér: 6vodatitkar

Heti munkaid6: 40 6ra

A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozas:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

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

Pedagogiai program

SZMSz

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A munkakor célja: A Sarbogardi Zengd Ovoda intézmény feladatellatasi helyeinek
adminisztratori feladatainak elvégzése, nyilvantartasi dokumentumok készitése, vezetése, €s
archivalasi feladatok ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend €s bejovo postazasi feladatokat

részt vesz pedagodgiai, taniigy-igazgatdsi €s adminisztracidos anyagok szamitdogépes
vezetésében- KIR2 nyilvantartas,- gépelésében, sokszorositasdban

KIR2 hibajegyek (rendszer altal kiildott) személyi nyilvantartas (gyermek) korrekcigja
KIR2 0y gyermek felvitele, oktatdsi azonositd (OA) igénylése, megsziintetése, adataik
naprakész vezetése

értesités jogviszony keletkezése, megsziinése jegyzo fele, érintett pedagodgusok fele
o6vodai szakvélemények rendszerezése, tovabbitisa az illetékes szerveknek (Oktatasi
Hivatal, Kormany Hivatal, Pedagogiai Szakszolgalatok)

az SNI, és BTMN gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok 1 pl. az érintett

pedagdgusoknak atadja 1pl. az irattdrba helyez, tablazatban 0sszesiti adott nevelési évre a
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szakvéleményezett gyermekeket, kontroll idopontjukat nyilvantartja, lefolytatja a veliik
kapcsolatos levelezést az intézményvezetd helyettesek kozremiikodésével, az adott
gyermekekre vonatkozodlag kigyiijti a szakvéleményekbdl a szakember ellatottsagi igényt (
szakos, €s Oraszam)

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

belsé dokumentalas formanyomtatvanyon, jegyzOkonyvek atadasa az érintett sziilonek

- segit a normativa igénylésben és a statisztika elkészitésében (oktoberi, méjusi) adatok
gyljtése a feladatelletasi helyekrol KIR2 rogzités, nyomtatas

- szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, melyért felelésséggel tartozik
- kezeli a taniigyi nyilvantartasokat,

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

- gyermekek beiratdsanak, kiiratdsanak adminisztracidés tigyintézésének eldkészitése
(jelentkezési lapok, hozzajaruldsi nyilatkozatok, értesitési dokumentumok)

- részt vesz az intézményi dokumentumok (hazirend, pedagdgiai program, SZMSZ stb.)
eldallitasaban (gépelés, szerkesztés, nyomtatas)

- 6vodai dokumentumok eléallitasat koordindlja, €s a szlikséges dokumentumokat atadja az
érintett pedagdgusoknak - biztositja nyomtatott formédban (csoportnaplok, felvételi
mulasztasi naplok, egyéb gyermekek mérését, értékelését szolgdldo dokumentum)

- akotelezd 6vodai nyomtatvanyokat megrendeli a sziikséges példanyban (El6jegyzési naplo,
torzskonyv, 6vodai szakvélemény.. stb.)

- z06ld 6voda, tehetségpont palyazatokkal kapcsolatos iratokat kezeli, tovabbitja és archivalja

- ovodai rendezvények, programok szervezését koordinalja a kijelolt évodapedagogussal,
kapcsolatot tart az eléaddkkal

- mindsitési eljarasok soran az adminisztraciés feladatokat ellatja (elokésziiletek,
jegyzOkonyvek szkennelése, iktatdsa) a bizottsagi tagokat fogadja

- tovabbképzésekkel kapcsolatos tligyeket intézi (jelentkeztetés, informacié atadas) az
intézményen beliil szervezett helyszini tovabbképzéseket koordinélja, vendégeket fogadja,
informaciot nyujt szamukra

- kozosségi szolgalatra jelentkezett didkokat segiti, az adminisztracids ligyeket intézi
- a havi - gyermekeket, sziiléket érintd - programokat egyezteti a vezetOség tagjaival,

tajékoztatot készit, €s a helyben szokasos mdodon kozzé teszi
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Rendszeres munkakori feladataihoz kapcsoloddan alkalmanként kiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza. (pl. felhivas,
tajékoztatok készitése aktualis események kapcsan)

Kiilonleges felelossége:

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

e arabizott ovodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik (irodaban elhelyezett)

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

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en haszndlja, szlikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

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

Bizalmas informaciok kezelése:

e rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartdsokat

e a gyermekek, a szililok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
mas esetben is a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetékteleneknek nem adhat

Ellenérzés:

- folyamatosan nyomon kiséri a jogviszonyban 1év6 gyermekek adatait, csoport névsorokat
aktualizélja, tankdteles gyermekek nyilvantartasanak ellendrzése, aktudlis informaciok
kozlése falitijsagokon

Kapcsolatok:

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

- a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit,
megbecsiili kollégai munkdjat

- az intézmény taniigy igazgatasi teenddivel kapcsolatos ligyviteli és egyébfeladatok ellatasa
érdekében: kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatal {igyintézdjével, a Pedagogiai
szakszolgalatok szakembereivel, gyogypedagdgusokkal, védondkkel, €s egyéb mas
gyermekekkel kapcsolatban 1év6 hivatalos személyekkel (gyam, neveldsziilok, csaladsegitd
munkatars, fogorvos, gyermekorvos)

- adatvédelmi tisztviseldvel val6 kapcsolattartas

- miivelddési haz vezetdjével kulturalis programok szervezése esetén

- kapcsolatot tart kiadokkal, nyomdéakkal

- uszodaval

- szinhazakkal

- alapitvanyokkal
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- kozosségi szolgalat révén megallapodast kotott intézményekkel

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

A munkakori leirasban foglalt feladataimat ¢és felelésségemet, megértettem, és annak
betartasaért anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy munkamat az
érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorldja éltal adott utasitdsok

megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint végzem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Déatum: Sarbogard, ¢v. honap nap

kozalkalmazott intézményvezetd
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Kozalkalmazott neve: ........cooooiiiiiiiiiiii e,
Munkakér: pedagégiai asszisztens
Heti munkaidd: 40 6ra
A napi munkaidé, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.
Munkaltaté helye: Sarbogardi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard Mikes koz 3.

Torvényi vonatkozés:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

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

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Pénzkezelési szabdlyzat és egyéb intézményi szabalyzatok

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az
intézményvezeté utasitasai alapjan, ha ezen megbizatasait elvégezte az intézményvezeto
helyettes, és a csoportjaban dolgozo 6vodapedagiogusok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:

Nyolcoras napi munkaidejének felében (délelott) a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t
el, a masik felében adminisztraciés munkat végez. Intézi, és naprakészen nyilvantartja az
étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat, KIR2 személyi nyilvantartast, és egyeb
feladatot, amivel az intézményvezetdje megbizza. Az 6vodatitkar tavolléte esetén megbizas
alapjan ellatja az 6vodatitkari feladatokat.

A csoportban t6ltott 1d6 alatt az 6vodapedagogus utmutatasa alapjan, egyénileg foglalkozik a
kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel. Egyrészt a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek
(azon beliil a sajatos nevelési igényli gyermek, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek) masrészt az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl hatadlyos jogszabdly szerint hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek
gondozasa a o feladata.
Feliigyeli az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Rendszeresen tajékoztatja az 6vodapedagdgust a gyermekek fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.
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Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében és szervezésében: kirandulasokon,
uszdtanfolyamon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadodrakon.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridore elvégzi minoségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezet6 megbizza.

Reggelente a bejard gyermekek bekisérése az autobuszmegdllobol az 6vodaba, délutdn az
ovodabol az autobuszmegalloba sziikség szerint az adott intézményben, illetve az dvodak
kozotti utaztatds soran kisérdje a gyermekeknek (székhely —tagovoda-telephely kozott)

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Munkajat az intézményvezetd altal kijelolt 3 dvodai csoportban végzi. Ettdl eltérd megbizast
az intézményvezetd adhat pl. egyéni bandsmod figyelembe vétele esetén. (cukorbeteg, vagy
mas  specialis  figyelmet, gondozast igényld gyermek vonatkozasaban.) Az
o6vodapedagogusokkal (6 f6) Osszehangoltan szervezi a napi feladatokat. Heti tervet készit
egyéni feladatair6l, pontos idébeosztassal, a csoportok napirendjéhez igazodva.

Az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folydo munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében. Egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, kiillondsen a kiemelt gyermekek gondozasaban, hogy
megfeleléen tudjanak részt venni a kiilonb6zd foglalkozasokon, mely nagyban hozzajarul
fejlodésiikhoz.

Részt vesz a reggeli, az ebéd lebonyolitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata, stb.). Gyakoroltatja a gyermekekkel a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Sziikség szerint korrigalja azt.

Az udvaron, a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyerekek utcai kozlekedését,
a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus tmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitésara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai életérol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartias e munkakorben is kotelezo.

Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Sajat feladatait az intézményvezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Betartja a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /dolgozoi, gyermek,
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szll6i/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
adhat.

Etkezési megrendelés és téritési dij kezelésével kapcsolatos feladatok:

- naponta dsszesiti €s megrendeli az étkezéseket

- elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

- intézi, ¢s naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat, kérelmeket

- vezeti ¢s leadja a havi étkezési 0sszesitoket

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

- t4jékoztatja az intézményvezetdjét, ha a szlld elmulasztja az étkezési téritési dij
befizetését, €s a sziikséges intézkedéseket megteszi.(hivatalos levél a sziilonek, melyben
kéri a tartozas minél hamarabbi befizetését.)

Kiilonleges feleldssége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt

eléirasokat .
Ismerje az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat a torvényesség és az intézmény
alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND , PENZKEZELESI szabalyzat stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az intézményvezetéi utasitasok ¢és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekre vonatkozd szabélyokat is betartatja. Napi munkdjdban rendszeresen
egyiittmiikddik a csoportban dolgozé dvodapedagogusokkal az intézményvezetével.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tadvolmaradasat jelezze intézményvezetd helyettesnek, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirdst egy példanyat atvettem:
Datum: Sarbogérd, év. ho nap.

Kozalkalmazott Intézményvezetd
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Dajka munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

Kozalkalmazott NEVE: ..o,

Munkakoér: dajka
Heti munkaid6: 40 6ra
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: ’
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozds:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hézirend

Egyéb intézményi szabalyzatok

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd,
intézményvezeté helyettes, és a csoportjaban dolgozo ovodapedagogusok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
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A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld, gondozd munkajat a gyermekko6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désének megfeleld nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Az egyes jogok biztositdasa

Gondoskodik a gyermekek hatalyos jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

A gyermek nevelésével kapcsolatos daltalanos feladatok

Kozremtkodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi  védelmében,
személyiségének fejlddésében.

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

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kdzosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara.

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

Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi eldirdsok betartasara, a specialis biztonsagi elirasok alkalmazasara.
Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat, amennyiben
sziikséges.

Gondoskodik az eszkzdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl, hianypotlasarol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint teraszanak tisztantartasarol.

Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosok tisztantartdsarol, a takaritisi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Gondoskodik a munkateriiletén taldlhato butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritésérol,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.
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Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények apolasarol, gondozasardl, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szényegek, 1abtorlok portalanitasardl, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari szilinet és a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fltdtestek tisztitdsarol, valamint a radidtorok mogotti
szennyezddések eltavolitasarol.

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

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol, illetve a HACCP
eldirast betartva jar el.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartds ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban, a gyermekek oOnkiszolgalasédban, tevékenységében
aktivan kozremiikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasaban.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

Koézremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsoldodo teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit az 6vodapedagdgusok Gitmutatasai szerint.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, €s utan, illetve sziikség szerint.
Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi 61tozében.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
az intézményvezetd, ¢és intézményvezetd helyettesek, megbizott felelésok ¢és az
ovodapedagdgusok itmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Ugyel a balesetek megelSzésére.

A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, fert6z6 betegség esetén a fokozott
egeészseégligyi eldirasok szerint jar el, amig a sziil érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetdt arrol, ha a munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlel, és feljegyzi az erre a célra vezetett hiba bejelentd fiizetbe.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.
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A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok

bezarasat, az aramtalanitast, és a riasztd belizemelését.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport

torésnaplojat.
A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informdaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat. Az 6voda bels6 ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles

szolgalati titokként megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan kételes
ellatni azokat a tennivalokat,- mely az 6voda érdekeit szolgalja,- amelyekkel az

intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
Az 6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézményvezetd helyettesnek, - kollégajanak,- hogy helyettesitésérol id6ben

gondoskodhassanak.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altaladban olyan magatartast tandsitani, hogy az mdas egészségét ¢és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elo.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Détum: Séarbogard, év. h6  nap.

Kozalkalmazott Intézményvezetd
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Konyhai dolgoz6 munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.
Kozalkalmazott neve: ...........o.oooiiiiiiiiiiiiii

Munkakdr: konyhai dolgozé
Heti munkaidd: 40 ora
A napi munkaidé, munkarend megallapitasara a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye: ’
Sarbogardi Zengd Ovoda

Torvényi vonatkozas:
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSz

Hazirend

Egyéb intézményi szabalyzatok
Elelmiszerekrél sz616 jogszabalyok
Kozegészségligyi jogszabalyok
HACCP rendszer eldirasai
Munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok

A munkakaori leirasban foglaltakat onalloan, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
Munkdjaval segiti az 6voda zavartalan miikodését, az 6vodai napirendhez igazodva végzi
feladatait munkaido beosztasa szerint.

Felelds a talald6 melegitd konyha szabdlyszeri miikddéséért, a gyerekek €s a dolgozok
egészséges ¢étkezéséért, leltdrban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért és védelméért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az ANTSZ eléirasainak maradéktalan megtartasaért.

Az elektromos drammal, vizzel vald takarékossagért.

Munkajanak végzéséhez hasznalnia kell, a tisztito, fertdtlenitd szereket eldiras szerint.
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Ellatja az alabbi feladatokat:

Az ¢élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszeriien elékésziti. Etelkostolast végez, esetleges rossz
mindség esetén azt azonnal jelzi a megbizott vezetdnek, (feleldésnek), aki
intézkedésre jogosult.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasadgosabb
felhasznalasaért.

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

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

Biztositja a konyha rendjét.

Gondoskodik a konyhara szallitott ételek megfeleld kezelésérdl /melegen tartasarol/.
Megfelel6 mérdeszkozzel meggy6zodik az ételek hofokardl, melyrdl dokumentaciot
is készit. (HACCP eldiras szerint)

Feladata az ételek megfelel6 adagolésa.

Naponta a konyhara széllitott ételekbdl koteles az erre a célra haszndlatos iivegekbe
ételmintakat tenni, €s azokat a hlitdszekrényben 3 napig megorizni.

A kitiritett ételmintés iivegeket kitisztitja, fertdtleniti.

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

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

Az ebédet kiadagolja, az ételt melegen tartja, felszolgalhato allapotban 4tadja a
dajkaknak.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiadagolasarol, felszolgalhato allapotban 4tadja a
dajkaknak.

Felel az evdeszkozok, tanyérok, edények higiénikus eldirasnak megfeleld
mosogatasaért és tarolasaért, felel a konyha és a konyhahoz tartozo helységek
tisztasagaért, valamint az izemeltetéséhez sziikséges eszkozok biztositasaért.

Az ételhulladékot a kijelolt taroldba helyezi, jelzi a vezetdnek (feleldsnek), ha a
tarol6d megtelt, a tarol6 edény cseréjét kérelmezi.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételért, valamint a leltdrban szerepld konyhai
eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

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

Azonnal jelzi a konyhai miiszaki eszk6zok (pl. hiitd) meghibasodasat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

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

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

Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat, munkakozben ékszereket nem visel.
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Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése elott, €s
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertdtleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, €s
helyére teszi.

A szallitd edényeket eldirds szerint elmosogatja, atadja az étkezést biztositd cég
alkalmazottjanak.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhéhoz tartozoé helyiségek folyamatos takaritasat.

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

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

Idészakonként végzendé feladatok:
- Részt vesz a nagytakaritidsokban, karbantartdsi munkalatok utan torténd
takaritasban.
- Felméri a sziikséges konyhai eszkozok allapotat, hianyat, azok potlasara jelzést tesz
a megbizott vezetd (felelds) felé.
Munkakori feladatai:
A munkakdori leirasnak megfeleléen és mindazoknak a feladatoknak az elvégzése,
(munkakorébe tartozo) amellyel a feladatellatasi helyen megbizott vezeté (felelds)
esetenként megbizza.
A Munkavallalé koételes munkatarsaival egyiittmitkodni, €s munkéjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €épségét ne

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

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

Sarbogard, év hé nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Intézményvezeto helyettes munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai irdnyitdja az
intézményvezeto.

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotelezd oraszama 22 ora, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
ovodapedagdgus munkakori leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmaradé idében az
6vodai neveldmunkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetod

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremiikodés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdasok:
- anemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
326/2013. (V111.30) Korm.rendelet
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
Alapito okirat
SZMSZ
Az intézmény Pedagdgiai Programja
Hézirend
Intézményi szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sirbogdrdi Zengé Ovoda
Cim: 7000 Sarbogdrd Mikes Koz 3.

Az intézményvezeto (O6vodavezetd) helyettes feladata:
a szabadsagolasi terv elkészitése
a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése
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belsd helyettesitések dokumentalasa

SNI gyermekek nyilvantartasa

nyilvantartasok vezetése

KIR2 rendszer kezelése

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
kozremiikodik az értekezletek €s egyéb dvodai rendezvények el0készitésében

Az 6vodavezeto-helyettes:

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Kiilonleges felelossége

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat. (szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa)

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak, pedagogiai asszisztensek munkajat, valamint a
kozfoglalkoztatasban foglalkoztatottak munkajat.

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

Az intézményvezeto-helyettes felelds:
(001, 002, feladat-cllatasi helyekre vonatkozolag, illetve intézményi Osszesités)
a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért
az 6vodai torzskonyv vezetéséért
statisztikék elkészitéséeért
SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa
a helyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért
a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért
szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mitkodtetéséért
a belsd tovabbképzeések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:

Az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezeti munkaban:

— sziikség szerint végzi az 0) felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
nyilvantartdsanak koordinaldsaban, az ebéd megrendelésének jovahagydsiban az ezzel
megbizott pedagogiai asszisztens kozremiikodésével;

— elkésziti a munkaligyi statisztikdkat az 6vodatitkarral;

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat;

palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal €s a dajkakkal

— baleseti jegyzOkonyv felvétele

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozo pedagdgusok munkdjat, orarend;jét
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— kapcsolatot tart a gyogy testneveldvel, logopédussal, valamint az 6vodaban o6raado,
foglalkozast tartd szakemberekkel

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e vezeti az eszkdznyilvantartdsokat, és ezeket egyezteti az intézményvezetovel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,

e nyilvantartja ¢és vezeti az ¢étkezOk I1étszamat a pedagodgiai asszisztens
kézremukodésével,

e Osszeallitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (ovodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)

e clvégzi az Ovodara vonatkozd kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezetd-helyettes ellenérzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlodésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfelelés6k munkd;jat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést
intézményi delegélt szerepet lat el kijelolés alapjan a pedagodgiai szakmai ellendrzések
alkalmaval

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész mitkddésére és pedagogiai munkdjara (kivéve a tagévodat)
a belso ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,
sziikségess¢ valt javitasokrol, miikddéshez sziikséges eszkozok beszerzésével
kapcsolatos igényekrol.
A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozdsaban az dallagmegdvas hathatdos betartasara és
betartatisara.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és
alkalmazottak személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Kelt, Sarbogéard, év. ho nap.

intézményvezeto kozalkalmazott
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Intézményvezetd helyettes munkakori leiras

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja és a munkakor szakmai iranyitdja az
intézményvezeto.

Munkaideje:

Heti 40 o6ra, kotelezd oraszama 24 6ra, melyet gyermekcsoportban tolt el. (Csoportban az
6vodapedagdgus munkakori leirasa vonatkozik a munkavégzésére.) A fennmarado6 idében az
ovodai neveldmunkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
Pedagogus ¢és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok
Nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdje vezetdi feladatai ellatadsaban valo aktiv
kozremiikodeés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok:

Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
Intézményi dokumentumok

Pedagdgiai program

SZMSZ

Hézirend

Egyéb mas szabalyzatok

A munkavégzés helye: Sarbogardi Zengé Ovoda Sarszentmiklosi Tagévodaja
7003 Sarszentmiklés Gesztenye sor 1.
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Az 6vodavezeto helyettes és tagintézmény-vezeto feladata

a szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

belsé helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartdsok vezetése (jelenléti iv igazolasa, statisztikak)
KIR2 rendszer kezelése (statisztikai adatok kozlése 003, 004)
SNI gyermekek nyilvantartasa, kérelmek tovabbitasa

(@]

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa

0O O 0O 0O O O O

kozremiikddik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében

Az 6vodavezeté-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto

Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az 6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitdsaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagogiai asszisztensek, kozfoglalkoztatottak
munkajat.

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

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto felels:

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

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezeéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért
a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mitkodtetéséért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto feladatai:

az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban:

sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések

beszedésének koordinaldsaban, a tizérai, ebéd, uzsonna megrendelésének

jovahagyasaban;

— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat;

— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat;

— palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti;

— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

— koordinalja az SNI gyermekekkel foglalkozo pedagdgusok munkajat, érarend;jét
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kapcsolatot tart a gyogy testneveldvel, logopédussal, valamint az 6évodaban o6raado,
foglalkozast tartd szakemberekkel

Tagévodaban:

A tagdvoda pedagodgiai és tanligyi iranyitdsat munkakori leirdsa alapjan részben
Onalldan végzi.
Hivatalos levelezése egy példanyat eljuttatjia a kozponti Ovoda irattaraba. A
tagintézmény-vezetd aldirasi jogkére a vezetése ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tagovoddban a taniligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki. A tagintézményben
keltezett leveleket a tagintézményt feltiintetd fejbélyegzovel kell ellatni, a
tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e vezeti az eszkOznyilvantartasokat, €s ezeket egyezteti az intézményvezetovel,
elokésziti és részt vesz a leltarozasban, selejtezésben,
e nyilvantartja ¢és vezeti az ¢étkezOk I1étszamdt a pedagodgiai asszisztens
kézremukodésével,
o Osszedllitja és megrendeli a sziikséges eszkozok listajat (ovodai foglalkozasokhoz
sziikséges, illetve takaritashoz sziikséges vegyszerek)
e clvégzi a tagdvodara vonatkozé kiilonféle pénziigyi teljesitések és kifizetések
szakmai igazolasat.

Az 6vodavezeto-helyettes, illetve a tagovoda-vezeto ellenorzési feladatai:
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, a gyermekek fejlddésének nyomon
kovetését

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész ( a sajat tagovoda) milkdodésére és pedagdgiai munkdjara, kiilon
intézményvezetd altal megbizas alapjan pedagogiai munkara alkalmanként a telephelyekre
vonatkozolag is

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldand6 problémak jelzésére, beszamol az eredményekrdl,
sziikségessé valt javitdsokrol, miikodéshez sziikséges eszkozdk beszerzésével kapcsolatos
igényekrol.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.
Torekszik az intézmény vonatkozasaban az allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként megorizni.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

kozalkalmazott intézményvezetod
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Egyéb megbizatas: szakmai munkako6zosség vezeté6 munkakori leiras

Megbiz6: intézményvezetd

Munkakdzosség megnevezése: Onértékelési munkacsoport
Vonatkoz6 jogszabaly:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hézirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagdégus a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €S
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkak6zosség maga hatarozza meg
miikodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosség vezetoje készit eld a
hatélyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, 6sszehangolja, és segiti a
szakmai  feladatok megvalositasat, oOsszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

o amunkak6zdsség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel

o véleményezi az 6vodaban folyo pedagogiai munka eredményességét

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

o ¢éves munkaterv elkészitése
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éves beszamolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése

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

hazi bemutatok szervezése

részt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellendrzését

a munkak6zosségi tagok on- és tovabbképzése

palyazatok megirasa

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

Kapcsolattartas formai:

0 O O 0 0O 0o 0 O

o ‘¢riekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacio atadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagogiai Oktatasi Kdzpont —Oktatdsi Hivatal) szakemberei

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Sarbogard, ev h6  nap.

kozalkalmazott intézményvezetd
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté6 munkakori leiras

Megbizd: intézményvezetd

Munkak6zosség megnevezése: Gyermekvédelmi munkakozosség
Vonatkoz6 jogszabaly:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd veégrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol—

Intézményi dokumentumok

Pedagogiai program

SZMSz

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

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

Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakozdsség maga hatdrozza meg
miikodési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakozosseég vezetdje készit eld a
hatalyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, 6sszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalésitasat, 0Osszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetdjével.

o amunkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az dvodai nevelést segitd eszkzok, a munkat segitd kiilonbozd segédletek
kivalasztasdhoz
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éves munkaterv elkészitése

éves beszdmolo elkészitése

elkésziti a gyermekvédelemmel kapcsolatos éves jelentést a fenntartd részére

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

esélyegyenlOségi, Ovodai fejlesztési tervet készit

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

o O O O

statisztikai adatokat készit, és szolgaltat
kozremiikodik az oOvodai programok alkalmaval a felzarkéztatd tevékenységek

o O O O

megszervezeésében

részt vesz eset megbeszélésen

a jelz6 rendszer miikodtetése

a munkako6zosségi tagok on- és tovabbképzése

palyazatok felkutatdsa, megirasa

segiti a csaladlatogatasok szervezését, sziikség szerint részt vesz a latogatasban
szervezi a szocialis jellegli tevékenységeket

O O 0 O O O O

részt vesz az intézmény érdekeit szolgalo szocidlis jellegli eseményeken, konferencian,
szakmai napon- az intézményvezeté megbizasa alapjan

Kapcsolattartas formai:

o ¢riekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informacio atadas (e-mail, telefon)

e (Csaladsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel valo folyamatos konzultacio
e eset megbeszélések

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év h6é  nap.

kozalkalmazott intézményvezeto
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Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté6 munkakori leiras

Megbizd: intézményvezetd

Munkak6zosség megnevezése: Z6ld munkacsoport

Vonatkozé jogszabaly:

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd veégrehajtasarol

Intézményi dokumentumok
Pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend

Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagdégus a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢&s
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult.

Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkakdzdsség maga hatdrozza meg
miikddési rendjét és fogadja el munkatervét, melyet a munkakzosség vezetdje készit el a
hatélyos jogszabalyok intézményi dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, 6sszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalositasat, Osszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetojével.

o amunkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel
o véleményezi az 6vodaban folyd fenntarthatosag, kornyezetvédelemmel, egészséges
¢letmoddal kapcsolatos pedagdgiai munka eredményességét
o véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, a munkat segitd kiilonbozo segédletek
kivalasztasahoz
97



Sarbogardi Zengé Ovoda SZMSZ 2022

0 O O 0 0O 0o 0 O

éves munkaterv elkészitése

éves beszdmolo elkészitése

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

jeles napok, programok intézmény szintii koordinélésa,

kornyezeti kiranduldsok szervezése

hazi bemutatok szervezése, jo gyakorlatok ismertetése

a munkak6zosségi tagok on- és tovabbképzése

z0ld programokhoz kapcsolédd szakmai napokon, konferencidkon vald részvétel-
intézményvezetd megbizasa alapjan

palyazatok felkutatasa, megirasa

Kapcsolattartas formai:

értekezletek

csoportlatogatasok, hospitalasok

informacio atadas (e-mail, telefon)

kiilonb6zé zo6ld programokhoz kapcsolodd szervezetek szakembereivel valo
kapcsolattartas

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek.

r rr

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Sarbogard, év hé nap.

kozalkalmazott intézményvezeto
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Karbantarté, gondnok munkakori leirasa
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az intézményvezeto.

Kozalkalmazott NEVE: ...ovoeenee e,

Munkakor: karbantarté, gondnok
Heti munkaidé: 40 ora
A napi munkaidd, munkarend megallapitdsara a munkaltato jogosult.

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

A munkavégzés helye:

Sarbogardi Zengé Ovoda
Esetenként: .
Torvényi vonatkozds:
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
Intézményi dokumentumok
Pedagdgiai program
SZMSZ
Hézirend
Egyéb intézményi szabalyzatok

A karbantartd, gondnok a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az
intézményvezetd, intézményvezeté helyettes iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Legfobb feladata:

Az intézmény épiiletének, kornyezetének, udvaranak tisztantartasa, eszkozeinek
folyamatos ellenorzése, javitasa.

Munkaidejének kezdetével ellenérzi, hogy az intézmény épiileténél nincs-e idegen
behatolas, udvari jatékoknal sériilés vagy mas rendkiviili helyzet (rombolas). Azonnali
jelentési kotelezettsége van az intézményvezeto, illetve helyettes felé, ha hatésagi
intézkedést igénylo helyzet van, akkor a hibat csak a helyszini szemle utan allitja helyre.
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A fobejaratot, és jardat minden nap lesopri, a tobbi betonos részt heti két alkalommal,
illetve sziikség szerint tisztitja. Télen csuszasmentességrol - a balesetek elkeriilése miatt-
gondoskodik. Az épiilet koriil a szemetet Osszeszedi, a szemetes edényeket Kiiiriti. A
konténert miiszakjahoz igazodva elszallitasra elokésziti, illetve visszahozza a helyére.
Felel az 60voda udvaranak folyamatos rendezéséért/ fiinyiras, rozsak, viragos kertek
gondozasa, kapalas, gazolas, stb/. Apolja az udvarban talalhaté novényeket, a kiszaradt
novényeket eltavolitja, és lehetoség szerint potolja azokat. Gondozza a bejaratnal
talalhato sovényt, nyirasukrol és a hulladék eltakaritasarol minden esetben gondoskodik.
Rendszeresen felassa az udvaron 1évé homokozokat, jaték eszkozok koriil az esésgatlokat.
A homok allaga szerint locsolja, illetve rendben tartja a tarolokat.

Folyamatosan onalléan ellenérzi, és gondoskodik az épiiletben 1évo meghibasodasok
kijavitasarol /ajtok, asztalok, székek, égécsere, zarcsere, csapok, stb./. Az évoda teriiletén
(kapu, kerités, udvari jatékok, stb.) A titkarsagon talalhaté hibabejelento fiizetbol is
tajékozodik a kollégak altal beirt javitasi igényekrol. A javitasi munkak kozben az
intézmény vagyon-, tiiz, és baleset és munkavédelmi eldirasokat maradéktalanul koteles
betartani. Amennyiben szakmai képességeit meghalad6 meghibasodas torténik, azonnal
jelzi az intézményvezetonek, intézményvezeto helyettesnek, annak érdekében, hogy a
megfeleld szakember végezze el a javitast.

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

Havonta elvégzi a méré orak leolvasasat, beirja a fiizetbe, és egyezteti a titkarnével. A
méro orak, udvari ivokutak allag megovasarol gondoskodik idéjarasnak megfeleléen (pl.:
télen fagyas ellen takaras stb.)

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

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

Munkahelyét munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

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

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, -ha esetleg tudomasara jut,- az 6voda belso
életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat. Az 6voda belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Rendszeres munkakori feladatain tilmenéen alkalmanként Kkiilon indoklas alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat,- mely az 6voda érdekeit szolgalja,- amelyekkel

az intézményvezeto vagy helyettese megbizza.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézményvezetd helyettesnek, - kollégdjanak,- hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.
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Iddszakonként indokolt esetben az 6voda telephelyén is koteles feladatot végezni.

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

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi

épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Datum: Sarbogard, év hé nap.

Koézalkalmazott Intézményvezetd
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@ ANN & CLAYTON

INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

@ Integralt kockazatkezelés rendszerenek
kialakitasa és mukodtetese

Panaszbejelentési i i i
) Integralt kockazatkezelés
rendszer

Panaszbejelentési Integritast sértd

Online felUlet |« L — . Integralt
dokumentacio események kockéza%kezelés Eves
kezelésének L .
L oo eljarasrendjérol feladatterv
eljarasrendjerol

L . sz6l6 szabalyzat
sz0l6 szabalyzat

1 1 )

ALAPDOKUMENTUMOK




@ Integralt kockazatkezelési rendszer
muUkodtetesének folyamata

Integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjérdl sz6l6
szabalyzat

Integralt kockazatkezelés Eves
eljarasrendjérdl sz616 szabalyzat feladatterv

* panaszok és kézérdekd « Kockazatkezelés Kockazatkezelési Munkacsoport
bejelentések fogadasa, eljarasrendje létrehozasa
kezelése + folyamatgazda

« kockdzatmenedzser

* belsd kontroll koordinator

munkacsoport elnoke




Kockazatkezelés eljarasrendje

f6- és részfolyamatok azonositasa

Kockazatok el6zetes felmérése, értékelése
(a szervezet minden folyamatat magaban foglalja)

a kockazatok érdemi felmérése, értékelése
(el6zetesen felmért kockazat/kockazatok részletes elemzése)

kockazatkezelési stratégia és intézkedési terv
(a kockazatok értékelését kovetéen meghatarozott intézkedések)

integritasjelentés
(integralt kockazatkezelési intézkedési tervben vallalt feladatok értékelésérdl,
a szervezeten belUli integritas helyzetérdl sz6l6 szoveges értékelésrdl, valamint
a korrupcids kockazatok megel&zését szolgal6 intézkedésekrdl)

a Kockazatkezelési Munkacsoport uilésérdl késziilt emlékeztetd
(intézkedési terv nyomon kovetesérdl sz6l6 beszamold, valamint a targyévi
feladatterv idéaranyos feladatainak nyomon kovetése)

integralt kockazatkezelés intézkedési terv megvaldsitasanak, a
dokumentumok feliilvizsgalatanak nyomon kdvetése
(monitoring stratégia, ellenérzési nyomvonal, integritaskontrollok értékelése,
Kockazatkezelési Munkacsoport emlékeztetdje, integritasjelentés)




Pl Ll s

9.

Az integralt kockazatkezelés dokumentumainak
0sszessége

Feladatterv (éves)

Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat
(amennyiben panaszbejelentési rendszert is miikddtet az érintett Ugyfeliink, igy annak
iratmintai is feltoltésre kertlnek az integralt kockazatkezelési rendszer keretében)
Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat

Monitoring rendszer kialakitasarél és szabalyozasarol szol6 stratégia

Integralt kockazatkezelési rendszer ellen6rzési nyomvonala

F&- és részfolyamatok azonositasa

Kockazatok el6zetes felmérése

Kockazatok érdemi azonositasa és értékelése

Integritaskontrollok (dokumentumok, intézkedések) értekelése

10. Integritasjelentés

11. Kockazatkezelési Munkacsoport emlékeztetdje

12. Kockazatkezelési stratégia és intézkedési terv



Az integralt kockazatkezeles dokumentumainak
megkuldése, online feluletre torteno feltoltese

Minden honapban, e-mailben megkuldjuk
Ugyfeleink részére az adott honapban ese-
dékes dokumentumokat.

Targyév november 1. naptodl targyév decem-
ber 15. napig terjed6en - a b) pontban fog-
lalt iratmintakat térolve - feltoltjuk minden
Ugyfeliink részére az adott, névre szdlo,
végleges dokumentumokat.

Targyév februar 1. naptdl targyév oktdber 31.
napig terjedéen a www.annesclayton.hu on-
line feltlettinkre feltdltjuk az adott hdnapban
esedékes dokumentumok iratmintait.

A c. pontban foglalt feltdltés mellett kulon is

(e-mailben) megkuldjuk az érintett dokumen-
tumokat.



Gyakran ismetelt kérdesek

1. Kérdés: Megkapom-e e-mailben a dokumentumokat?

Valasz: Minden honapban megkuldjik az esedékes dokumentumokat, illetve tar-
gyév december 15. napig kulon megkuldjuk a targyévre vonatkozd 6sszes érintett
dokumentumot is egy e-mailben.

2. Kérdés: Nem talalom az e-mailemet.

Valasz: Jelzés esetén ismételten megkuldjuk e-mailben az érintett dokumentumot,
vagy az letolthetd a www.annesclayton.hu fellletrdl, illetve targyév december 15.
napig e-mailben megkuldjik az adott targyévre vonatkoz6 6sszes dokumentumot.

3. Kérdés: Nincs idém évkézben folyamatosan nyomon kdvetni

az e-maileket/anyagokat.

Valasz: Igény esetén évkdzben is megkuldjuk az érintett dokumentumokat, azok le-
tolthet6ek a www.annesclayton.hu feluletrél is, illetve targyév december 15. napig
e-mailben megkuldjuk az adott targyévre vonatkoz6 6sszes dokumentumot.

4. Kérdés: Milyen dokumentumokat keressek?

Valasz: A www.annesclayton.hu online felUleten elérhetd egyrészt a dokumentu-
mokat is bemutaté infografika, masrészt a dokumentumok mellett elérheté az adott
tartalomjegyzék is.

5. Kérdés: Varatlanul ellenérzést kaptam, mit tegyek?

Valasz: A fentiek figyelembevétele mellett célszer( haladéktalanul felvenni a kap-
csolatot vellink (+36 70 61 14 339)

© Ann & Clayton Kft. 2021 www.integritastanacsadas.hu



SARBOGARDI ZENGO OVODA
fo- és részfolyamatok leltara
fo- és részfolyamatok
leirasa

Késziilt: 2022. februar 18.



Sarbogirdi Zengé Ovoda

7000 Sarbogard, Mikes koz 3.
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Folyamattérkép, folyamatleiras

Folyamatok:

- Stratégiai fofolyamat

Részfolyamat:

a./ A szervezet tevékenységi korének, személyi €s dologi feltételeinek meghatarozasa
- Miikodési fofolyamat

Részfolyamatok:

a./ Koltségvetés tervezése

b./ Pénziigyi gazdalkodas

c./ Human eréforrasgazdalkodas

d./ Szakmai tevékenység biztositasa

e./ Adatvédelmi és informatikai biztonsagi kockéazatok kezelése

f./ Belsd szabalyozottsag biztositdsa, belsd kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése
g./ Vagyongazdalkodas

- Fenntartoval (Iranyito szervvel) torténé egyiittmiikodés fofolyamat
Részfolyamatok:

a./ Pénziigyi és szakmai tervek/beszdmolok készitése

b./ Informéacios és kommunikécios rend, valamint a belsé kapcsolattartas rendszerének kialakitasa
c./ Engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok kialakitasa



A szervezeti (kilondsen a mikddési) célok konkrét megjelolését a szervezet 1étesitd okiratdban (mint meghatarozott kovetelményeket tartalmazo
dokumentum) rogzitett tevékenységi kor (alaptevékenység/fotevékenység), valamint a szervezet targyévi koltségvetése tartalmazza.

Az alabbi I-111. tablazat célja az alaptevékenység, valamint az alaptevékenységet érintd f6- és részfolyamatok bemutatasa azzal, hogy az alaptevékenységnek
minden esetben meg kell felelnie a f6- és részfolyamatok esetében iranyado jogszabalyoknak, valamint belsé szabalyozottsagnak.

L Stratégiai f6folyamat

ALAPTEVEKENYSEG

A szervezet alaptevékenysége:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja alapjdn dvodai ellatds, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény — tovabbiakban: Koéznev. tv. — 4.§ 1.1 pontja, valamint 8.§ (1)
bekezdésében foglalt 6vodai neveléssel, a Koznev. tv. 4. §. 1.21. pontja alapjan a
tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésével Osszefiiggd feladatok ellatasa, tovabba a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény — tovabbiakban: Gyvt. — 21.§
szerinti gyermekétkeztetés, 21/A.§ - 21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés,
tovabba a sziinidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa.

I. STRATEGIAI
FOFOLYAMAT
A szervezet tevékenységi korének,
személyi és dologi feltételeinek
meghatarozasa részfolyamat




II.  Miikodési fofolyamat

J78

4

"

II. MUKODESI FOFOLYAMAT

ALAPTEVEKENYSEG

Koltségvetés

tervezése
részfolyamat

Pénziigyi
gazdalkodas
részfolyamat

Human

er6forrasgaz-

dalkodas
részfolyamat

Szakmai
tevékenység

biztositasa

részfolyamat

Adatvédelmi

és
informatikai

biztonsagi
kockazatok

kezelése

részfolyamat

Bels6
szabalyozottsag
biztositasa, belsé

kontrollrendszer

kialakitasa és

mikodtetése
részfolyamat

Vagyongazdal

kodas
részfolyamat

A szervezet alaptevékenysége:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatas, a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011. évi
CXC. torvény — tovabbiakban: Koznev. tv. — 4.§ 1.1 pontja, valamint 8.§ (1)
bekezdésében foglalt 6vodai neveléssel, a Koznev. tv. 4. §. 1.21. pontja alapjan a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésével Osszefiiggd feladatok ellatasa, tovabba a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény — tovabbiakban: Gyvt. — 21.§
szerinti gyermekétkeztetés, 21/A.§ - 21/C. § szerinti intézményi gyermekétkeztetés,
tovabba a szlinidei gyermekétkeztetés feladatok ellatasa.




III.  Fenntartéval (Irnyit6 szervvel) torténd egyiittmitkodés fofolyamat
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F6- és részfolyamatok leltara
F6- és részfolyamatok
altalanos és részletes
leirasa
(Bemenet, folyamatleirds, kimenet)

A folyamatgazddik megjelolésére a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a Sarbogdrdi Zengd Ovoda belsé szabdlyzata az irdnyado.

Bemenet Folyamat leirasa Kimenet
- Stratégiai fofolyamat
részfolyamata
Részfolyamat:
a./ A szervezet tevékenységi
korének, személyi ¢és dologi
feltételeinek meghatarozasa
A szervezet tevékenységi | Vonatkozo jogszabalyok, | Feladat-ellatashoz sziikséges | A szervezet szabdlyszerti  és
korének, személyi és dologi | fenntartoi  dontések, valamint | igények Osszesitése. atlathato alapito okirata,
feltételeinek meghatarozasa. szervezeten  beliil  felmeriilo szervezeti és miikodési
elvarasok altal meghatarozott szabalyzata, egyeb
feladatok, igényetk. dokumentumai.

- Miikodési
részfolyamatai

fofolyamat

Részfolyamatok:

a./ Koltségvetés tervezése
b./ Pénziigyi gazdalkodas
c./ Human eréforrasgazdalkodas




d./ Szakmai
biztositasa

e./ Adatvédelmi és informatikai
biztonsagi kockazatok kezelése

f./ Belso szabalyozottsag
biztositasa, bels6 kontrollrendszer
kialakitasa és miikodtetése

tevékenység

g./ Vagyongazdalkodas

Koltségvetés tervezése Vonatkozo jogszabalyok, | Tervezéssel, adatszolgaltatassal | Szabdlyszerii és atlathato
fenntartoi  dontések, valamint | kapcsolatos feladatok ellatasa. koltségvetési tervezet.
szervezeten  beliil  felmeriilo
igéenyek  altal  meghatdrozott
elvarasok.

Pénziigyi gazdalkodas Vonatkozo jogszabalyok, | Gazdalkodassal, finanszirozassal, | Szabdlyszerii és atlathato
fenntartoi  dontések, valamint | adatszolgaltatassal — kapcsolatos | pénziigyi gazdalkodas.
szervezeten  beliil  felmeriil6 | feladatok ellatasa.
igenyek  altal  meghatadrozott
elvarasok.

Humén erdforras-gazdalkodas Vonatkozo jogszabalyok, | Szabalyszerii és atlathato | Hatékony és gazdasdgos feladat-
fenntartoi  dontések, valamint | személyzeti politika gyakorlasa, | ellatas.
szervezeten  beliil  felmeriil6 | feladataranyos koltségvetési
igenyek  altal  meghatadrozott | létszamkeret kialakitasa.
elvardsok.

Szakmai tevékenység biztositdsa | Vonatkozo jogszabalyok, | Jogkovetd jogalkalmazas. Szabalyszerii és atlathato
fenntartoi  dontések, valamint kozfeladat-ellatas.
szervezeten  beliil  felmeriilo
igenyek  altal — meghatdrozott
elvardsok.




Adatvédelmi ¢és  informatikai | Vonatkozo jogszabalyok, | Jogkoveto jogalkalmazas. Szabalyszerti és atlathato
biztonsagi kockéazatok kezelése fenntartoi  dontések, valamint adatkezelés, adatvédelem.
szervezeten  beliil  felmeriilo
igények  adltal  meghatdrozott
elvardsok.
Bels6 szabalyozottsag biztositasa, | Vonatkozo jogszabalyok, | Jogkoveté jogalkalmazas, belso | Szabalyszert és atlathato
belsd kontrollrendszer kialakitasa | fenntartoi  dontések, valamint | szabdlyzatok  megalkotdsa  és | kozfeladat-ellatas, vagyon-  és
és mikodtetése szervezeten  beliil  felmeriilo | elfogadasa, a belso | pénziigyi  gazdalkodads,  belso
igények  dltal  meghatarozott | kontrollrendszer kialakitasa és | szabdlyzatok alkalmazasa.
elvarasok. miikodtetése.
A belso kontrollrendszer
tartalmazza mindazon elveket,
eljardsokat és belso
szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy
a) a szervezet valamennyi
tevékenysége és célja
osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a

gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrdsokkal
valo gazdalkodasban ne keriiljon
sor  pazarlasra,  visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfelelo, pontos és naprakész
informdaciok dlljanak




rendelkezésre a szervezet
miikodeésével kapcsolatosan, és
d) a belsé kontrollrendszer
harmonizdaciojara és
osszehangoldsdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek a modszertani
utmutatok figyelembevételével.
Vagyongazdalkodas Vonatkozo jogszabalyok, | A  haszndlatban 1évé vagyon | Szabdlyszerii és atlathato
fenntartoi  dontések, valamint | hasznalataval, védelmével | vagyongazdalkodas.
szervezeten  beliil  felmeriil6 | Osszefiiggo feladatok teljesitése.
igéenyek  altal  meghatdrozott
elvarasok.
- Fenntartoval (Iranyito
szervvel) torténo
egyiittmiikodés részfolyamatai
Részfolyamatok:
a./  Pénziigyi és  szakmai
tervek/beszamolok készitése
b./ Informéacios és
kommunikacios rend, valamint a
bels6 kapcsolattartas
rendszerének kialakitasa
c./ Engedélyezési és jovahagyasi
eljarasok kialakitasa
Pénziigyi €s szakmai | Vonatkozo jogszabalyok, | A szervezet egyedi pénziigyi | Szabalyszerii és dtlathato
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tervek/beszamolok készitése fenntartoi  dontések, valamint | tamogatasaval kapcsolatos | kézfeladat-ellatdas, vagyon- és

szervezeten  beliil  felmeriil6 | igény/ek megfogalmazasa, | pénziigyi gazdalkodas.
igények  altal — meghatarozott | szakmai munkdjarol, valamint a
elvarasok. felhasznalt egyedi

tamogatas/okrol keésziilt

beszamolo osszeallitasa.

Az informdcios  rendszerek
keretében a beszamoldsi
rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak  és  pontosak
legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridok és modok vilagosan
meg legyenek hatdrozva.

Informaciés ¢és kommunikécios | Vonatkozo jogszabadlyok, | A szervezet vezetoje koteles olyan | A megfelelé  informdciok a

rend, valamint a belso | fenntartoi  dontések, valamint | rendszereket  kialakitani  és | megfelelo modon és idoben

kapcsolattartas rendszerének | szervezeten — beliil  felmeriilo | miikédtetni, melyek biztositjak, | eljutnak az illetékes szervezethez,

kialakitasa igények  altal  meghatarozott | hogy a megfelel6 informdciok a | szervezeti  egységhez,  illetve
elvarasok. megfelelo idoben eljutnak az | személyhez.

illetékes szervezethez, szervezeti
egyseghez, illetve személyhez. Az
informacios rendszerek keretében
a beszamolasi rendszereket ugy
kell ~miikodtetni, hogy azok
hatékonyak,  megbizhatoak és
pontosak legyenek, a beszamoldsi
szintek, hataridok eés modok
vilagosan meg legyenek
hatarozva.

Vonatkozo  belsé  szabalyzat/ok
megalkotasa és elfogadasa.
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Belso kapcsolattartas:

Olyan vezetbi hozzaadlldsra és
iranymutatasra  van  sziikség,
amely megfeleléen hangsulyozza
és tudatositia a kontrollrendszer -
azon beliil a szervezeten beliili
kapcsolattartas - jelentoségeét. A
szervezeten beliil mindenkinek
tisztaban kell lennie a célokkal, a
fo- és reészfolyamatokkal, az

azokat veszélyezteto
kockazatokkal, valamint a
kontrollok jelentoségével.
Engedélyezési ¢és jovahagyasi | Vonatkozo jogszabalyok, | Az engedélyezésre és | Szabalyszerii, jogkoveto eljardsok
eljarasok kialakitasa fenntartoi  dontések, valamint | jovahagyasra varo | és dokumentumok.
szervezeten  beliil  felmeriil6 | dokumentumok osszedllitdsa.
igéenyek  altal  meghatdrozott
elvarasok.
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Szervezeti cél: A szervezet stratégiai féfolyamatanak, tevékenységi korének, személyi és dologi feltételeinek szabalyszert és atlathaté meghatarozésa

I. Fofolyamat részfolyamata

- célja: A szervezet tevékenységi korének, személyi és dologi feltételeinek meghatarozasa.

- leirdsa: Vonatkoz6 jogszabalyok, fenntartoi dontések, valamint szervezeten beliil felmeriil6 elvarasok altal meghatarozott feladatok, igények dsszesitése.
- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje

- részfolyamatok megnevezése: a szervezet tevékenységi korének, személyi és dologi feltételeinek meghatarozasa

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek: Minden szervezeti egység.

- folyamatot szabalyozo jogszabalyok, szabélyzatok: Kiilondsen a mindenkori kézponti kéltségvetésrdl szolo tv, Szamviteli tv., Aht., Avr.

Szervezeti cél: A szervezet szabalyszer( és atlathatd mikodési féfolyamatanak biztositasa

I1. Féfolyamat részfolyamatai

a./ Koltségvetés tervezése - megnevezése: Koltsegvetés tervezése

- célja: A szervezet éves koltségvetésének dsszeallitasa. Szabalyszerii és atlathato
peénziigyi gazdalkodas.

- leirasa: Tervezéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: Minden szervezeti egység

- folyamatot szabalyozo jogszabalyok, szabalyzatok: Kiilonosen a mindenkori
kozponti koltségvetésrol szolo tv, Szamviteli tv., Aht., Avr.

b./ Pénziigyi gazdalkodas - megnevezése: Peénziigyi gazdalkodas

- célja: Szabadlyszerii és atlathato pénziigyi gazdalkodas.

- leirasa: Gazddlkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

- folyamatgazda megnevezése: A szervezet vezetdje és az érintett szervezeti egység
vezetoje

- folyamatban résztvevd szervezeti egység/személy: A szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozo jogszabalyok, szabalyzatok: Kiilondsen a mindenkori
kozponti koltségvetésrdl szolo tv, Szamviteli tv., Aht., Avr.

c./ Human er6éforrasgazdalkodas - megnevezése: Humdn erdforrasgazdalkodas
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- célja: Hatékony és gazdasagos feladat-ellatas.

- leirasa: Szabadlyszerii és atlathato személyzeti politika gyakorldsa, feladataranyos
koltsegvetesi létszamkeret kialakitdsa.

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje és az érintett szervezeti egység
vezetdje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozo jogszabalyok, szabalyzatok: Agazati jogszabalyok,
vonatkozo belsé szabalyzatok.

d./ Szakmai tevékenység biztositasa

- megnevezése: Szakmai tevékenység biztositasa.

- célja: Szabalyszerii és atlathato kozfeladat-ellatas.

- leirasa: Jogkovetd jogalkalmazas. (Alaptevékenység/ allamhaztartasi szakdagazata:
851020 Ovodai nevelés)

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje és az érintett szervezeti egység
vezetdje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozé jogszabalyok, szabalyzatok: Agazati jogszabdlyok,
vonatkozo belsé szabalyzatok.

e./ Adatvédelmi és informatikai biztonsagi kockazatok kezelése

- megnevezése: Adatvédelmi és informatikai biztonsdgi kockazatok kezelése

- célja: Szabdlyszerii és atlathato adatkezelés, adatvédelem.

- leirasa: Jogkovetd jogalkalmazas

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje és az érintett szervezeti egység
vezetdje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozo jogszabalyok, szabalyzatok: Agazati jogszabdlyok,
vonatkozo belsé szabdlyzatok.

f./ Belsd szabalyozottsag biztositasa, belsé kontrollrendszer kialakitasa és
mikodtetése

- megnevezése: Belso szabdlyozottsag biztositasa, belsd kontrollrendszer kialakitasa
¢és miikodtetése

- célja: Szabalyszerii és atlathato kozfeladat-ellatas, vagyon- és pénziigyi
gazdalkodas, belsé szabalyzatok alkalmazdsa. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
a szervezeti célokat megvalosito elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat.

- leirasa: JogkovetS jogalkalmazas, belsé szabdlyzatok megalkotasa és elfogadasa,
bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkodtetése

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje
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- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozé jogszabalyok, szabalyzatok: Agazati jogszabdlyok,
vonatkozo belsé szabalyzatok.

g./ Vagyongazdalkodas

- megnevezése: Vagyongazdalkodas

- célja: Szabdlyszerii és dtlathato vagyongazdalkodas.

- leirasa: A haszndalatban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével dsszefiiggd
feladatok teljesitése.

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozo jogszabalyok, szabalyzatok: Agazati jogszabdlyok,
vonatkozo belsé szabalyzatok.

Szervezeti cél: Fenntartoval (Iranyitd szervvel) torténd szabalyszeri és atlathato egytittmiikodés fofolyamat biztositasa

I11. Féfolyamat részfolyamatai

a./ Pénziigyi és szakmai tervek/beszamolok készitése

- megnevezése: Pénziigyi és szakmai tervek/beszamolok készitése

- célja: Szabdlyszerii és atldathato kozfeladat-ellatas, vagyon- és pénziigyi
gazdalkodas.

- leirdasa: A szervezet egyedi pénziigyi tamogatasaval kapcsolatos igény/ek
megfogalmazdsa, szakmai  munkdjarol,  valamint a  felhasznalt  egyedi
tamogatas/okrol  késziilt beszamolo  dsszedllitasa. Az informdcios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mitkddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje és az érintett szervezeti egység
vezetdje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozd jogszabalyok, szabalyzatok: Vonatkozo dgazati
Jjogszabalyok, belsd szabalyzatok.

b./ Informaciés és kommunikacids rend, valamint a belsé kapcsolattartas
rendszerének kialakitasa

- megnevezése: Informadcios és kommunikacios rend, valamint a belsé
kapcsolattartas rendszerének kialakitasa

- célja: A megfelel6 informdciok a megfelelé modon és idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
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- leirasa: A szervezet vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni,
melyek biztositjak, hogy a megfelelo informdciok a megfelelo idoben eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios
rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamoldasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva. Belsé kapcsolattartas: Olyan vezetdi
hozzadllasra és iranymutatdsra van sziikség, amely megfeleléen hangsiilyozza és
tudatositia a kontrollrendszer - azon beliil a szervezeten beliili kapcsolattartas -
Jjelentoséget. Vonatkozo belsé szabalyzat/ok megalkotdsa és elfogadasa.

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetdje és az érintett szervezeti egység
vezetoje

- folyamatban résztvevd szervezeti egységek/személy: szervezet vezetdje és az
érintett szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozd jogszabalyok, szabalyzatok: Vonatkozo dgazati
jogszabalyok.

c./ Engedélyezési €és jovahagyasi eljarasok kialakitasa

- megnevezése: Engedélyezési és jovahagyasi eljarasok kialakitasa

- célja: Szabadlyszerti, jogkivetd eljardsok és dokumentumok.

- leirasa: Az engedélyezésre és jovahagydasra varo dokumentumok ésszeallitasa.

- folyamatgazda megnevezése: szervezet vezetije és az érintett szervezeti egység
vezetdje

- folyamatban résztvevé szervezeti egységek: szervezet vezetdje és az erintett
szervezeti egység vezetdje

- folyamatot szabalyozd jogszabalyok, szabalyzatok: Vonatkozé dgazati
jogszabalyok.

Kelt: 2022. februar 18.

Szervezet vezetdjének
alairasa
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1. sz. melléklet

Megismerési zaradék:

Alafrasommal igazolom, hogy a Sarbogardi Zeng6 Ovoda szetrvezet vezetSje altal kiadott jelen —
2022. februar 18. napon kelt - f6- és részfolyamatok leltaraban, valamint f6- és részfolyamatok
leirasaban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Datum
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