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Tisztelt Képvisel6 - testiilet!

A Zakany Napsugar Ovoda és Konyha intézményben személyi véltozas tortént. 2023. augusztus
hénapban intézményvezetd- helyettes munkatars felvételére keriilt sor. A szervezeti abra, a
személyi feltételek boviilése miatt kiegésziilt, valamint az j munkatars munkakéri leirasat
tartalmazé dokumentum csatoldsa tortént meg.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, az eloterjesztést megtargyalni, jelen eldterjesztSsben
szerepld modositast elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

1. Zakany Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete elfogadja Zakany Napsugar Ovoda és
Konyha intézménynél a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat.

Hatarido6: 2023. oktober 31.
Felelds: Janké Szabolcs polgarmester

Zakany, 2023. 10. 19.
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Zakany Napsugar Ovoda és Konyha
8852 Zdkany, Mdjus 1. ut 37.

Tel.: +3630/9930217

E-mail: zakany.ovoda@gmail.com

Zakany K6zség Onkorményzata
8852 Zakany M4jus 1 u. 6.

részére

Targy: kérelem az 6vodai 2023/2024 évi Munkaterv, bévitett Pedagogiai Program és bé~itett

SZMSZ elfogadas Shoz

Tisztelt Polgarmester Ur, Tisztelt Képvisel6 Testiilet!

Zakany Napsugar Ovoda és Konyha éves munkatervének, pedagogiai programjanak és

SZMSZ-ének elfogadésa soran az alabbi részekre szeretném felhivni tisztelettel a
figyelmiiket:
Munkaterv:
Nevelési év rendje: 6-7.0. (Valtoztatas tortént a nyari zaréas ajanlott idépontjaban. A
valtoztatott oldalt kiilén lapon mellékelem.)
Integriciés program (IPR) bevezetésének szandéka és oka: 8 — 11. oldal
Fejlesztések, targyi feltételek: 31 - 32. o.
Személyi feltételek: 35 — 36. o. (Szabadsagterv 2024. naptéri évre)

Pedagogiai Program:

» Képesség-kibontakoztaté felkészités és integraciés felkészités: 28. o (oldalszdmozis
nélkul b8vitményként keriilt a programba az esélyteremtési program tervezett bevezetése
okan.)

SZMSZ:

» Viltozas az intézmény szervezeti felépitésében: 178. o. (Szervezeti dbra a személyi
feltételek boviilésével megvaltozott) ' .

> Intézményvezets-helyettes munkakori leirdsa (bévitményként keriilt be): 180. o.

El6re is kdsz6ném a dokumentumok moédositasanak elfogadasat!
P RPN Z/
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FUGGELEK

1. Szervezeti abra telephellyel nem rendelkezd intézmény esetén

Ovodapedagégus
gyakornok

o6vodapedagdgus

Zakany Napsugar Ovoda és Konyha
NEVELOTESTULETE

ZAKANY NAPSUGAR OVODA ES KONYHA
NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAI

fiiggeléke
FUGGELEK
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OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Karajos Laszloné

Szervezeti egység

Zakany Napsugar Ovoda és Konyha

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

8852 Zakany, Majus 1 u. 37.

MUNKAVALLALO
Név Iviancsicsné Arany Gabriella
] 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC térvény; 1992.

Besorolasa évi XXXIIL tdrvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a

Egy¢éb juttatasok fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
szerint (egyéb potlékok, munkaruha, stb.)

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezets-helyettes / 6vodapedagogus

Munkakér-FEOR
szam

Int.vez.-helyettes - 2432
Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cél sokoldalt elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
(a munkavdllalé egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely 8852 Zakany, Majus 1 u. 37.
Heti munkaid6 40 6ra
Szabadsag Alapszabadsag: 21 nap (2024. 01. 01- t8l alapszabadsag
-2012. évi Miv. 59-60, | 50 nap)
62,64. szakasz Potszabadsag: 25  nap

- 1992. évi Kjt. V. fejezet
- 326/2013.
Korm. rendelet 30. § (4)

(VI 30)

Gyerek utan pétsz.: 4 nap
Eves Gsszesen: 50 nap
- Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

Neveléssel-oktatéssal lek6tott munkaidé (k6tott munkaidd): heri 28
ora (Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Intézmeényvezetd altal atruhdzott, illetve megbizott, az intézmény
miikddésével kapcsolatos vezetS-helyettesi feladatok. Nevelés-
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oktatést el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb fela datok
(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oOrdban - a nevelSte stiilet
munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tos/abb4
eseti helyettesités - rendelheté el az 6vodapedagdgus szamaéra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint ‘}

KOTELESSEGEK FELADATKOROK

— Gondoskodik a jogszabélyok és a belsé szabalyzatok betartasarol.

— Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi Jelentést, tlizvéde Imet,

ellenérzi az elsésegély doboz allapotat, gondoskodik annak év eleji feltoltésérsl.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyveket, gondoskodik azok naprakész allapotarsl.

— Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszerii végrehajtasat.

— Az éves munkaterv elkészitéséhez, a tovabbképzési programhoz, a beiskolazési tervhez

javaslatokat tesz, azok elkészitésében részt vallal. Elkésziti a szabadsdgolasi tevet, a havi

jelenléti ivek 6sszesitését.

— Az 6vodavezetovel egyeztetett munkaterv szerint latogatja a csoportos foglalkozasokat (ha

erre felkérést kap).

— Segiti a szakmai munkakzosségek munkajat.

— Az intézményvezetd és a szakmai munkakozosség bevonéséval tervezi, szervezi, ellendrzi

és értékeli a csoportokban folyd szakmai pedagdgiai munkat.

— Modszertani és szakmai értekezleteket tart felkérésre. A technikai személyzetet a havi

megbeszélésekrol, ill. nevelési értekezletek tartalmardl, eseményeirdl tajékoztatja.

— Sziikség esetén megszervezi, megtartja a nevel®testiileti értekezleteket. — Feliigyeli az

6vodai csoportokban a foglalkozasi tervek szerinti elérehaladést.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pélyakezds, kevés gyakorlattal rendelkezé

ovodapedagogusoknak.

Az 6vodavezetd-helyettes iigyviteli, irdnyitéi feladatai:

* Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévé dolgozok

helyettesitésérol. A hidnyzok tdvollétérdl értesiti a vezetét.

e Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

» Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

e Ellenérzi az évodapedagdgusok adminisztracios munkdjat, ha erre megbizast kap (csoport

naplo, felvételi és mulasztasi napld).

o Segitséget nyujt a kiilonféle jelentések, statisztikak elkészitésében.

* Az 6vodaba jar6 gyermekekrdl €s dolgozokrdl, ezen beliil az ingyenes és kedvezményes

étkez6 gyermekekrol a naprakész nyilvantartds vezetését segiti a gyermekvédelmi feleléssel

egyeztetve.

A hatdrozatok hatalyat (lejartat) folyamatosan ellenérzi valamennyi kollégajaval egyiitt, a
hatalyvesztés vérhato idejér8l a sziildket haladéktalanul értesiti. A kollégak
segitségnyujtasat, figyelmét kéri.

* Az ingyenesség, kedvezmény alapjdul szolgélé Nyilatkozatot a csoportokba tovabbitja. A

csoportban dolgozo kollégak segitségével a sziilovel a nyilatkozatokat kitolteti, alairatja, és
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ezeket a hatarozatokhoz csatoltan, 6vodai csoportonként eljuttatja az tigyviteli app aratus
szamadra.

* Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozék munkéjanak folyamatossagat és miné ségét.
e Ellenérzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

* Az ovodavezetd megbizéasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.

e Ellenérzi az 6vodapedagégusok munkéjat és munkafegyelmét.

e Segiti az linnepélyek, megemlékezések szervezését a feleldsokkel egyeztetve.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilékkel.

. Gondoskodik a naprakész informaciéaramlasrol.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozasaban az
6vodapedagogusokkal, vezetdvel.

e Rendszeresen részt vesz a vezetdségi iiléseken, mint vezetdségi tag.
Javaslatot ad.: e A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.

* Az 6vodai rendezvények, tinnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz.

*Az O6vodavezetének az o6vodai dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére, koézalkalmazotti
atsoroldsara.

e Az ellenérzés feladataihoz.

e Az Ovodai pedagégiai programjahoz, munkatervhez, és minden belsd szabalyzat
modositasahoz, elkészitéséhez.

e A belsé tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

o A nevelési értekezletek iddpontjara €s témajara.

Figyelemmel kiséri:

e Az 6voda mitkddésének pontossagat.

e Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

o Az eszk6z0k megdvasat.

* A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat. (EMMI r. 169. §)

e A hagyomanyok helyi koriilményekhez vald alkalmazasat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala
vezetett csoportra. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének. Evve’gén
irasbeli beszamolojat, atfogd értékelését benyujtja a vezetének a munkakori leirdsaban
szerepld teljesitett feladatai alapjén.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az intézmény- egészére vonatkoz6é érdekképviseletében a  sziildkkel, fenntartoval,
tarsintézményekkel, partnerekkel pozitiv, hiteles kommunikacié és magatartas érvényesiiljon.

FELELOSSEGI KOR



Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakéri tevékenységeSben
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetSnek.
o Felelds a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdguasok
munkavégzéséért.
* A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl banismod megkoveteléséért . A
gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
e A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felel6sségre vonhato:
* Munkakdri feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
* Az intézményvezet6 utasitdsainak igénytdl eltéré végrehajtasaért
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért
e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK, HATASKOROK

e Aktivan részt vesz a munkakozdsségek munkajaban.

e Az el6irt tovabbképzéseken megszerzett ismereteit a belsé tuddsmegosztas folyamataban
megosztja kollégaival.

e Segiti a Sziil6i Szervezet miikodését

e A nemzeti €s 6vodai iinnepek megszervezésének segitése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé
dontések végrehajtasanak ellendrzése.

e Felel6sok, megbizottak ellendrzése.

e Intézmény képviseleti feladatokat- 6vodavezet§ tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

e A pedagdgiai munka szinvonaldnak megérzése, emelése az éves munkatervben rogzitett
feladatok végrehajtasaval, az abban meghatérozott mddon.

Az 6vodavezetd- helyettes kotelessége és felelssége, a vezetok kozotti feladatmegosztas
(EMMI . 4. § (1) bek. e) pont) Az dvodavezets-helyettes feladata: a vezetd tavollétében teljes
jogkorrel — kivéve a munkaéltatdi jogkor- és felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat. Az
ovodavezetd kizarolagos hataskorébe utaltak kivételével az ovodavezetd koézvetlen
munkatarsaként részt vesz az 6voda irdnyitdsdban, miikodtetésében. A munkédjat azok a
pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjdk, melyeket kdzds megbeszélés és egyeztetés utdn az
Ovodavezetd meghatdroz. Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az dvodavezetd

megbizza. '
Jelen munkakori leirds AZAD.:. év. .':Q.C.‘.fjﬁié/./.itf?}...hé 24 .nap 1ép hatélyba.
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Kelt: Zakany, 2022 év... éu@@h‘/)?tbu\ .hé 2nap.

A munkakori leirast tudomadsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkéamat jelen munkak®éri leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.
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Intézményvezetd helyettes




