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Hosszusétatéri Ovoda SZM&

Bevezet R

Az intéeéampogszadvadakywyak emégdlddpilteimddki rat aban
Szervezeti ésyzMlibhaddésésBlkzabati
Anemzet. K 6szzno@0lde | é&€X@. 61t 6 esémy 20/ 2012. (Vi1

rendelet®s an2n2alk 2013. (1| Itler m3apdélensedsazekt §saze
adat ok kezel ése é&dedimetrétlébéesn azort Epwén vadat o
val ami nt a 95/ 46/ EK rendel et AZat EURORPAIK I
PARLAMENT ES A TANACS ( EU)al 2a0elj 68 6arP04a IdyEzNaDt E LhEal
me g aneks inté z mény mikodeéesér e, bel sé6 €s kK Ul
rendel kezéseket.

A Szabél yzneétnoyt veezz eitntjée készitette el

A szabél mzatevel 6t est il et fogadja el a szul 6
int é@aymézévédhagyasaval valik érveényessé.
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l. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az al apitdé o2013r0a@l kel 3z&d ma: 3462013 (VI.28)

1. Az intézmény neve: Hosszusétatéri Ovoda
2. Azintézmény székhelye: 8 00 0 Sz é k e Hfoeshs&ruwsért at ér 4 2.
Tagintézménye: 8000 Székesfehérvar, Toévéarosi |I|In

mel yen a HosszUs éTadg@&vmd Kjveidka T6

3. OM azonositoja: 029860

4. Az intézmény alapito szerve, székhelye:
Székesfehérvar MegyeiKokZzogéls & ar os Onkor méan
8000 Székesfehérvar, Varoshaz ter 1.

5. Az intézmény fenntartoja, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkor man
8000 Székesfehérvar, Varoshaz ter 1.

6. Az intézmény iranyité szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyeiatl XKk gydil @gseOnkor many
8000 Székesfehérvar, Varoshaz ter 1.

7. Az intézmény jogallasa:
Jogi személykeént midkoédoé6, helyi o6nkormédnyzat

8. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onéall 6an mivked &6 ik Glztes&vg bAlyohkaskegazijagagaha

szervezet feladatkoérébe tartozé feladatokat

Onkmadnyzata Human Szolgaltatodé Intézet | atja
munkkme go szt asi megall apodas al apj an.

9. Az intézmény miikodési kore:
Székbefvar Megyei Jogu Varos kotzigazgat asi

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglal koztatasuk kodzal kal mazotti és pol gar
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11. Az intézmény vezetéjének me g b i: z &4 s a

Az intézmény vezet djjéatr arsyitlty &mo sSzp@kleysd zate
VaAros Onkormédnyzat danak Kozgyldl ése bizza m

12. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az int ézméingya zkpbagt Vi s@d a

13. Az intézmény tipusa: O v o d a
14. Az intézmény csoportjainak szama: 12

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 319 fo

15. Az intézmény alaptevékenységei:

15.1 A Nkszt szerint kotznevel ési feladatot
15.2 Az intézmény koznevel esi feladatai

a, Ovodai nevel és

b, A toébbi gyehmelbkslajagpydt neveVv &ls i i gé

nevel éskezak&kritkiasbakéttén véleménye al apj é
ertel mi f dbeywsatédld miyo/kaytaégkyo se gy é b pszichés 1
(sulyos tanvaggi mafaggel @sis)zabidazgorzdlsi 2z av

15.3 Az intézmény szakadgazati besorol dsa
851020 oOovodai nevel és
154Azi nt ézmény szakfeladat szerinti tevéken

091110 Ov odai n e vseakndasfeladagal | 4t as

091120 Saj 4t os nevel ési i géngAQdedd,dsém anle k e k
szakmai feladatai
091140 Ovodaivel és, el |l atas mikodtet ési fe
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
013350 Az Onkormanyzat. vagyonnal val o
feladatok
Az intézmény az al aptevékenysétgei nakr denl | &t 4
| étoz ®tht dol og-er 6d 0 r rhausmaain | d6Il egesen fel mer i
ki hasznédl dsa érdekében, nem haszonszerzési ¢
Az i ntézmény az al aptevékenysége sok an k e
ert é&kkéetsivegezheti.
Tamogat asbadl nem finanszirozhat o6 s nazderdz ésap @
celjabdl vegzett al aptevéekenység. A koltseé

beviemek fedeznie kell afuggbevil beneédhygnhy&éggy
éshhaz hozzarendel heté kdzvetett kiadasokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem



Hosszusétatéri Ovoda SzMSz

16. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkor ma
al Aabbioki ngatl an

Székelsyg €k esolld@hhréelvyarraj zi szamu, aheal 6dsagt
vargs sz u&Lstzatméral atti i ngatl an.

Tagint éHményusétat érMiagOwptlaig A6z akesfehér v

helyrajzi oOsszadgmia,n a8 00al Székesfehérvar, TO
ingatlan.

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Omkor man:
int éézményi | eil n @qd bamaamgywsarer epl 6

17. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatell atéast szolgal 6 vart

a mikodt et

b, konzevel ési feladat ell 4tasahoz szabadon h

c, hnem idegenitheti el

d, nem terhelheti meg

e, l egfeljebb egy nevel ési évre bérbe adhat
t evégskéegnet nem akadalyozza. Egy nevel ési ¢

bérbbadéaSeh&kesair Megyei Jogl VAros Onkorm
hozzaarsuzaikséges.



Hosszusétatéri Ovoda SzMSz

Szervezeti Struktura

Intézményvezeto
Magasabb vezeto

|

Tagintézmény- Intézményvezeto
vezeto helyettes vezeto
N
A 4 A 4
Munkakiiz%ég\ — évoda- udva-
vezeté ™~ takarito titkar ros
A
A 4 \ 4 A
Pedagégusok - Dajkak

Engedél yezett 43 Ifahel yek szama:

Az intézményben fogl al k 02019 advembar O-té B8 &1 k al maz o

A munkak?© Megj egy z ®s

Munkak?®r?®k foglak ozt at r @sunkak © r )
| ®t sz §n
Il ntézményvezet 6|1f 6 Teljes munkak
Tagint-egeméhny 1f 6 Teljes munkak
| nt €z méeglyettesz et 6 |2f 6 Teljes munkak
Ovodapedagdégus |21f 6 Teliesmunkakor
Pedago6gi ai assz|4f 6 2f el jes munk

4f 6észmunkako

Dajka 12f 6 Teljes munkak
Ovodatitkar 1f 6 Teljes munkak
Ovodatitkar 1f 6 Részmunkakor
Udvaros 1f 6 Tel jes munkak
Udvaros 1f 6 Részmunkakor
Takarité 1f 6 Részmunkakodr
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1. Az évodaigazgato és feladatkore

Az Ovodavéldamn gaakgiatadz i nt ézmény egyszeméely
Az 6évoda vezetb6je felelds az intézmény sza
Azbvodai gaggédrét, felel 6ksdgasi febadahgit a
szabalyzatai, valamint a fenntarto hat ar oz

Az ovodaigazgato felelos

T az intézmény szakszerl és toédrveényes mi

T a takarékos gazdéal kodaseért,

T a pedagdgi ai munkaért,

T a gyermekveéedel mi f elsadedtlcak ameggsrzter vez é

T a nevel 6munka egészséges és biztonséago

T a gyermekbal esetek megel 6zéséért,

1T a gyermekek rendszeres egészségugyi vi

T a pedagodégusi kozéptaviu tovabbbkbépzéasi p
terv el késziteéeseéeért,

T a pedagdégusok tovabbképzésének megszer

T az intézmény ellenbérzési, mér ési , erté
mikodéséeért

Az évodaigazgaté feladata

T a nevel 6test il et vezet ése

T a nevel 6test @alzetail kadntmakezltet kéddz 6 sség ¢
t 4s a

T a dont ések (all asfoglalasok) végrehajt

T a nevel munka iranyitasa és ellenbérzés

T a nemzeti és Ovodali Unnepek munkarendh

T a rendellbekdsteseglvet és al apjan az inté
személ yi és targyi feltételek biztosit

T a munkavallal 6 érdekképviseleti -szerve
midkodés,

T a kotelezettségvall al asi, munkadlat,at 0i
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1T az intézmény midkoddésével kapcsol at ban

amel yet jogszabéaly vagy kodzal kal

mazott

T a jogszabalyban el 6irt ekgdyzeazltkealéma z Ktott :

fogl al koz+téast armudnrkaa,k 6&lidtményei r e

vonat kc

T az intézmény Kkiulsdbé szervek el 6thei tel |

vétel éevel , hogy a képviseletre

megbizast adhat,

meghat

T a jogszabal yok @&lbtadkétsa |atrtewhed ado thtat afsekldoa «

el | 4t as a,

s

T ésszerild, takareékos gazdal kodas

megszer

Adat v®del emmel ®s adatbiztonsg8ggal kap

T adatveéedel mi €s adatbiztonsagi felteét
€s @Kk megh,at &r oz as a

T éves adatvédel mi oktatd&ds megszervezeé:s
1T adatvédel mi és adatbiztonsagi ell enor
T adat veéedel mi hat asvizsgal at, i nci den
kozérdekl adat megi smereéesi igeényekkel

Az6vodai gmnegpsma@taa lGawoda aokirat dban megf o

7z

és idétartamra szol

Az dvodaigazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazza
T az-vodavezerR helyettes

a nevel dmunka el l enérzését,

az egyeztetési kotelezettséget, az al

azél-etés munkakoridl ményeire vonatkozbod

a nemzet. €s o6vodai Unnepek

megszery

tartozdo dont ések végrehajtéasanak el l

2. Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa

Az 6vodai gkatzgwed tol eharmw@nvibazavezet @s halzyet f

s 7

i nt ézméwyaeey 9é g
Az 6vodavezeto helyettes felelds
Az6vodai gawvgpdtl@t ében teljes fel

midkodéséért
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T a hazi tovabbképzések megszervezés
T a szakmai munkakotéstségemékoeé& biz
T a szual 86i munkakotzosség mikodésének
T a helyettesiteéesi beosztas el készit
Azb6vodavezerésheéeleyest éel adat ait a mu

D

=]

—_—

D~
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Az 6vodavezeto helyettes és az intézményegység-vezeté feladatai:

Az6vodavezevézkeelbyefeéadatait a mindenko

megf el el 6 v old&ati vpla zeggkalt @z munkamegosztas al
Részt vesz az 6voda bel sé el kotaké6r zé€és éb

szerint.

El | at jlak aa nkatzzoat t i j ogvi szonnynsiar 46sszef (
ci 60s teveékenyseéget.

Vezeti az 6évoda mikodésével kapcsol ato
vonatkozo adminisztraci 6s munkat.

Részt vesz az 6vodai Unnepségek, rende

Ellatja azokat a f eldavdoadtaoi kgaat 7y dp daznded .y e(k Kk I€ (
vezet 6 helyettesi megbizas alapjan.)

1T Az6vodai gaggaubdbt sdgot az al &bbi ak ki vét

K6telezettségvall al as.

Szervezeti és Mlkodeési Szabalyzat moc«
T A muntk&@il tjaogok koézul az ald&wddakeazetne m
helyettes

Kézal kal mazotti Jogviszony | étesités:c

Fegyel mi és kartéritési eljaras elrert

Il 11l et mény, anyagi juttatasok megal l aj

Fi zeé&léksilni szabadsag engedél yezése.

Tanul manyi szerz6dés megkot ése.

T A nevel 66ecstléadvVerendemél yervéstitkos sz
nyilvanit véleményt.

T Adatvédel emmel €s adatbiztonsaggal kap
1T adatvédel mi ébttatdatbkzmegséagemt ésébel
T éves adatvédel mi okt atds megszervezé:
T adatvédel mi hat asvizsgalat, incidensl

kozérdekl adat megi smer ési i gényekkel
tel jesitésében.

Az6vodavezemégheéazéawdadgamgigantedgbi z4as i doét ar t

megegiye@d@me szol
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4. Az ovoda vezetoségeének kibovitett tagjai

1T az6vodaigazgaté

f az6vodavezetd6 helyettes

T intézméwyraey Hég

T a koézal kal mazotti tanacs el nodoke,

Az O6voda vezetd6sége az OGwazddit adliet o@dé 2

javasl attevd joggal rendel kezi k.

Az O6voda vezet6sége sziUukség szerint-tart 1
bes z €| é sbevkoedta iajzé zgat 6 el 6 és vezeti

A Kobzal kal mazotti Tanacs e@ssakatbt&iobda Kézae
zot ti Szabéalyzat régziti. A folyamatos kaj
Szabalyzat médositasanak el 6késziteéese a

Ovodai feladatg.at 6

5. Az 6voda dolgozdi

Az O6voda ad&klbgoxdiatt asi t orveény el 6irasai a
a fenntarto altal ehied il jgaelzpdtt ha zéztas.z amd a
dol gozéi munkaj ukat munkakor i l eirasai k a
k 6réeviodai goavdoga & pet 6 hoevloydeatpteedsa g6 gusok. A pe

kozvetleniul ,e#sgicg§leb &idajghkdld al kal mazott :

Azb6vodai gédzgat ben munkat &rsa az oO6vodatitka

Az Ovodatitkar munkaj dati,ia munkakodri l eiras
A felsorolt munkakor okben testileg és sze
murkak 6 r el | At asshakmaizikédggesst saggeét erendel

vizgghat al amajsars zelnkdlyek al kal mazhat 6k.

A daj kai munkeakoreldlslmemt a $9z9adk k é\plels.i t @8 h e :
rendel et szerint) kotott.
Munkaj at a gyerekek o6vodai napipadaggus] é hez

segidtabk ént végzi

1C
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Munkakezdésre minden dolgozdé kodoteles i ddbe
Mi nden dol gozo koteles a munkahel yér 61 \
(betegseéeg, gyer melbadsai mpapg asbtdgoy. ) helzyet t es ér

helyettesti ¢ § | gomidodledréd ssen, az ovoda zavart a
Varatl aa é@sangrkoidmi g@qorkdekedd , hogy a csoport
biztositott | egyen!

11
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6. Az 6voda dolgozéinak helyettesitési rendje

Az Ovodapedagogust hianyzasa el ségusnapj an a
kol l égéadja hel yekobes athiedzyéttt cvsd lAd it anapd k é s .
hel yettesitési rend az iranyado.

A daj kéadt hianyzasa esetén a szomsaznegydes cCcsSC
esetén (1-hkedty)etd esezatld etve veserendd al tal

é r nyes.

Az udvarost hianyzadsa esetén a dajkak hely
udvar frissitése, illetve télendaa j égment e
Hosszabb hianyzas esetén (1 héndgésaa, kdnnyen
|l eveltakaritadas, homok |l azitéadsa is feladatu
Az Ovodatitkar helyettesitése az O6voda vez
A takaritdénbé hianyzadsa esetén a délut ani t
a dajkak veéegzik el

12
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11. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

13
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Tartalom

II. rész A nevelési oktatasi intézménvre vonatkozo szabalyok

V.
V.
VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIILI.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCS@ESATAZI K EGYMASS
| NTEZMENY VEZETESEVEL

A PEDAGOGI Al MUNKA BELSO ELLENORZESENEK R
KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES N
GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLAT
RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELL
RENDKI VUIMENKESE BOMBARI ADO ESETEN SZUKSEGE S
A TERITESI DIiJ BEFI ZETESERE, VI SSZAFI ZETE
RENDELKEZESEK

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGY
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

AZI NTEZMENFBENTATHXETKOL AMTHENES EGZABAL YA

A KI EMELT MUNKAVEGZESERT JARBSKERESETKI EG
FELTETELEI

SZAKMAI MUNKAKEKZ OSSE
TAJEKOZTARRBABO®RROGRAMROL, AROISZMSZ

HAZI RENDROL ES A MINOSEGI RANYI TASI PROGRA
A KI ADMANYOZASI JOGKOR GYAK@GBEZANAAATA PECS
AZ OVODA KULCSAI NAK KEZELESE:
VEZETEKBMSOBES TELEFON HASZNALATA
RENDELKEZES A VAROS Ci MEREROL ES ZASZLAJA
KARTERI TESI FELELOSSEG

EGYEB SZABALYOZASOK

ELEKTRONI KUS UTON ELOALLITOTT PAPIi R ALAPU
HI TELESI TESERGBKAEANAK, VALAMI NT KEZELESEN
RENDJE

MUNKAKORI LEIi RAS MINTA

14
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

hogy me gh HdssansétatérzOvods mi mee vskib 2i nt ézmény sz ¢

fel épitéseét, az ibretl &mérneynid j ik 6dae bel sb
vonat kozdé6 megall apitasokat és mindazon r e
ut al mas hat askorbe.

Cél j a az i ntézmény j ogszerd mikodésének
garant al 4ds a, av égnyyeersnid kéis ej, o ggo ks zéirl 6 k gyer
kozotti kapcsol at erdsitése, az i nt ézma

garant al asa.

. Az SZMSZ hatalya

Jel en SZMSZ hatalya kiterjed az mant éz mé
zottj ar a, az a@wedanek el & k 60 z 0 sheré foélalte . Az
rendel kezéseket azok i s kotel esek megt ar
keridl nek, valamint igénybe veszik szol gal

. Az SZMSZ hatalybalépése

AzSZMSZai nt ézmépyvahaevphdsv EngdMdsé&sit &sara a

ker ol sor , ha a fenti jogszabalyokban a s
be, i1 1 et ve B/&ostad mlesedzdtd dleesztdiel ’eéthyae Ail ybal é
egyidej Gl eg hatalyon Kk b\dMSZeaAk | yerzddakt @ zé
partnereink altal megtekinthetdé a vezetdi

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak médja

T ha az 6voda mikoddési rendjében valtozas

T ha a jogszabaly el d6irja

15
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1. AZOVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Azintézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mithadébyvosazjagababal-yokkal ©6s

alapdokumentumok hatarozzak meg.

1 Az alapitd okirat

1 Az 6 vyeda gpiogranga

1 Az 6évoda éves pedagodgiai munkaterve

1 I nt ézményi minédségiranyitasi program
1 Tov abbskpbgranegbei skol azasi terv

1 Jelen SZMSZ és mell ékl et ei

1 Kozal kal mazotti szabalyzat

1 Adatvédel mi téajékoztatd

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény | e
intézmény nyilvantartasba veétel ét, jogszer.

Az 6voda pedagogiai programja

1 az Ovoda nevel ési al apelveit,
1 azokat a nevel ési feladatokat, tevéken
személyiségének fejl 6dését, kdzobosségi

hatréadanyos helyzactiagyvyefrmekelkzdiécfeer ef e

1 a gyermek ¢és ifjuséadgvédel emmel O6sszefld
1 a szul 6, a gyermek, a pedagdégus egyditt
a nevel ési program veégrehajtéasahoz szi

eszkoz ozke réesl éfseelks j egyzékét ,

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az i ntézmeény hivatal os feladatsor a, ame
megval 6sitasédhoz sziukséges tevékenységek,
terve a felel sk megjel 61l éseéevel

16



Hosszusétatéri Ovoda SZIMS

Az eé&v pedagodgiai omwnlka tge&sgmtttéiazel . A nev
vél eményezi, megvitatja, kiegésziti és a r
fogad el.

Ennek tartalma:
T A kiindul éd helyzetképet

a pedagogi ai mu n k az haadnogtstu | ynoesv etleérsiil eét vel
T Program tervet, mely az al @&bbi pont okr a

nevel ési év rendj e,

a nevel ési pramgrvam HKiesbmenlttott f el adat ai

szakmai programok,
nevel ésneél kul i munkanapoknax.emapgj e, f el h

szUnetrmalha i d6t a

megeml é nmeanzsed k i n evpedka,i rendezvények id
szul 6i értekezletek, valamint fogadodr
kapcsolattartasi formédk, programok,
T Nevel 6testiuleti értekezletek jellegeéet, i
1 Gazdal kodast, fejlesztést

Az Ovodaikinkeveméskagapon sziukség esetén g
fel gy e&lretédr Gal .szUl 6k jogszabalyban el 6ir
nappal a neel € s i nél kul i Ezehenrakapmalpore | ©gytel et et b
székhely ilnjben. a tagintézme

2. A nyitva tartas rendje

20/ 2012. (VIllI.31.) EMMI rendelet 12. 8§ a
Az O6voda heétfdot 6l péntekig tartdé O6tnapos
miGkodi k.

A nevel ési év a targyév szeptember hé 1

nappi g tart.

Uzemel tetése a fenntartoéo altal .fyemktrat ar oz
torteéeni k az Ovoda szukség szerinti feluji
A nyari zdrva tartéads idéponty&nmr-opg5sar sedsi ¢

t ést kapnak. A nyar. zarva tartasésédrid t
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vonatkozo6 igényeket és a sziul ket a gyern
en t ajékoztatni kel l

A tajékoztatas modj at a Hazirend szabalyo
Az intézmény el bbb szabalyozott i dépontt
kérelem al apjan) az intézmény fenntartoja

3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
Ovodank nyitva tart &6é rmdaln apdieldutaddng olr7a, r eg
Az lUgyel ®dr at®Plg.al g6 Wé&r att®dmr, aliky t art .

Az Ovodat reggel a munkarend szerint éerke
A nyitva tartéds teljes ideje alatt O6vodap
A kapureggel 8°6r ai gvayni teat dvwetgbemnriva kel l ta

gt ésre a beosztas szerintidvodjk Bpawmgyat 0 k a g
az Ovodatitkéarhoz kiseéeri

Az intézménybd6él a gyer meket:

-a foglalkozasokat kovet 6en:

-ha ebédet nMémaitld’®mypelg, 11

-ha ebédet¥6ir g-€1BYelai Y2 | ehet

-dél ut3®m:atlieigk é LD A i Y7 kel l el vinni

A gyermeket csak a gonidwvadskdrd mdadgh atzaelimied a
viheti el.

A gyer meket az Ovodéaba érkezéskor az Ovo
Ovopdead a g 6 qisstnvaeks zi a gyermek felldgyeletét.

Az Ovoda helyiségeit csak pedagdg
md k o6& é & hasznal aAgobjsan Aekndtreék a
konyha, omméokdodyha, kazéadnhaz, o6ltdzé

u_
I

4. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az al kal mazottak munkakaor i feladatait a
tartal mazkakor e muaart oz6 fel adat ok |l eir &
pénziugyi vomkenki mdiézlde kmapj a. A pedagogl
(40 6r a) a k Otamil ez 6 a 6 me&kkedIlE muwvlaadv al 0 s s
el |l 4t asahoz sziuksakgesetiiddredl!l] esl Imunk ad ajek
takaritdé és 1 udvaros munkaideje 20 Or a.

Az al kal mazottak napi munkaremel get tass aé
i ntézményegység unezewvododal fagiaj &aoméagi rer
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A konkret napi mulhkbédeasalt a sk idhsdLzareny
zavartalan biztositasdhenl ésétn ¢sdkhgdgemok
nyitva tartas i denjnéib.enAzkeilnt éfzingéyneyl evhebzee tvie
dol gozoi javasl atot tehet mlekmbslggé&td isz.e mpo
Az al kal mazott koteles a munkarendj ének
megfelel & muaksaspabhbhazatdabkan,] udovoaros ¢és
épul etben pomtosan megjele

A munkéabol wvaloé rendkividli téavol maradas e
intézményegység ezeezteft 6melky evtatgeysnak v hogy
intézkedj enek.

Az ovodapeodkagdmygamar a a ko6pedagdgidrianmufnek
0sszefliggb6 rendszealeas okagy aesnetgdbnkamsti fv
Ovoda vezetdje adja.

Az i ntézmény el hagyasar a munkai dében, |
Ovodai gdhategngtd é1 yt .

A kozbdsseéegqgi tul ajdon érdekeében a riaszt
hasznal at a gkafelpdata.6 €és zar é6 da

Kul csmaéwdadaijgnazogéast 6az i nt ézményegyseég Ve:z:

5. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény milkoédésével kapamsényabteolan bi z
a vezetdi feladatok folyamatosan &ell atot
nevedkétsat 4dsi intézményben val 6 ibkezermt art 6z

hat arozom meg:

Vezet 6i beoszt | Az intezménybe
tarto6zkodasana
Ovodaigazgaté 07%t 615°%ig vagy 08°t 6-16%-ig
Intézményegység par at | 0%t b bo :
par os &% el16%-ig
. B lpar atIeO@?OtmélB?’Oegw:
Ovodatvoezheelyette.péros ME% a6 -ig
. . |par at | atft Bd%Ebo :
Kézal kal mazotti DAaros 0% el

Ovodai Ugyint é=zlé5s :6 rnai nkdoeznd tnta pt 68 t é ni k

Amennyiben az3v o d ai g a zvgpagtyd hel yettese rendkivili

nem tud az intézményben tartdézkodni, agy
(megbazottsetl eg sziukséges intéezkedések m
tudomasaria kel |l hozn
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A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet 6| Szervezet Rendje és forrm

egysé

Legfelsobb szervezetiegs é|-Ert ekezl et ek ideje, re
vezetéi szint neve: évent d obn, alnlea e | nkamapokeénl k
(intézmény- nevelotestiilet -Csoportos meghbheszslégse
vezetd) havonta, kotelezd6é 6r akag

-Egyéni beszél ged éskeoeki a
rendser essége: szukség szeg
-Egyéb iréasbel gje, leralgaces0d ¢

szUkség szerint js adgo, k uknde

szervezeti egp
neve:

-Ertekezl
évendg zrzer?

etek ideje, re
nevel éspokoeg!| kil

alkalmazotti -Csoportos meghbheszslégse
kozosség havot a, kotelezd6 O6rakon
-Egyéni beszél get ések,
rendszerlkssygé ge.ersmit , Kk
-Egyéb irasbeli k apprces0d (¢
szUkség szerint js adgo, k uknde
szervezetiegs é-nevel ési év el efiésmunk
neve: -munkakodzdsségi fogl al k
munkakozosség -év v égi beszamol 6 el ké
Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Szervezeti Partner Rendje &s for méa
egys € g |szervezetiegs é

1. nevelo6testiilet
SZervezZe-e

szervezeti egs
neve:
alkalmazotti
kozosség

é-Egyuttes

ertekezlsstégke
szerint,

-Csoportos megbeszél és
szUkség szerint,
- Vezet 6i me gbeszél gdeje,
redszer e ss ége:

sziukség szerint,
-Egyéb irasbel.i kapcsol
szuUukség smeenrtiummo k ,dofkal i

szervezeti egs €
neve:
munkakozosség

-nevel ési év el ediésmunil
-munkakozobkéghsbhkgl avi
-év Vveéegi beszamol 6 el k¢
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7. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

A nevoekltéastias i intézmény vezetbskedaz alralbbi ak
vagy helyettesének akadédlyoztatasa esetén a:
-vezetdi,
-v e z-betyditesi,
-intézményedgydagavexattdiel | &dss ak.

ezlketbetd meghal adod t(aeltdrse hti earnwezzahseat Ge seest eétr
j AhetyéttpsBk 6t el ez 66 oér aban | 4atja el vezet di
a elrendbbeédéorbttvidg] 0 ki nedokodnett pedag

g = >
o
=T <

Ha egyértel miveée valik, hogy

a) az intézmény vezetdbje a szukséges ve
ége, egyéb tavoll étie, sabvezenti @Git t f ele:
méhpvgettesnek kel l el l &t ni a. Két f
ve fo
vé el

&
—Q unaQ =~ 0

< @

| yamat os megrendel és, szerz_6deés
6fi zet és hel yaet tgeydrtmesk éetl kreezntdeet!
maj or , egyeéb rendHKU maifza | ga $inetiad Dent t leil z
etve dont het . Négy héten tald.i
i nden vezetedi jfoevlaandaagtydatt &daly lad&t h

7

yvezetd helyettese a sziukség:
a (pl .: bet egsége
yveddtedh melgy et
|l yozt at &sa ese

- < Qe

So<3I—~"g

O
N?
>

DO CdDg d®5 —OM®XS>S
=,
2 @
Qs
[ON

N —o ® N

< x -
o ——

P

A vezet 6, #ihlelleytevtet eas vheezleytebt t esi r d@sé@ke vonat ko

-a helyettesek csak a napi, a on@k ke ®d®me
i nzkédéseket, dont ésekee¢zbbd hHelgelt m&t meg a v

-a helyettes c¢csak olyan Udgyekben jarhat
ha aszthatatl anok, s amelyeknek a helyett e
lei r 4saban fel hatal mazast kapott,

- a hel yettesités sor an a hel yettes a
szabalbazmt rendel kezései ben kizarolag a v
dont het .

Ezen tulmenden a benntartozkodas alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 6vodapedagiégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiigg6 azonnali dontést igénylo iigyekre
terjed ki.
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8. Az Intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje, formaja

z i ntézményegyseég vezeto reszt vesz
értekezl eteken, ez al kal ommal beszamol
atveszi a szukséges informéacidkat.

Az ¢értekezletek koDt taiz iidnbtsézzarkébnayre gfyslémgdr

kdzvetlen i1iranyitasahoz sziukséges szakmai
soron kivual, koézvetlenul i s megadhatij a.

Az intézményegység vezetd a rendkiviuli ese
Az Ovodabgamgg kel hivni az intézményegy
kivaual el l endr zeési terve al apj an, vagy S
i ntézményegységet.

Az Ovodaigazgatdé és az intézményegyseég Ve
i nzZtmeényegység pedagdégusait, il etve gyer m
i dében eljussanak az intézményegységhez, ¢€
Az O6évodaigazgatodo €és az intézményegyseég Vi
kivaual k deforv @ s-h&inl tkeapcsol atban &4l l nak egyméa
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9. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kiseéré szul 6k kivetel ével,
szemeéel yek az Ovioddtei, t khhAaghya k mijleyemt ilgy ben
ovodaban. A kapu zarasat kovetden a kaput

vagyazovodailppazigias &r i

Az O6vodatitkéar a feladatkor et meghal ado
0v odai mplajaegtebe. o

A fenntartdéi, szakeéertdi, sz akotveondaac sggadzdgia t é0s

val 6 egyeztetés szerint torteénik.

Az 6vodai csoportok €s foglal koz4&asok | &
Ovodai gagedéebdbyezi

Az intéjim@gwvnyaelonyban nem all 6k iohéd€a manyk
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben: a gyermeket

hozdé és a gyermek el vit erta®dra,eamelyogosul t szen
a

-agyermek érkezéskor : a gyermekligydl etdrze €
Atadasara, valamint a kisérd6 téavozasara
-a gyermek tavozasakor: a gyledomeé&t &wvédrne
valamint a tavozadsra szlUukséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben:

-a gyermeket hozdé és a gyermek elvitelér
i ntézmeény nyitvatartasi rendj ében meghat ;
valamint,

-mi nden mas személy.

A kil 6n engedélayel pzdovogdadjvéat 61 kel l k é
szOb el i engedél vy, €s szukség szerint egy

i nt éypbmént art dzkodni

Nem kell a tartozkodasra engedeélyt keéerni
-a szUl 6nek, gondvisel 6hekéakaerzil i6li| érveke
-a meghivottaknak az intézmémgadskhbamely re
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Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje

Az intézmény mindan kdaebgeegjattuehegdda védel
trfyak fekkzat élaganak megdbrzéseéeeéert, az, energ
bdeset, ésawmédd&l mi szabalzy amkd alt evt®adretl dnd 4 é®rst ,adat bi
betart8s8®rt.

A gyermekek az oO6voda helyiségeiletmélstt udvar at
hagn &1 hat j ak.

Az egyes helyiségek, | étesitmények berendez
Ovodai gagededy énmandlvinni.l ehet

A hel yi ségeket, | étesitményeket rendel t et ¢
figyelenme | kel |l hasznal ni

A nevel 06i szobat éaz adpvedagddagadgumbalk anakpake
eza nevel §dekezistekindlye tsi. eAr tsz Ul 6i kodzdsseéeg .érteke:
Egyéni fejl eszt ési aggé&ruys , e saezt éunt aaz @& zegjyd degsydye edd|
pedagdégusai is igénybe vehetik.

Azudvare | s6sorban a gyer mekek hlassvzengad i avad ,s6z if ,0 gn
i dészakdlaam!l ofdasoldA lggeemekekél evegdztanet és ét
kell az évszaktél filuggethepatagéganaii gdopgrasg
megel el.6eAn rendért, a jateékok és eszkdzok ki me
0 v 0 d a{mesdetelyg

Alogopedohbablaongoptealuts beszakfiejd e8esesgtdj avit
szakembereK 6 r z et i feladatokat is ell at.

Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az al att az | dekekl at t |
fel lgyepa&t &, vagy parthoz kot 6d6 Isaier cé€t @t t
tevékenység rRé@mlf oléwti atCK®t. 6.t 6rveny 24

Az O6voda ingyenes helyiséghasznal atot bizt o:
reszére.

A hel yisszéngaed kathraa v al @v ;ad eingémgastéd 61 az
Az i génybevevéket vagyonveéedel mi kotelezettsé
Kotel esek betartani az Ovoda anuark afvcééglled Imti a kéas

Az épul et bagzgbaempiaggdosaaeu| csok Orrzegegelrds aé ar
dél ut danosel @=nj ka a f el
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10. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az O6voda a zarva tartas ideje alatt a hi
szerintt ar t nyi tva. Az ugyel et rendet a fe
amelyetadd vodai gasgéat 6k és az al kal mazotti ko:
Az 6voda hel yi ségeit ma s , nem nevel ési
tdvoll ét ében,baamz foalgdpilt@kolsizreat nt |l ehet s

helyiségeit rendeltetésiknek megfelel 6en

Az 6voda konyhajaba csak egészségiugyi Kkis

A gyermekek aétskekthetl §sadST@PzmEMNMly e nAaz el

i ntézményegyHlHuagadiditalKipe di g a

Az O6vodéaban tilos a rekl dm tevékenység ki

az egészséges életmoddal , a kornyezetveéede

gel , illetvaeaykélgget afilggt éeéke.

Az oOovoda dol gozédi tovabbad Ugynodokok, azl e

terdletén kereskedel mi tevékenységet nem

szervezetilkénhye | 4t ékvaséadr eset én.

Az O0voda helyiségeinek hasznal 6i felel se
T az6voda tul ajdonanak megévaséaéert, védel
1T az 6voda rendj ének, tisztasaganak megé
T a ttdz és balesetveédelmi, valamint a mu
T az intézmény szervezeti és mlkoédeési sz
1 megfogalmazote | 6 i r asok betartasaért.

A csoportszobéadban sziul 6 csak az engedél ye

(nyilt nevel ési nap, Unnepélyek stb.)

Az intézményen bel Ul szeszesital fogyaszt
Az 6voda berendezéseit, feldzereléseit az
Az O6voda egész teriuletén, (épiuletében és

Szabadlyx0atévi t B8rvény a nemdohanyzok
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Az O6évoda épuletében az O6évodai dol gozdokon
lgyek inteéezdéi tartdzkodhatnak.

Fakultativ hit-és vallasoktatas
Ovodank nem el kodtelezett egyetlen wvall as
programunk, mikoddeéesiunk, tevékenységink,

semleges. Tiszteletben fjartt k a sz U0l 6knek azt asijoégéat ,

vilagnézet.i megigglbelbd e sekeresimeny r észesii
|l ehet 6ve teszi a hibedsavakhbagkoRODag®Bhyt |
6voda fel méri az igényeket, egyluttmdkodi !

hee nek meghat drozasahoz kmagréjtik sha w8zl &SI
oktatéas az O6évodaban az Ovodai f cegdeta | k 0 z &
figyel embe vXareatmBéyltuatratrmh hitéds v al | asokt at a:
jelesthkhegdzervezése, tartal manak meghat ar
foglalkozatott hibkt at 6 f el adat a.

A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kivuli Kkiseérése e
kisérét kell biztositani

Ovodanpkbgibhmok al kal maval (sétak, -kiranc
kelvd 6 egyeztetés utan sziul 6i segitség el f
Ovoddagmarsok Ut mutatasai iiranyadodak.
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11.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az Ovadghpar mekek felveéetele, atveéetele jele
Az O6voda haroméves kortol az iskolveaba | &
| 6i méréey. Az o6vodai nevel és a teljes oO0vod:
tanul amsaiok kk oéty@ben zajlik. Az Ovoda el &t
gyer mekek tezelimi éfrajelldés éé&mrt ennek ér

szul 6kkel
Az 6voda korzet ét , a felvételre jelentke
amel yrdéltnnyéi fror mdj aban az 6voda bej arati

tajékozdéddhatnak.

Az Ovoda a hataridé el 6ttt | egal abb har mi
nyilvanossagra hozni
Az O6vodai nevel és szakasza a gyerhanek ha

j ogszabéadly masképtparntemanrneankd ed Xk eev éigk aug!
amelybenagyermekatod i k él et éveét bet 6l ti

A tankoételezettség teljesitése a tanév el
b

a fel ment ést engeedéll aypejz&n sa eg we rdndenkt étso v &
6vodai nevel ésben vehet reészt. A stziigl 6 ké

s7

nyujthatja be a fel ment ést engedél yezd s

meghall gatni , akkorr emdael hez &k &rit ¢Hia bai zsoztat
szul 6i kérelem benyltjtasara nyitva &all o6 F
évig o6vodai nevel ésben torténdé reészveéetel

nincs szukség.
Ha a gyermekésashezsgplhhbageepfejl ettseéget
engedél yez6 szerv a sziuldé keéerel mére enge

el 6tt megkezdje tankotelezettségének tel]

A gyermek abban az évben, amekygtlta@dvegnsz
betdolti, a nevelési év kezdd6 napjatol | eg
vesz részt.

Az O6voda felvehet.i azt a gyermeket is, ak

f él1 béev elnl bet 6l ti, f el t évaek 6 hheol g yy emi,n deennn eak
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12.

13.

tartozkodéadsi hellyel rendel kezd h&dr oméves

kérelme teljesithetd.

A szul 6 gyermeke 6vodai felvételet, atvét
folyamatos.

A szul 6 goydearimefkeel voévt el ét, atvétel ét Dbéar mi
gyermekek fogadasa az oOvodai nevel ési ev
mi nden évben az O6évodaban torténi k. A gyel

Ovodai gédngavér efl xbwodaizgpamgdtaggadhat jom meg
helyzetld gyermek felvétel ét.

Ha az oO6vodéadba jelentkezdédk sz&ama kkerghal ad)|]
gyer mekek flelmé&n e lKeb z 8zakhh g &t &t b g | el foga
szempontsoralpj an t o6rt éni k.

A felveételdi korzethat darokat a fenntartdo |

Az O6vodaba felvett gy er me ké@WKo dcasi ogpdbar gt abtad Vv .

szul 6k és az oOvodapedagoégusok veéeleményéne

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megz Gdni k az oOovodai el helyezés, ha:

1 a gyermeket masi k 6voda a4tvette, az at
1 a gyermeket felvették az iskolaba, a n
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések

T A gyermekeadésaaol amasziul ének be kell jel

T Ha a sziul 6 gyermekét barmely ok miatt n
kell az Ovodapedagogust.

T Az egészséges gyermek hianyzasat az O0voaC
Ha a gyermek tavol méradmé&vgaolambhté adanema
l ehet 86re@i § 8be kévbdpepkdagégusank.
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T

A két het et meghal adodod v odaz apeegggatdtnid t av o
kell.

Ha a gyermek betegseég miatt hi danyzi k,
O v obd. &

Ha agyermek1 0 napnéilgazobaett aaml O0hWoday ai ks z
| egal abb k et al kal oagtinaz li g d zr cdalsatalna nf i ngul
koévet kez méammeeninrye ben a sziul 6 nem reagal
i gazgato el zélsesteil 420l qalGyte r fmelkg .0
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I11. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség

Az 6évoda koézosseéegét az o6voda dolgozdi, a

2. A sziil6i szervezet

Az 6vodaban a s z Utl ke, j oiglali &t vé&r vieihtyeelsd s

érdekében sziul 6i szervezetet (ko6zdsséget
Az 6vodai csoportok szul 6i szervezetei-t
gyermekek szul ei al kot j ak. Mi nden korcso
élark az elndokkel és az 06t segitdé aktivakl
A sziul 6i szervezetek meghatarozott mu n Kk a
része az O6voda éves munkatervének. Az el

Az 6vodai gakagdhi&léyozt at 49 a dedvskezt & efarfjaezr t e s
kapcsolatot.

A korcsoportok szul 6i szervezetek (ko
javasl atai kat a korcsoportokban véalaszto

vezet 6] éhez.

Az o6évodai szul 6i szerzveéwvotdav dlsazdid tma néyrat,
hat &rozat képes, ha azon az ¢érdekeltekne
Dént éseit nyilt szavazassal, egyszerl sz
Az O6évoda vezetdj ének az o6évodai szul 6i S :
kéal kal ommall 0ssze kel l hivni a, és ezel
feladatairol, tevékenységeér ol . Az 6vo

munkakodozodssége képvisel 6 ének sziukségese

Az Ovodai s zdi*lnéi® sgyakgrobvgeozte t e
T a sajat midkodési rendj ében,
T munkatervének el fogadéadsaban,

Ttisztségvisel 6inek el fogadasaban,
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Az 6vodai s zeligl y6eit ®F 2 ®rs\ € z evig®yY & kn®rngy/le z @8 i a |
terdl(ezazk/len012. VIII. 2:8) EMMI rendel et ¢

T az 6vodai SZMg8Z ki al akitasaba
T a hadazirend kial akitasaban,

T az éves munkaterv és beszamol 6 el ké

T min6ségiranyitasi program kial akita
T a vezetbdk €s a szuiul 6i szervezetek k
T az Unnepélyek, megeml ékezések rendj
T a s=zil Gknyagilag is éeérintdéd UGgyekben,
T a munkatervnek a szul ket is érintéo

K®pvasskill 6ket és a gyermekeket az okt at
érvényesitéséhez.

Figyel emmal nk¥e®b6 munka eredményességeéet.
csopot | at érintdé btaFjimek oztladrSddesvbbe®mé et i nt ¢
vezet 6j étdl, az e korbe tartozdé Ugyek ta
Képvi sah8prekolz8sésjtogygeahet a nevel 6test il
Azo6vodaiigapghtwéRd eetm@nlyt megliyet8ntt Aaba f og
el 6készité bizottsag elndkének atad.

Az O6évodai szintd szul 6i munkakodzosség Ve
éertekezl et azon napirendi pontjainak t &
vagy az Ovodak&déesivegzalbhaléywzanlia, a sziul 6
vél eményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyag

3. Az 6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az al kal mazotvodaomésgekdgeesnudl éte és az

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban
Az o6vodai kdzal kal mazottak jogait és kot
bel Gl i érdekképviseletiallyedhket 6eslég®s ¢ r ma m
Torvenykdonyve, a Kozal kal mazotnekeljédgal
torveny, (il etve az ehhez kapcsol o |
kdzal kal mazotti szabalyzata rogzitd.i
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A teljes alkal madyotdtadtdo Zvg @& s sbésgsezte anzi nder
ami kor ezt j ogszabaly el 6irja, vagy az

t argyal aséara ker ol sor . Az éves munkate
folyaman egydaddai gamgat @azgszeécareblibkbhkima
Az ertekedvetdak e¢frmaz ggktolzt at j a az ovoda d

7

munkar o6l és i smertet.i a soron kovetkezé

Az éeértekezletroél jegyzoékonyv készail
4. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel 6test il ebguaszai mak d & 60 péesbskéigaet, & s ia
kérdésekben az intézmény | egfontosabb t a
A nevel 6testil et tagj a az 6voda val ami
al kal mazottj a, €s a nevel 6imuh&laai kvweyzeat

alkalmazottja.

Részt vesz az adatvédel mi tisztviseld
adatvédel mi, adatbiztonséagi, kozérdek(l a
A tudomasar a juto adatkezel éebl émadat v
szabalyzatba, vagy jogszabéadlyba O0tkodzdé h

Fel kérésre kodzremlkodi k az adatvédel mi
joggyakorl as, kozérdekld adat megi smer ési i g

Adat v éidnedindens észl el ése, tudomasra jut a
kapc sol at ot az O6vodaigazgatoval

Az intézmény a nemzet.i kdznevel é

S
@ a ne

N

vetel ébvet k@azkk szerint szabdal yoz

lgyek at r ovhddbzbdds aa a,f ekt adat ok el l at dsaval

vonat koz dseketndel kez

A nevel 6testiul et egyes jogkodoreinek gyako
-a szakmai munkakodzdosseéegre.

A nevel 6testiulet nem ruhazhatja at a kov

-fogl al kozasi program el fogadasa,
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-a szervezeti és mikodeéesi szabalyzat el

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:
a)a new&klt@adidsi i ntézmény éves munkaterveén
b)a new&ltéadidasi umké&jzaté ngt frogd el emazések,

| 6k adbBag

c)a nevel 6testil et képviseletében el jaro

da hé&dzirend el fogadasa;

e) az i ntézményvezetviizet 0 nt @amég raywragtyhdsig K
programmal spakmeif tgglbemény ki al akit asa;

ffi ogszabal yban meghat arozott mas Ulgyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
a) a wmw&kuraltésii i nt ézmény mikodeédséésvbeeln  kapc
b) az egyes pedagdégusok kil dn megbizasai

clazinezményhetrtgebt esek megbi zasenésial ledtovtea ,

d) a re&v ealt éassii intézmény koltségvetésébe
al |l Ge pz2kM6z6k fel hasznal asanak megszervezeé
e) a kv ealt éssii i nt €z ménfye| lbeesrzuthédsziasit e
me g 4 l&d &alpd nt

f)y mas, a fent. pontokban nem s Xklemepl 6,
Javaslattételi jogkorét —a n e wo&klt@adias i intézmény —-mikode
valame n ny i kérdésben.

7

Az atruhéadzottj aj oag kndav ed ybat keosrtlud e tkred| taaz é k

itgyekrdl, amelyekben a nevel 6testiul et me
A nevelotestiilet nem ruhaz at feladatokat

A nevelotestiilet értekezletei
A nevel 6testidl et a nevel ési év tark Ar &4 n re
nevel 6test il et rendes értekezleteit az

napirenddel s idépontokban 6andavaedagate
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rendki vaial.i nevel 6testidl et éertekezl et 0s
torkéhodrdet ésével intézkedik.

A nevel 6testiul et egy nevel ési év soran az
T nevel ési évet nyitdé értekezl et

T 6szi nevel ési értekezl et

f tavaszi nevel ési értekezl et

T nevel ési evet zar o6 értekezl et

Rendki val.i nevel 6aeét blesizie arzt ekweezalae tl émiy\
megol dasar a, ha a nevel 6testial et tagjai n.
Tanécs, az 6voda vezetdj e, szuUkségesnek

értekezletet foglalkozasizdmddéot ki wygbl a k-

kel l 0sszehivni

A nevel 6testiuleti értekezletrdél jegyzddkodn
A nevel 6testiiul et dongj égeiztab d4ésyokhlma i r onzeag
ki vételnggk el szavazassal €s egyszerlG szot

esetén a nevel 6testiulet szavazatszaml al oo
A szavazat ok egyemld@as égeayeaaszéttéan dadznt . A
hat arozatok az i nt ézmény i ktatott i rat e

f ormaban.

5. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozosségei
Az Ovodai i Nt ézmény kpekdbhagddgursgeik etz ehkomahia tm

A munkakodozdsség szakmai €s médszertani |

intézményben folyod nevel 6munka tervezéséh

Jatvjiia az i nt éz mémkytbaetnd frod rykday asazmakkhag i Mz 6 s
Ovodkdban egy szakmai munkakdzosségéagnikod
meghat arozza mikodeési rendj ét és el készit
A szakmai munkakozosség tmunikragnayti tnmuan.k ak 6 z

A szakmai munkako6zosség vezeté megbizasanak elvei az 6vodaban

1 |l egal abb 5 éves kiemel kedé6 szakmai
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Ovoda SIMS
1 a nevel 6testiualet altal el ismert te
1 tovadbbképzéseken valdé aktiv részveée
1 j 6 szervez~6, iréanyit oendekkezken val 6 pe
1 azbvodaigaagambd, moédszertani segité

A munkakoozo

6vodai pazgat cneg.

munkako6zosség vezet 6 ét

A munkakodézosseég vezet 6k munkéajukat munka
A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
1 figyel emmel kiséri a péalyazati | eh
1 az o6vodai szakmai €és moédszertani t
irdnyitasa, segitése, ellend6rzése
1 a pedagdégusok tovabbképzésének, on
szervezeése, segitése,
a palyakezddé pedagtbtgguas, ok munkéaj ana
a tervez6 munkéadban segitségadas,
el gondol asai |l egyenek tudatosak, a
munkaterveével, nevel ési programj av
1 kisérje figyel emmel a szakirodal ma
szamol jon be ezekr 6lz das amunkakodozdss
a bemutato foglalkozason | 4tottaka
o6nként wvallaljon feladatokat.
Az 6vodaban a bemutaté fogl al kozasokk
tovabbképzések azzal a céll al keridl nek n
egyméas munké&jgatsmeobpBan mBvemk drutn keky zto & w4

zZést

6. Kozalkalmazotti Tanacs
Ahhoz, hogy

kozal kal mazot

tartunk.

k al Tanadacsot I

étszam

K6z al mazott.i

ti |

e

szuUkséges.
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A Koézal kal mazotti Tanmdcs AmakdZa lukmeal nBa zé ¢
tagjainak sz&d&ma intézményinkben 3 f 6.

Kézal kal mazotti Tanacs tagj ava az a K
munkaviszonya | egal abb hat honapot me g h a

7

tandcstagga nem valaszthato.
KT w&ltéasa, mikodése

A tanéacs tagjainak megvalasztasara mind
attol, -Wagy tre&lsjzennninkai dés, vagy nyugdij a
A jeloltek kivalasztaséara valasztasi bi
munkadltatoéo heméseheim béspl ydsol hatja azt
titkos €és kdzvetl en. A valasztas akkor
jogosultak tobb mint fele részt vesz raj
rendelkeznek a szavazatok 36 .a | Er vényt el en szavazas es
szavazast kell kiirni, és 90 napon bel Ol
A valokrsazlt agegeytz6keéhyyv késziteni, mel ynek
mozzanatat pontosan tartal mazsei aekedtdmémy
ki hirdetéséig. A megvalasztott tanacs ta
elnékoét valasztanak.

A tanacs tagjait havi munkai deje 10 %,
kedvezmény il l eti me g .

Il nt ézményinkben a KTgpebHaegdgws e&lrmdk reak
heti ha&arom 6ra, nem pedagdégus tagj danak h
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V.

Az
be |

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

az Ovodapedagdégusok munkaveégzéseéer

6voda belsé6 ellendrzési rendszere atfogj e
s6 ellen6érzés megszervezeéséért, hatékony
pedagodgi ai munka bels6é6 ellendrzésének ceéel
t Aardsa, majd a feltarast kovetd helyes gy
el l epndrmé&sr éetr 61 a pedagdgi ai munka hat é
1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének feladatai

T biztositsa az o6évoda pedagdgi ai mu n k a

orszagos oOvodai progr am, val amint az

e6irt) midkodeéseéet,

T segitse el d az intézményben folyd ney

sdgat ,

1T az O6voda vezetdség szamara megfeleléd

o1,

T szol galtasson megfel elibntzaminy a datvetl

munkaj aval kapcsol atos bel s6 és k

2. Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
T az 6voda vezetdj e
1 az6vodai galretteat 6
Tintézméwyraey Hég

T a szakmai munkako6ézosség vezet 6 e

3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran
1 a pedagdégusok munkafegyel me.

o)
a tevékenységek szervezése,
6

)l

1 a nevel 6munkéadhoz kapcsol 6dé6 admini s:

1 a terem rendezettseége, tisztasaga, I

1 az O-gyérmeak kapcsolata, agyermekisgemy i ség tisztel et
tart asa,

1 a nevel 6i munka szinvonala a fogl all
x a foglalkozasra tortéendé el 6zetes f
x a foglalkozasi oO0ra felépitése és s

37
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x az al kal mazott mdédszer ek,

x a gyermekek munké&ja €és gnag at @y é as
sége, magatartasa a foglal kozéason,
Xx az eredményesség Vvizsgalat a, a hel
teljesitéese,

1 a munkakoérrel kapcsol atos feladatok

4. Az ellenorzés fajtai

1 Tervszer (G, el O6r es zmeergibretsiz éd |t esnzbernepéosn.

1 Spont an, al kalomszer (G ell enbrzés.
x a probl éemak feltaradsa, megol dasa

x a napi felkészultség fel méréseéenek

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési
vegzé6, i1l &éttwe dowd gekblndknj el 61 ését az Ov
bel s6 el l endr zeési terv hat arozza me g . A

6vodai gatghebd6s.

s

Az6vodai gazdhaetltyettese az éves munkaterv,
mepzt as €s munkaterv alapjéan a pedago6gi ai
zavartalan midkoddése érdekében ellendrzi,
éves munkaterv a nevel ési évet nyitdé ne:
j 6 vahagyéasszaivl a |

Az ell enb6rzési tervben nemésedaecegbbgat énd
Rendkivili ellenbérzést kezdeményezhet

1 azb6vodavezet 6 helyettes

T a szakmai munkakoozodss

D~
«©

[N

(72}

T a sziul 6i munkakddzdsség.

Az 6vodai gmizngdaetnd 6vodapaegddgogauys aruknklao mma l

s

nevel ési év soran.
Nevel ési évenként egy al kal ommal, minden
Az el l endrzés tapasztalatairol a vezeto6 f

dgo6gussal
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A nevel ési evtivéegéhkalmeagz atrtbivo daitgkzgdted
ell en6érzés eredményeéer o6l tajékoztatja az O
A nevel ési éev eaodaicgargbkedbetanpadagdgi ai
el l enérzésének eredményei enérgmer étial ano
tapasztal atait, megfogal mazzaéherzesetiksegg
intézkedéseket .
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Az
k ép
kK Ol
Az

b))

c)
d)

f)

V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA, BELEERTVE A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATO-
KAT, PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL, GYER-
MEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ ISKOLA-
EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

6vodat a kulsé6 intézményekkeldvosaemguaueaelgle
viseli. Az éves anhuanpkj aatne r vab eme wellgleti @ sett (t leekt
Onboz6 tarsintézményekkel.

intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

-a fenntartoval,

-Kl ebel sberg I ntézményfenntartoéo Kbdézpont S
-mas oktat asi intézményekkel, referencia |
-az intézményt tamogatodo szervezetekkel;
pedagod6giai szakszol gal atokkal

pedago6gi ai szakmai szolgaltatodokkal

a gyermekj ol éti szolgalattal;

az egészseégugyi szolgéaltatoval;
egyebgabkél:

-az intézménnyel jogviszonyban &l l 6k hozz:
-a telepul éés egyéb | akosai val

- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valé kapcsolattartas:
Azint ézmény és a fenntartoéo kapcsolata fol yamat

ki:

-az intézmény atszervezésére, megszilintet é:
-az intézmény tevékenységi kor ének modosi
-az intézmény nevének megall apitasar a,

-az 1 nt ézmégayd apl éknozdiagsyii t evékenyseéegeéere (el
kol tségtéritésekre, éaekestb) i ali san adhat 6
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7

-az intézmény ellendbrzeéesére:
-gazdal kodéadsi, mikodési torvényesseégi
-szakmai munka eredményesseéege tekintet

-azdat fol y-@sgydrpmesldgveédebamint t evékenys éc
-a tanul 6 és gyer mekbal eset ek megel 6:
tekintet € b e n ,
-az intézményben folyd szakmai munka érté
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti
-az i nySMSFen ) 6vahagyéadsa éé&imphkadsigtogs a,i ar
j 6vahagyas a neenkniyn tbeetné bsezni k s é ge s .

A fenntartoéval valdé kapcsolattartas for méai
-szObeli té&ajékoztatasadas,
-irasbeli besz&a&dmol 6 adasa,

-egyeztetd tar gnyalgayslolné s eénr tveakledz Ireétsezv ét el ,

-a fenntartdé altal ki adott rendel kezés at\
-speci ali s i nformaci 6szol-gazdalt ked assz , i nvt
szakmai tevékenységéhez kapcsol 6ddbéan.

Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Székesfehérvari Tankeriilettel valo kapcsolattartas

7

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kap

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
-kul turali s,
-sport és egyéb jelleglek.

A kapcsolatok fam 4 i

-rendezvények,

- versenyek.

-szol galtatasok.
A kapcsolatok rendszeresseéeége a kapcsolatok |
A kapcsol atok megjelenhetnek anyagi téren i :
biztosithatnak eg&ednéds zkiblzleetkveéritdae s iéts i

7

hagn 41 at ba adéasakor .

s

I ntézménykozi munkakodozdsség jJjoOohet | étre kozo
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogat oo sz emeltszenpdie kdgyel val é& Kk

p

-a téadmogatdé megfeleld tajékoztatast kapj ol

y

- anyagi helyzer 6 | |,

-t amogat assal megval 0sitémyedd rél kéepzel é:
-az i ntézmény a kapott tamogat asr ol €s al
vezessen, homygaa kAol f ed hdsazndl dasanak mo ¢
egykniitee megall apithato |l egyen; a tamoga

kiel égithetd | egyen.
Az intézményvezet6é feladat a, h oggayt 60a z sizretr &ezzmé

azokat megtartsa.

Pedagdgiai szakszolgalatokkal
Az i ntézmény Kkapcsol at ot tart a gyer mekek

érekdében a:

-Megyei, jéarasi Szakértdi Bizottsaggal il
-Orszagos I ntézetek
Az intézmény,hsae qi tgsyéegrenie kkpéerd phbégrcaéséeszkozok
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakeéertdéi Bizottséaggal
A kapcsolattartas formai, |l ehetséges mdédj ai
- a Megyei, j Ar asi Szakérabdi i Bt eemeésaggaélb
szuUkségesnek | atj a,

- eset megbaezs ziéritéészmény részvetel ével,

- a Megyei, j ar asi Szakértdi Bi zottséag ci

val 6 kihelyezése, | ehetbéveée téve a kodzvet

- el 6adasokon, rendezvé&nryekhgn kale® émrée&s zv ét
- utazo gyodégypedagdégusi el l at &as soran fo

7

gyermek fejlesztésér bl

42



Hosszusétatéri Ovoda SZM&

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagobéguso!
éreldében a:

-HelyiPedago6gi ai szakiletses szol galtat dkkal

-OrszRgdagogi ai szakmai szolgaltatokkal
Az intézméPRgdagdMgigygiei s z a kknmbazi v estzl oel ng &kl at pact sdokl kaat | ¢
A kapcsolattartas formai, | ehetséges modj ai

s

-aHelyiPldagogkaiai ssaol galtatdé ci mének és t el

val @ kehése, | ehetbveée téve a kozvetlen el

-el 6adadsokon, rendezvényeken, tanfol yamok:

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az i ntéézmény kapcsol atot tart a gyer mekek

megse @érstal ek ében a:

-gyermekj ol éti szolgalattal, illetve
-gyer mekvédel mi rendszerhez kapcsol 6dé f el
-személ yekkel,

-intézményekkel és
-hat 6sdgokkal

Az intézmény segitséget kK ér a gyer mekijpodol ét i
okok at pedagdgi ai eszkodozokkel nem tudja megsz.I
Az intézmény a gyermekj o6l éti szolgalattal k2o
A kapcsolattartas formai, |l ehetséges mdédj ai
-a gyermekj ol éti—-mazoagal at éEméerygi dedtzol g
szUkségesnek | atj a,
-eset megbaezs ziéntéészmény r észvédel ével a szol
-a gyermekj ol éti szolgalat cimének éés t el
se, lehetéve téeéve a kozvetlen el érhetdseé
-el 6adadsokon, aledhdregsyzZwngteklenaz i nt ézmény Kk

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennaégtose géadendsgiel
szol gadltatod bevonéasaval ol dja meg.
Az egészségugyi sz o kfglgamatos kapcgotafavaa.z i nt ézményn
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A szolgéaltatatast a szolgaltat ot észznoélngyanletkat as
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvet
A kapcsolattartas részl etes f ghrermdjjaetl,e nniokdejzabt

i gyehkszerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozotsségekkel wvaloé kapcso
sport teveékenység jellemzd.

Osszetartodé szerepe jelentds.

A kil sé kapasblagyobmangos rendee\ié pyeokheamokibl

jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentoé szervezetek

Az intézményi kapcsolat A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

tipusa

1. FenntartoéilSzékesfehérvari VaMegyeiOnk
k 6z g¢gydi,l Human Bi zottsaga
Polrgnesteri Hi vat al Egésor§
roda Székesfehérvar, VAarosl

2. Mas oxmtéatyéKl ebel sberg I ntéézményfenn
Tankerul et e
TovaAlosabs | skadlsko(.pzftear
Kodaly Abtwa&anos Bekalra) ( 4

3. I nt ézmén|Al apitvany az o6vodaskor o ¢

szavezetetek ( Sz fHvoésrs,z U428t at ér

4 . Pedago6gi ai|Klebelsherg Ik z ményfenntarté Ko
Tankerul ete
Szakértdi Bi zottSgabpadbzégle
Megyei Pedagogi ai Szakszo
kiraly teér 3.
EGYMI (Szfvar, Szekfld Gy.

5. Pedago6gi ai |Klebesber g I ntézményfenntar

szdgal t at 6 Tankerul et e

6. Gyermelatdl|Székesfehérvar.i Csal dadseg
Szdgal at (Szfvar, Tol nai u.

7. EgészségigDr. Kissevi chor.H Wo@mosstkkerntann

Annamarilvagyi Sz3(zvid dvd md) Ba
rend el 6
Dr . Paul ovics Rita (fogor \
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VI. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az ovodai i ntéézmény vezet 6 e €s az 6vodab:

vedy@eztetettségeének megel 6zésében és megszin

Az 6vodai gfaezlgealt 6 a gyer mekveédel mi munk a megs z
nevel 6testial et mi nden tagj anak fel adat a a

el 6segitése.

Mi nden Ovodai agal gbtat aaamakhkksoran tudomasar

kapcsolatos informaci 6k vonatkozaséaban titok
1. Az 6voda (6vodaigazgatd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
T el 6segiteni a veszél yeraztmetketkt 6& 0 dhRadtal

kerdl ését ,
T a probl émdkat, a héadtradnyos helyzetet

€s ha zUkséges szakember segitségeét

7

S
T rendszeres o6vodal &t ogat ast figyel emme
eres csaladl atogatasok végzése

T rendsz
T a csal adok szocialis és anyagi- hel yz

7 7

b6z6 tamogatasokhoz val o6 hozzéajutast

T az U] €és palyakezd6 6voénbk részere,
nyuajtas megszervezeéese,

T az6vodai ggy ditktodi k a Gyermekj 6l éti Szo
gyer mekveédel mi rendszerhez kapcsol 6d«
személ yekkel, intézménnyel €s hat 6s aq

1 a Gyermekj o6l éti Szol géal at i eset meghb

Y4

6vodai gaagdat § ozt adtvaosdaa veeszeet,édn hae | yet t e

kol csénds informal as a két inteézmény
gyer mekvedel emmel kapcsol at os j 0gs zeé
figyel.@ €s azt a dolgozdék tudomasar a
T fontos feladat a, hogy segitse es S 2
hadthinyos helyzet kritériumainak intéz
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T ha a gyermek veszélyeztetettségének

ovodai i nt ézkedési |l ehet 6ségek ki mer
az il 1l etékes szervekkelszakrembzk edé 3
(gyermekj ol ét i szol gé&l at , védond, o]

gyermek probl émadi nak megol dasaban,

Az intézményi fali0jsagon ki kel l fugges
intézmények cimeéet, t el ef osnzsuzlddma té.r the kreezu eel’
vezet6je tajékoztatja a szul ket az O6évoda
Ovodai ganztgeagtréa | t ovodai i ntéézmeény eset éb
jeldl het ki, a gyermekveédel M ffedled ddastsoekga t
azbvodai@gaggat 6
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VII.
RENDJE

A gyer mekek
i génybe

lyéheatadsrroaz

SzM&

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

rendszeresti eagé¢asa@miitgngyenesens €@ gy e
ztositani

i knéttéezlneésn.y b i

Az egészseégugyi ell atasban kodozremlGkodi k
-a fogorvos és a fogéaszat.i asszisztens.
Az egészségiigyi ellatas rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatatas
Az egészségiigyi ellatas megnevezése | skol aorvosi S z
Az el latast nreyen¢se& (Dr Ki ssevich , HDrrv at
Eva
Az el |l at adst nyujtoé meghbizas
(t es, részmunkai do
Az el l at dst nyuaj t 6|nincs
tlbendd6 i d6
Az el |l atads nyujtasalBatt hy agyye rumeckaor v os i
b) véd6néi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellatas megnevezése V®dRNRi szol g8§
Az el |l 4tast nydl¢sd |Akker mann ,ASzivdagndir i 3
védknod
Az el |l atast nyujtoé |[Megbi zas
(tlf es, kéasdtunat b.)
Az el | 4t adst nyujtolNegyedéves tisztasa
tlbendd6 id6
Az el |l at 4s nyujt as &|Helyben
Az el l atas nyujtasaMaroshegyi korzet v

(véddndi korzetnek)

egyutotdmiek t 6rt éni k a

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése | skol af og8§szat
Az el |l at 4st nyzi¢ $ & |Dr. Paulovics Rita

Az el |l at ast nyujtoé |[Megbi zas

(tj es, részmunkai d®é

Az el |l at ast nyujto |Evente 2 al kal om

i do

Az el l 4t as nyuoujtasal|Széchenyi ut cai ren
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VIII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az Ovdkdad émEben rendkivialii eseménynek kel
| 4t hat 6 eseményt, amely a nevel 6munka szo

gyer mekeinek és dolgozdéinak biztonséadgéat é:

felszerskzésgezteti. Rendkiviuli eseménynek
a természeti katasztroéfa (pl.: vill amc:
a tdaz,
a robbantassal torténé fenyeget és.

Az 6voda minden alkalmazottja kotel es a :
60vodai mplajeegtant. 6

Az 6vodai gdabznggatad sz Uukséges intézkedésekr 6l
Akadal yoztatasaberseseéabalzy oczZoMSIZ hel yett e s

el j arni

A rendkivili eseményr 6l azonnal értesiteni
1T az intézmény fenntartaoj at,
T tGz esetén a tlGzoltodséagot ,
T robbant dassal torténdé fenyegetés eset én
T személyi sériul és esetén a ment dbdket,
T egyéhb esetekben az esemény jell egéne

katasztrof ael héar iotdla svzeezrewt e8k eet ,s zhiak sedzgte s:

A rendkivdal: e s e nbévnoyd aé syzmlpayladasi®e iur tdérz kaezd é s
dol gozdé utasitasara haladéktal anul hozza |
veszélyeztetett e pyid remekcsaopomen mtkmmatk 6 zak otd (€

bombari addé terv mell ékl etei ben tal al hat 6 '

A veszélyeztetett épulet kiluritése soran f

T Az épul et bdl mi nden dgyear dkomgd kal tkovzazsni a& ak

termen kiviol (pl.: mosdodéban) tartozkodod

48



Hosszusétatéri Ovoda SZM&

T A kilurités soran a mozgasban, csel ekvé
el hagyasaban segiteni kel !

T A helyszint €s a vegbaétkpeaset dtatr t 6 p inleeste
ut ol jar a, hogy meg t udj-eaesetlegesdnzvélainalyik ar r ¢
gyermek az épiul etben.

T A  gyer mekeket a terem el hagyéasa el 6ttt

megérkezéskor az O6madndnek meg kell szamo

s

Az épiulet kiloritése a tlGzriadd terv szer

A gyer mekek el helyezeése a | egkdzel ebb
Amennyb en a masi k O6voda akadalyoztatva van

el helyezésére a koégenybalveaenmdinos i skol at

Azo6vodaima,zgiaktlbet ve az intézkedésre jogo

éepul et ki dri t-dsé\wdl6se glyil dejgadtoskdgdniajkell 61 é s

az al abbi feladatokr 6l

T a kiudritési tervbemnmlszerepl 6 kijarato
T a kdzmivezet ékek (gaz, elektromos 4&r a
T a vizszerzési helyek szabadda tétel ér
T az el sésegélynyulujtéas megszervezeésér gl
T a rendvédel mi, i1l etve katasztrofael

tdzszerészek stb.) fogadéasar ol

Az ép Blrektelred rendvédel mi, katasztrof ael

vezet 6j ének, vagy az &ltala kijelolt dol
T a rendkiviuli esemény kezdete Ota | eza
T a veszélyeztetett épételt, jell emzbirbl
T az épuletben talalhatdé veszélyes anya
T a kédzmlG (viz, gaz, elektromos stb.) v
1T az épiuletben tartozkodod személyek | ét
T az épulet kidriteéesérol
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A rendveéedel mi, i1l et vwel yatza 17 ter Gfr dkeelzhedsréi
rendvédel mi, illetve katasztrofael haritéo
el jarni a tovabbi biztonséagi intézkedés

a
katasztrofael harit o sizretrévz nvéenzye t mij recheerk dud
e

|l es betartani!

A tlz esetén sziUkséges teendbék részletes

tartalmazza.

A tldzriaddbé terv és a bombariadé t-erv el k

mertetéseéetetiil vaktagmahat aért az o6évoda vez

Az épuletek kildritéset a tlzriadd tervbe
terv alapjan évente | egal abb egy al kal or

vezéséepntaagatghebds.

At Gzriadd tervben és a bombariadd tervbe

dol gozdéjara kotelezd érvényldek.
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IX. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziiul ei az intézménhkbenrsént gyar me
torveény el 6iréasai alapjan az o6évoda fenntart

dijat fizetnek

Az ¢étkezési téritésiovodpakdit paazémeégad adaipti k &t
napk on KkKészpénaz ead ocstzté dhgb.rbaep 15

P6tbefizetésre a befizetést kovetd heéetfobé reg

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett 0
kezd6édben be kell szamitani a kodvetkezd befi
Hi anggédsén, a masnapi ¢€étkezés | emondhat o6, mi

A téritési dij visszatéritése
-a kovetkez6 esedékes teéritési dij O6sszeg

nem torténi k,

-postai Oton torténilk, megsadnikt ézményi |
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X.  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYO-
MANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az O6voda hagyomanyainak apol asa, ezekefejl es
vének megérzése a kozoseég minden tagj anak Kk
A nemzet. Unnepek és megeml ékezések,tozvébal ami r
rendezvények pontos idépontjat, valamint a |

a munkaterveében hatarozza meg.

1. A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények

x A nemzet. Unnepekr 6l a gyermekek értel mi
6vodapedagogkse ztéantt megeml é

x Népi hagyomadnyok apol asa
T jeles napokhoz kapcsol 6d6 szokéasok.
T Bor b &ucen Katalinrés Matyas nap.

T a tavasz koszdont ése.

x Természett dlnnkgprepdksol at os
f Allatok vil agnapj a,
T F6d, dViz napja,

T Madarak és féak napj a.

Kirandul &sok, sétak, szinhazl &t ogatas, sp

x A gyermek kodzodsségekkel kapcsol atos hag)
rendezveéenyek:
-Mi kul &s Unnepség,
-Karacsony,
- Farsang,
-HUsveét i megeml ékezés,
-Anyak napj a
- Gyermeknap,

-Evzardé és a nagycsoportosok buUcsutztat:
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A

f el

A blUcsuztatot a szul 6k reészveétel ével I

-K6z6s megeml ékezés a gyermekek szil et ¢

-Népi hagyomanyok apoclsaoslad d ¢ eslzeosk ansaopko, k
kok, népi kézmidves technikak bemut at a:
-Tarsadal mi €s természet.i megfigyel ésel

szervezésben az o6voda minden altkoasl nmavzdon G kj

el 6da@ad m téasds szervezeési feladatokért .

. Az alkalmazottakkal kapcsolatos rendezvények

- tavozo ,dondywwgdk) ba mendék blucsltztatasa,
- kerek sziuletésnapok meginnepl ése

- jJjubil eumi megeml ékezés.

felndédtt karacsony

- padlyakezd6, illetve Ujonnan bel épd dol gc¢
- pedagdégusnap, névnapok
- Evente legal da&bb egy al kal ommal val amenn)
adatbzt onsd4gi okt atason.

OvodankhbaPe daa gfegloypii amban fogl altaknak megfele

és

T

jeles napokkalt sk@dmaempdkgtick az o6vodai hé

Szureti jatékok (jatékos valtdéverseny az U
Szeptemkor vfegleg.zer el ésben

Népmese napj a

Szeptember 30.

Mi kul as

December 6. Csoportonkénti Ovodai rendezyvé
Advent.i késziul 6dés

Advent.i idészakban

Kar dacsony

December 122 Cs o p ar téosn kdévmotd a it ninrerpéd wé Iry h a .

Nagycsoportosok részvétele a VvVarosi rendez
Farsang
Febrawsaoportonkénti hagyomanyapol as, jel mez
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1T Ki szézés
Csoportonitawvtaisztvélrdz ¢ at ékok az wudvaron

1 Ma rus i5e

Nemzet imairncnieipsc slo2port onkénti és O6vodai Unne
T Hasvet

Csoportonkeéent.i hagyomanyapol as.

T Any aakja

Unnepet megel 6z6 péntek dél utan. Minden cs
mel |l ett egyénil e gkatkagyermeékekt i kK f el édesany]j

T Evz&Hnuésuzbd

Majws8l, szul 6kkel ko6ézds csoportonkénti ren
1 Ki hivas apj a

Majus utolsdé szerdédja, orszagos megmozdul 3

n
0

T Gyer meknapi kirandul as

Maj us wut ol sé pémrttedkrekng n téiv okdiari 4 n ccwslogps, a s z

ruhazat.

Csoport oknd zboesl Gilnnepl és té&wveseéensizkil @t gpanme helal |

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zasz|szabvany

Kokar da Nemzet. szind szal a
Kedvenc viselet Szul 6i izl és szerin
Egyéb o6vodai rendez|Ovodali l ogds pol o
Unnepi viselet Fehér fels6, sotét
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Xl. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENY -

SEG SZABALYAI
Az intézmény a kovetkezdbdk szerint szabal yoz
kerys éget :

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a koévetkezdk kivetel ével til
Megengedett a rekhddamteekkémység
-a gyermekeknek szol, és
-a kovetkez6 tevékenyseégekkel kapcsol at os:
-egészséges €l et mod,
-kd6rnyezetvédel em,
-t Aarsadal mi tevékenység,
-k6zéeleti teveékenység,

-kul turalis teveékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Arekl damtevékenyseég folytatdsanak mi nden f o

engedl yével | ehetséges.

Az engedély kiadéadsa irasban torteéeni k, melybe
-a rekl damtevékenység folytatadséara engedél
jogosut személy, szerv megnevezéseéet, cimét;
-a rekl d@&mtevékenység egyértelmd | eirasat,
-a rekl amtevékenység folytataséanak hat ari

Az engedély |l egal abb klktegpyilldapgbdank&tszat,

masi k példanya atadasra ker 0l az engedél ykér

Az intézményvezeté6 az engedély visszavonasar

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetdé Onall dangsiitldtett veelalza nilet
et ében:

-a nhevel 6testiul et

-a szul 6i kdzo6dsség, val amint

-a gyermek kozosségek bevonaséaval
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7

all apitja meg valamely rekl d&mteveéekenység j el
Az intézményvezet6 kotel es:

-a pedagogusoktol,

-a szul 6kt o6l ,

-agyerm&é ekt 61 érkezé6,

az intézményben folyo rekl damtevgkdmységgel Kk

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato rekl amtevékenyseée
a) Ujsagsktese,
b) szdér o6l apok,
c) plakat ok,
d) szdbébeli té&ajékoztatas stb.
Az adott rekl d&mt evékenység soran al kal mazha

kikdott engedély hat drozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valé
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.
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X1l. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZI-
TES FELTETELEI

Mi v el nincs kollektibesnz&ertbddégzabdtgotznaz SZ

Feltételei:
A Magas szinvonalu nevel 6munka végzése, a Pei

el enérzések és méreések pozitiv eredményei

A Speci alis fejlesztési igényld, valamilyen s,
magatartasi zavrar 6 € mark&dgpaests é gnaiit at o, tehet
integr 4ci 60j a égt éesgeyéni fejl es

A Nyitottsag és torekvés pedagogi ai €s pszi

Gdonsagok megi smer éséreé ésiekeres adapt al 4ds é

A Pedagodgi ai |0i g&rslzestéiend ,va zakmai éertékel ése
A Szakmai igényességgel oOsszedallitott bemut at
A Hospital o pedagdégus jeloltek felkészitése,
A Kol l égak pedago6gi ai munkaj anak segitése, g\
A Ovodai szabaltywmdako ke | kdéoskzuinteéngtédben val 6 akt i
A Szil 6kkel torténé egyittmikodés és szol gal f
A Szil 6k el égedettsége

A Az 6voda igényes képviselete kiulodnbodz6 ren

el 6adasok, konferematiokk, sponéepéhyedgaeé p gk i a
sok. Gyermekekfedls z i t ése €és ki sérete.

A Az 6vodan bel Gl i rendezvények el 6készité
k 6 z tikeond € s

Alnformaci é6szerzés palyazat.i |l ehet 6ségekr 61,
A Az 6vodatsizdligtevékenységének bévitése.

A Jaték és foglalkozasi eszkozok készitése.
A lgényes magas szinvonal i dekordaci 6 készité:
A Gyakornok mentor al a4s a

A Ertékel és, mérés kival o eredménye

Szabalyai:

A Legal abb 1 éves munkaviszony a HosszUsétat
A Nevell6eteist és a Kozal kal mazotti Tanacs | av

6vodai géngat 6
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XI1l. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

2011. évi CXC. torvény 71 &l és algokz2alapj aw

Célja:
Az intézmény szakmeail rmrndkajécdpak Kgprogrmd é a1 g, a
tat al manak megfelel &6 témaban hozhato | étre.
Feladata:

A pedagdégusok szamara bemutatdé fogl al kozasok

hospitéal ds biztositéasa, eszkodésepleant éé6s sz
psziclol 6gi ai i smeretek &4tadédsa, szakmai innovac
intézmény szakmai dokumentumainak el készités

elen6r zésében val 6 kozremlkodés.

Létrehozasa:
A Nevel 6t est (tlaegtj alneagka |kéetzbd eSményez és ér e .
A lntézményvezetd jo6vahagyasaval

Munkako6zosség vezeté megbizasa és dijazasa:
A munkakozdsségi tagok kezdeményezésammaal apj 8
KJT al agpatadr oneott ak szerint.

Miikodés rendje:

A Aszakmd munkakodozosség dont makiddeési rendj ér 6

A A nevel ési év el ején a tageokzjedvVa Il ktéasizidli
tervet, mel yet az intézményvezet 6vel eqgyez

egyéb ivakl adat a

A Evwégén értékel ést egzittt. aMaghkati6zd9dbdg :
bthat 6.

A A munkakozodosség ingyenes hadené&s ¢ta. az inté

A A mikddéshez felmerilt sziukséges koltségek

Dontési jogkor:

A Nevel 6akshalil atruhazott kérdésekben
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A Tovabbképzési programrol
Véleményezési jogkor:
A Pedagébgi ai munka eredményesseége, javasl at

A Pedagégi ai Program
A Nevel &6 munkat segitdé eszkozalksasegédkonyve
Az i ntézményak alk®zddsdsdg muogkor ét es ma k 6 d e

ki vAlassat az érdekeltek #@Ad gtotzizakdzds megall a
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XIV. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-
ROL, A HAZIBENDRéL ES A MINOSEGIRANYITASI
PROGRAMROL

Az6vodai al apdbkamentiuébkmegi smer heti k:
1 az OPedagP®rgagriamj at ,
T Szervezeti €és MUkodési Szabalyza
T HAzirendj ét ,
T Adatvédel mi té&ajékoztataodj at,

T Min6ségiranyitasi Programjat.

A dokumentumok el helyezésér6l, a tajadhkdckat at a
f lgoepsztett értesités alAapHani renaredznmikndtend

betekintésre a4Qtveszi, ezt al airaséaval i gazol

A Pedagdgi ai Program nyitvatartasi i dében m
Atadhat 6.

Az o6vodai kbeeilr6atttk oaz édsszoll 6 k s zer vezetsetkkieker et el

Az i nt dz2zmdareyt kezi k i nterneitretsé zimemlya p pad at o&kz

al apdokumentumokat ezen kodzzé tessziuk: www. h

Az al apdokument umok mepgt aHavhawadtk oati nOkt
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XIV. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, A PECSET
HASZNALATA

1. Az 6voda nevében alairasi joga az 6vodaigazgatonak van. A pénziigyi kotelezettség-
vallalés kivételével egyediil ir ala.

2. Akadalyoztatésa esetén az 6vodavezet6 helyettesnek van alairasi joga.
Amennyiben nem a kiadmanyozasra jogosult az alair6, "h" megjelolést kell alkal-
mazni.

3. Bankszamla feletti rendelkezéshez minden esetben két képviseleti joggal felruhazott
személy alairasa sziikséges.

4. Az 6voda pecsétjét az 6vodaigazgato, helyettese, ill. megbizott, tovabba feladatai el-
latdséhoz az dvodatitkar hasznalhatja.

5. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

6. Az 6voda pecsétjét zarhaté szekrényben kell 6rizni, hogy illetéktelen személy ne

férhessen hozza.

7. Az évoda hosszii bélyegzdje: HOSSZUSETATERI ,OV'ODA
8000 Székesfehérvar
Hosszusétatér 42.
Asz.: 16700091-2-07

A hosszu bélyegzo felirata: Hosszisétatéri Ovoda
8000 Székesfehérvar
Hosszusétatér 42.

Asz.: 16700091-2-07

8. Az 6voda korbélyegzbje:

A korbélyegzo felirata: Hossziisétatéri Ovoda
Székesfehérvar
Hosszusétatér 42.
OM 029860
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XVI. AZ OVODA KULCSAINAK KEZELESE:

Az intézmény két teljes, mi nden bej dratot é:
déel ut ani zarosok kozott a meghatarozott rel
Ovodaatgeadekge zi K az i ntézmény konyhai bej arat a
€s | akat kul dsyceknk all konWdchyaani bej dr at) kul csok
szomszedséagéaban Ileahkiok adiaj &lao kbbi6zlt ohsé&mgd 6r s éqgi
beld helyi ségeinek Kkul csai a vezetdi i rodaba
személ yi anyagok iratszekrényeének kulcsat <cs

XVII. VEZETEKES ES MOBILTELEFON HASZNALATA

Az intézménybenefdnés 6 mobiretgkesomakdk betegsé
szUl 6k értesitésére barmikor hasznal hat 6. A

az Ovoda vezetdje értesiti

Az o6vodai munké&dhoz a mobiltelefon hasknal at a
mobil telefonjaikat a munkai ddéd kezdet ét-61 a v
z®e sem zavarhat meg semmilyen formaban gy
Mobiltelefon csoportszobaban, gyer mekaxl t 6z046¢k

udvaron nem hasznéal hat 6.
Kivételesen indokol't esetben hasznd&l hat é mi-r

nem tartozkodnak: gazdaséagi iroda, o6vondi ol
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XVIII. RENDELKEZES A VAROS CIMEREROL ES ZASZLAJAROL

A Székesfeglye@ivd@rogM Varos Onkormanyzat Kozgyd

rendel et ével médositja a varos cimer ér 6l és
hasznal atar o6l szol 6 rendel et ét az al abbiak s
2. 8 (3) Az o6nkor méanyzdteit efi ean mt avratrdosu ziarstzd zany
jell eggel K i kel l tdzni, L. fel kel l vonni

(4) Szélsbséges i dédnpanksi dédardbmhy@arkm&kroygzdatti

intézmény vezet6je elrendel het a zaszI|l 6 bev

XI1X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munkaéhdgkodnyve 20129O0vik bzerdmeéhkeriT9 al k.

XX. EGYEB SZABALYOZASOK

Specialis jogszabalyok :

A HosszuUusétatéri Ovoda munkavédedbmn sabhbhhwnt
Feladatellatas kovetelményei:

A munkaikmasokl et artal mazzak az al kal mazotta
feladati t és azok ell atasanak koévetel ményeit.

XXI. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK,
VALAMINT KEZELESENEK RENDJE

nem rel evans

XXII. MUNKAKORI LEIRAS MINTA
| asd dokumentum veéegeén
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MUNKAKORI LEiRAS
OvodapedagoOgus részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely:Hos s zu®ebdnaéeBOD00 Széekesfehérvar, Hos s z\

Kot ebreadbdaim 32 O6ra csopor tibratné z rkédr yedn eme lhielt i
Munkahel yét munkai dében csak engedéll yel h a
vezet 6sége adhat .

A munkakor célja

A csal adi nevel és ki egészitlekissez.el Aemiovgdadhk
nevel ése, fejlesztése, oktatasa
Helyettesitgje: csoportos valtotarsa
Szakmai feladatok
A Az 6voda teajeédsaryalt ant Ovodapedagdgus
Al apvetd el abatott greladatailtekdeZko knteavted stis et. 6 r
meghat arozottak szerint, aal aopjsa&mngwég z2is
és felel 6sséggel
A Munkaidej ét és -knetleledz ¢k i @raaHd &amgata-agyer ek
mi ndenkor érvénybenhdtéréo 7 zwa smead dd zy d&Jv madg
A Gondoskodi k a gyer mekek t edtcisi é prfddged mek

[
személ yispgbgédéekeéer 6l
A A csoportszobaban és a kozoés helyiségekb
har moni zal az o6voda tobbi helyi ségével

A Felel 6s a rabizott gyermekek texveélkleami é @ ¢
keret ében gondoskodj on a gyer mekek t est
véeédel mér 61 , személ yi ségének f djalatnd é £&r 6
targyilagosan kdézvetitd.i

A Newel 6 tevékenységeszdr an gfyieg ymelke mhgey é n | k é
fejl 6désének UGUtamés, vtapdpeedmevedhttsi S a
gyermek képességeének, tehetségének kibont
hat rsdhelygyd ben | évd gyertmerksdieHa@ezar k6zt at dasat

A Szem el 6tt tartja, hogkiemebopkappmgsedapiyt en

A Gondoskodi k a megkéléeéhlbozGojpadr é k Ehglk ma k h o z
idé, eszkozok, @&IAmé¢rye&k fbir mashzmd |t eas albebh ekt 66r

alkalmazza,p | . mozgéasos | atékokat, szerepj at él
kond rual 6 j 4t ékokat, dramatizal ast stb.

A Kbzremikodi k a gyer mekvédel mi feladat ok
veseet ptrdil mények freelgtsazrianstdebtaéns éédbse n , az il
kialakul asanak megel 6zésében.

A Kbteles a balesetveszélyt el haritani, me

érdekében megtenni

A Csoportjat nem hagyja feltitgyki geyelnémrkdll ,
gyermekeket

A Munkaja sor ana esgzylilt & krkliekl6 dd kgyer mek sz emél
képességeinek kibontakoztatasaban.
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l ranyitj-adattdagpkatben a pedagagi e®igyasges
nevel és ¢éerteteiklélbeetnvd smegbeszéli vele a nev.
A A szil 6ket az OGket érintdé ké&Evkhsekr Bét
alkalommalk i t 61 t i a fejlettségmérd | apmkeri, mel
ami al apj éangeemke &s zfietjil eBapg szt atl et \aé tr .0 | 1
kozvetlen Kkoll égandj ét (sziukség =eset é €
szul eit. Il ndokol t esetben segitséget k é
felel dstdbél vagy a csal dadsegitdt 6l

Tan¢cigygazgat 8§8si , adminisztrat?2v teendRKk

A Az Ovodai nealed ppr mgrsamjgomrsak tartal mat i s
soréan betartja.

A A pedagodgi ai program €s az éves muamkat er v
a nevel 6tkeésnttl | cekizt vidksmagrif are&k t ar t al mat | ol i s
€s megval 6sitaséat mag.dra nézve kotelezbne

A Aszabakyaat a ra iranyube&t ametgfaogéas maréa aol
kapcsolatban &all 6 gyerekekkel és azok szl

A Evente | emqdloatma lk éstzudl6k értekezletet, ¢€s

A A pedagd6giai munkéaval, az O6voda-kiogyevietzedl é
6raszadmenekdsidbires, vagy esetenkénti teen
€gzi

A Nyomon koveti zaspywer enkagpk ahik&msy en vezeti a8

A Az igazolatlan hidadanyzasroadl , rendszeres n
intézmény vezetdj ét .

A Sziukség-k&agredgmdagogi ai szakvél eményt ir
szakért il ivtadgcyi orse hbaibziot t sag, biroéséag, ren

A Naprakész adminisztracidéja tiukrozi a tude
mul asztasi napl 6t) Dokument aci 6it a torv
Vegzi

A Fol yamat osan képezi magat .

A Ajogsyabat kovetve késziulszak mairszddgen 6 n
minésité értélgétésme, inmaléameéemtyi sé&nérté kel

Egyt®de ndRi

A Részt vesz az adatvéedel mi tisztvisel 6 alt
adat bi zt odneskallg ia, d aktéozké rnyi | vanossagara vonat
A A tudomasara jutoé adatkezel ési, adatveédel

vagy jogszabadlyba Utkoézd helyzetet jelzi
A Fel kér ésre kozremlGkodi k az nakarebds| miér t
joggyakorl das, ko6ézeéerdeki adat megi smer ési i
A Adatvédel mi incidens észlel ése, tudomasrtr
kapcsolatot az 6évodaigazgat 6val

A Munkaja sor an aszei dvad dairlgert eérkded ztazokateag 6 v j a ,
rendeknek éeméigf el el BFeamenmays breal rkiart okoz, é
tartozik.
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A Munkavégzés al att betartj a a mdelmik av € d e |
egészseégugyi szabal ydkatid,sorkéonzt vesz a ko
A A nevel 6testilet tagjaként gyakorolja azo
jogszabédl yok szamra el 6irnak, biztositan
A Kapcsolatot tart 6 vodan bel Gl : 6vodavezeptdagldogi aidl
asszisztenssel sz Ul 6& k etld,r silk €lzzmé rbyd c pedlea,g 6 g is&io
szakszol gél at .

AOleteivel, tandcsaival, vél eményével,
t orekvléglsieti tzéexe&i t, innovéaci os terveit.

A Példamutat o magatartast tamdwsdlt, padrttorkdrak
szUl 6k rendel kezésére.

A Kdoteles megtartani a pedagdéguseti ka Kkovet
kozodsségi egyuttmikodeés nor mait.

A Hozzajarul az intézmény j6 hirnevének meg
AEletszeml|l él eappbenil Vi 6 bedidgsyaiiftlkté di K6 munkahel
| égkoér megteremt ésében.

A Megjelenése pontos, tiszta, gondozott, ru
A Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel,
A Az 6vodaban munektae iedegtétn etki zk egear cc el me g
veigé rendel kezésre &l . Ha munkaj at beteg
me g, t avovdtmarjaed ent se az O6vodaigazgat 6ne
helyettesnekh o gy a heli détbhteens igtassadaMbdhd 6 al att
az Ovodadgghelyeiease dgedél yével tavozhat az oOv
A Munkai débenmgseéibkémesledb esetpbemabasidgwet]
gyor san ( mRiperchénas me v el 6§), a munkhbod byaarma t zaval
néllkinteéezi el

A Rendszeres munkakoral Kall mamk @ntn Kk dt enleenss e
tenni val 6k atz, i aamelzyeélnkyesrlezet 6§ megbi zza.

A Az intézmény belsé6 életére vonatkozd ért
adatait kotete&ksdgmivl gnélgdr i

A A gyermekek adatait harmadik fél részére
dokument umokat (pl .: hi dnyzasi napl 6,
hozz&af érhetetlen helyen, el zar t aadataitdAr ol | a
az arra készitett szabalyzatban meghataro

Mentori meghb?2zat8s eset ®n

ASegiti akdgyalored s z dmueéziméingliest bedését .
ASegiti a gyak ormoodksoztéeltaldapnid gga@goai adn, megv.
a minésitéfel kégailhésabén.

ASzikségt szkaihegal abb ne gy eadlékveelnadremal, |nnaa >
gyakornok foglalkoa s ai t, ezt koévetdben reflektal 6 m
AlLegal adbwerftéd i r s ban téervtéékkeel gz éad Ea yéakked rénsat k

Ovodaigazgatonak és a gyakornoknak)



HosszUsvwdaat ér i O

7

A munkavall al o kotel es munkatarsai val egyu
magatartast tanusitani, hogy az mas &@géseseéeg
zavarja,, osnydagiatk # agy thenleytiedléeznz emeegi6t.él € s é

Tovabba el véegzi mi ndazon munkakoér éhez tart
megbizza.

A munkakori |l eiras éeérvényesseége:. Vvisszavonas
A munkakori l eirasban megyegkhdtmalzez d aklatt enkig
Székesfehérvar, n@020. év januar ho 6.
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: Székesfehérvar, )
Munkahely:Hos sz Us ét 80860i SOekdasenhésottat ér 42,

Kételez6 oO6raéeam heti ...
Munkahel yét munkai dében csak engedéll yel h a
vezet 6sége adhat .

A munkakor célja

A pedago6gi ai asszisztens tevékeokseggévmlunkeég
reszt vesz a gondozasi feladatok ell at dsabar
szervezeésében.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

A

A

Szorosa egylUttmidkoédi k az édvondbkkel, segiti r
cél kitlzéseilt.
Nyugodt hangvétellel, érthet 6, tiszta, n

6voda egész napos nevel 6 munkéaj aban.
Személ yes péel daadéaseskal k thlotzwrdg latr ud i sae |gkyeed én
szokasrendj ének kialakitaséahoz.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek o661 todozke
Figyel emmel Kiséri és el lené6r zi a gyer mek
Onkisziol galv&kenységuket, i gény szerint
megf el(epllé.en mo sidawsrzinéasl,at, ruhacsere, stb.)
Dél el 6tt az ovondvel egyeztetnitktd di K 6 bae n
gyer mekeketkorfregk eis@es 6 t evékengségbeaz &\ (
Gt mut atasai alapjan egyénileg nyuoujt segit
Ha az 6vodapedagobgus rovid i dei-gl: maem t a
mosddédban van, szUl26veer cheess ztéd | eif leljedt vieo nly
felel 6sségével réeel Glgyel a gyer mekek

A kijelodlt csoportban az wudvarra indul &s
az O0ltozkodésben, mektekk®z é alze M vdaendikt il t anug \e
Nevel ési kérdésekben az érdekl 6d6 szul 6k
i raamyit

A gyobgypedagéabapjggeasi e dsagyergekeket. a SNI

Az 6vodapedagodégussal egyditt el ki séri a
kiallitadsokra, sporteseményekre, konyvtar
Az Ovodapedagogudiksédgqanywizteasaamtal Kézr emlko
mozgasteekkepyo@dggamok Izelaryaoloint das agbyaenr.e kA
szervezett szabadi dés tevékenységekben.
sth.)

Orvosi el l atdst neml dg@&amnymér séf él égeleit ¢
megnyugtatja, amig az orvos vagy a sziul 6
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A A gyermekekkel €és csal adjukkal kapcsol ato
titokként koteles kezelni

Szervez®si feladatok

A Az Ovondveleztoett &n 6 alegp) &n el 6késziti a
eszkozoket, Ugyel ra, hogy haszné&lat wut an
A Az bvoné iranyitasaval részt vesz a
rendezvényekhez sziuksaéges eszkodzok készit
A Ovodai UdUnnepségek, rendezvények esetén se
reszt vesz a gyerekek szerepl ésre val o fe
A Az 6vonbket szUkség esetén el kiseéri csal
éertekezl eteezieten.a szul 6i ertek

A Részt vesz az intézmény koérnyezetének szé
az egyes eszkodzok hel yes hasznéal at at , 1
munkaveégzeéest.

Adminisztr8ci-s feladatok

A Az 6vénd megbizasa ahiapijtmakioas eméi«mwdd k a
A Szukség eset én kozremlkodi k az 6vodati
el végzésében, az étkezés megrendel ésében.

Egy®b feladatok

A Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld al-t
ada bi zt onséagi, koézérdekld adatok nyil vanos:
A A tudomasara juto adatkezel ési, adatvédel
vagy jogszabadlyba Utkoézd helyzetet jelzi
A Fel kérésre kozr emiksdvdizks gaad aa d a ti wmécd edlemis khea
joggyakorl s, ko6zeérdekild adat megi smer ési i
A Adatvédel mi incidens észl el ése, tudoméasr a
kapcsol atot az 6évodaigazgat o6val

A Munkaja sorbéer emzdeagésdat ar gy ai tamendibené k ei t
kart okoz, anyagi feleld&sséggel tartozik.
A Munkavégzés al att betartja a mweimk av éedel
egészséglugynésztabdeynkatkotel ez6 oktataso
A A nevel 6gtjeasktéinite tgytaak or ol j a azokat a j ogok:
j] 0gs z ashzdadnydorka el 6i rnak, biztositanak.

A Az 6vodaban munka idejének kezdete el 6¢tt
veigé rendel kezéseéere all Ha rmthmkh&gzdheti bet e
me g , tavol maradasat j el entse az 6vodai
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hel yettesnek, hogy a helyettesitésr bl i do
az Ovodaigazgatdé vagy helyettese engedély
A Munkai dfabkena cl egsziukségesebb eset ben has
gyor san (42iparcheies srzeev ell ) azmbdbafmol yamat m
nél kol intézze el
A Elvégzialkalkmietegbi zasai't
A Hi danyzo felndétt eset énvoad akiigjaezlgbalttd custoapsoirtté
A

A csoportjéaban hiéadnyzdé dajka eset ében, Kk
indokolt esetben, alkalomszerlden, rovid i
A Az 6voda belsé6 életér6l, gazdasagi hel yze
A Remdszeres munkakorii feladatain toal mendéen
amel yekkel az 6vodaigazgatoé megbizza.
A munkavallalé kotel es munkat arsai val egyd
magatartast tanusitani ,pshéoggéyt anze nvaess zeégl éysezzst éeg:
zavarja, anyagi kadrosodasat vagy helytelen m
Tovabba el végzi mi ndazon munkakoér éhez tart
megbizza.
A munkakaori |l eiras érveésigyesseége: VvVisszavonas
A munkakaori |l eirasban megfogal mazottakat mag

Székesfehérvar, mmp20. év januar ho 06.
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MUNKAKORI LEIRAS
daka részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje:

Munkahely: Hos sz 0 ¢ bdBéB0D00 SHekesliehttatvér 6 42.

Kotel ezé6 dheraszdm®d Or a

Munkahel yét munkai dében csak engedéll yel h a
vV ez e tddsat g
Hel yettesitéje: A vezetd altal kijelolt dajk

A munkakor célja

Az 6vodéaskoru gyermekek gondoz&adsanak segiteés
A gyerekek kozvetlen és kodzvetett kornyezet
kapcsolatos feladatok éllt a s a

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

0 Szorosan egyuttmikodi k az o6voéndbkkel, segi
el 6ttt tartja az intézmény pedagodgiai <cél Kk
0 Nyugodt hangvétellel, ért dae tedg é skze snzaépdodse | r
munkaj aban.

U0 Személyes pél daj aval hozz4aj ar ul a gyer mel
szokasrendj ének kialakitéasahoz. Szervezet

munkaj at .
0 Tevékenyen vesz réeszt asemydar mekelt gontde

0l toztetésneéel, kézmosasnal, véceé hasznal a
0 Ha munkédja soran balelstegrietsaréil,ytmegell &4 ni
0 A nap folyaman az O6évodapedagdgussal egyez

segiétrédseek ében a gyermekcsoportban tart o6zkec
0 Megmossa, felszeletegb s i z| ésesen tanyérra helyezi a
0 Gondoskodi k rol a, hogy folyamatosan ti sz

rendel k(eczséospéorret dvaronh aban, u
0 Speci ali s et kezési gyer mek eset én (di ét

mege |l el 6 i d6ében fogymszthaSsamarzs ékleét en
O Teremrendezésben, szervezési feladatokban
0 Szukség eset én csop-oarzt odsv ofdeal peeddaatgadi-gamvséspd z t

udvaron tartozkodi k, kiemelten a délut ani

0 A nyugodt pi henés feltételeinek megtere
agynemiket , gondoskalik & asportezbbdzt et | | 6 zt et és ér 6|

0 Az 6vodan pkiowr amokban segit a felildgyelett
0 A kbébrnyezet esztétikai rendj ének megter em
U0 Nevel ési kérdésekben tapintatosan az 0V (
szul 6ket .

0 A tudomasar a jfuarom&c ipbkdaatg 6dgiisazkriént en kezel
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Takar2t8si feladatok

0 Gondoskodi k csoportja €s a hozzatartozéd
csoportjaban talalhato novények apol asarao
0 Gondoskodi k a gyermekek jat &kailnakplt iis zta
fogmosdé eszkozok stb.) textiliak mosasa €
0 Szukség esetén a kozos helyiségek t-akar it
helyi ségek portalanitéas&« é¢s szakaristtasab.s
U0 Az abl akok, ajtok szennyezettseéegét ol fiag
feladatokat.

0 A tisztitoszereket ekkékéhivOVeel bdztohseday
a A rendezvények, il l etve azndjlae&t 6emned:
Vi sszalhadddgiatsi a rendezveny sor an erint
takaritasat.

O A nyari z&rva tartas alatt elvégzi az éve
0 Takaritond htiaknayrziatsaas ie sfeetléandat ok | at el

Egy

Az udvaros hi anyyezndsnéseset én vdygar rend

|l ocsol asdban és az esetlegesen felmerioulé

cC:. . Cr

®b f el adat ok

Munkaja soran aszeidvodarhegraekde 2édrd £k ea t ol
rendeknek émégf el el AAemme nmy skboea| rkdanrytaga f el e
tartozik.

Az O6vodaban munka idejének kezdete el 6ttt
véigé rendel kezésére all. Ha munkaj at bet e
me g , t avovdtmarjed ent s e az Ovodaidgagpga@aaianmz
helyettesnekh o gy a heli détbteens igtoénsdrolslhibdhdé sahakt
az Ovodaagghelyetesea dgedél yével tavozhat az o6v
Kéoteles a tilz, bal eset, egészség €és vagy

veszedk Ot el ez® okt at dasokon.

Munkai dej ét és kotelezdé o6raszamat a mindenk
Ovoda vezetdje hatdrozza meg, mel yet kot e
A munkarendzaliapjé&mé ny— nmeel ghgaygbyzddsdai kko ra b i z
intézkedézaldrdlzze ela nyil aszéarokat , az

belzemel ését .

Az 6évoda kulcsai ért teljes felelb6sséggel

A csoport textiliaival, eszkodzeivel a | el
Munkat arsi ¢értekezleteken részt vesz

Az 6voda bel sé& érf etéietéisteamkak ity ekl eezse |l ni , |
Megj el enése pontos, tiszta, gondozott, ru
Munkai dében csak a |l egszuiukségesebhb eset |
gyor san ( Riperdbénas zneeveE|l 6) a smobmkddfaml yamat z

nél kil .intézze el



HosszUsvwdaat ér i O

U0 Pél damutat o magatartast tanusit, titol
i nformdci 6szol géaltatasra az érdekl 6dot
6vodaigazgatdéhoz iranyitja.

A Az intézmény Dbel stée séilleétséeriet ,v ovnaaltaknoiznt éar g
adatait koteles sizniol galati titokként megé

U A gyermekek adatait har madi k f él részére
dokument umokat (pl .: hi anyzasi napl 6, CS
eérhet 6ve.

0 Rendszeres munkakori feladatain tul mende
tennival 6kat, amel yekkel felettese meghbi z

A munkavallal oo kotel es munkatarsai val egydu
magatartast tangésradaget hégytagt masegpadegee ne
zavarja, anyaqigyk diredsydckdsn megitél ését ne ic
Tovabba elzwéng zmiu nkiarkidbd éhadat atr t omél | yel fel et
A munkakaori |l eiras séemgyveéewvype s ve@eas:i gvi sszavona

A munkakaori |l eirasban megfogal mazottakat mag

Székesf edéréadnru,ar2 @6 .
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MUNKAKORI LEIRAS
6vodané s xéamre

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje:

Munkahely:Hos sz Us ét at ér i Ovoda 8000 Székesfehér v
Kételez6é Oraszéam: heti 40 Or a
Munkahel yét munkai dében csak engedéll yel h a

vezet 6sége adhat .

Feladatai

A Naprakészen kezeli ,Bbet aretzwd i azmz idigiyn atad lo
altal anos el jaréadsi szabéalyokat.

A Az 6vodai napi adminisztraci 6t folyamatos
A Tarolkjeaeéds az intézményi dokumentaci ot .
A Az 6voda dokument &d&ci 6i t l evel eketiai jel er
anyagokat z Oivgoadzagat 6 (Gt mut at as ali al apjan | egé
A Fogadja a bej ovui@etneltefkenhiveszolkidt, és t ova
A Fogadja, eligazitja az intézménybe | dtoga
A Napirendszerességgel figyel i-ekazt , 6viondfaor méas.
leveleket, feladatokat.

A EIlvégzi a postvell ekgyi nftogzaast :f ell ad, i kt at
azok megfeleld és i dbébben toérténd rendezés
A Esetenként aeldeogkeutme h & s mo k atvétel ére t 6r
Pol gar mester.i Hi vat al , Human Szol géaltatao
A Naponta 6sszesit.i az intézménybe jaro gy
étkezést megrendeli, |l ejelenti

A Kapcsolatot tart etelHuman Szol altaté Int éz
A El késziti, bejelenti a heti finanszirozas
A A szaml akhoz szukséges dokument aci 6t el ké
AElkésziti a hdhap ¥édiez2&r (dbpednmyaltj & rj kad, n yevg ys
Human Szolgtd) tato I ntézet

A Kezeli a hazipénztart.

A Megigéonyhgbzaidati kol dsglkfgetnizok&t.aba | ar as

A Beszerzi és nyilvantartja a pénzigy.i bizo
A Kezeli a szigorG szamadasu bizonylatokat.
A Az intézmény &all 6eszkozeit, készleteit ny
A Meghb 4sodott, elavult, elhasznalt eszko6zodk.
A Lelt ar ozedgsy Ustarmeirkd ceditkdr oz asi. bi zottsag tag,
AEtkezési téritésol ati gs beslzedzsakaek| kKlajpasa
befizetések kdnyvel ése

A Szakszer (len énryiitl évsaintt éasrpt kj spenhoeghat ééksveé ny e s s é g
betartasa.

A Fel méri, ,imelgatemed ethdgv asar-é$jni szsziltéséges|
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ndel 6k- habaerzarasFaor i nt f elaeHudin besz
ltatdé I nteéezetnél

ozlailtljiat o& , sl wawsedrelz&sok soran a szaml a
g eseteﬂsﬂabémgnaUmbkelektronikus S
atbészitésében aktiv részvétel

>\

<

™
«Q

I nt a gyermekek atdminisztrdaci os jelle
Mikodteti a kdznevel ési informéci s rend
Lejel ent i a szabadséadgot faelHumaa ISkepplditgdéll dat
|l eadott aut dbuszbérl eteket, és a geéepkoc
kol tségttoevrdibtkéestéptsed epté gatv ol égyeélket st b.

El végzi arey oind as zvvaakniyok el juttat aséat a do
dokumentalja a dolgozdok altal |l eadott ira
amegfelel 6 helyre. (Pl aghaddobeabélket é@dshahp.:
dokumentumok.)

g
S

v D > D D
U
Q
o<

>\

A Segit az o6évodaigazgatonak a gyermekek o6vo
A Lebonyolitja a nevelési ev kdzbems ér kez
adminisztraci 6s teenddket .

A Az i gazgato ut asitasarai vaealkos @& gbési
jegyz6ékonyvei't

A Az intézmény belsd életére vonatkozd ért
adatait koteles szolgalati titokként megé

A Rendszeres munkakor,al Ka&ll marmak @é@ntn Kk dtl enleans e
tennv al 6 kat , aazmelntekkneelnyvezet 6 megbi zza.

A Az intézmény belsb6 életére vonatkozc’) ert
adatait koteles siziol gal ati titokkén me g 6
A A tudomaséara jutott, &altala kezerlétszaedraetok
nem adj a tovabb. Az adat ai kat tartal ma.
hozz4af érhetetlen helyen, el z&artan tarolj a
az arra készitett szabdadlyzatban meghat aro
A Felel az inmtaé&daténgdbelnésa szabal yszerliségéé
A Részt vesz az adatvédel mi tisztvisel 6 &l t
adatbiztonséagi, kozeérdekid adatok nyilvano
A A tudomasara juto adadtikeDealségii, paddtl eéndie |,
vagy jogszabadlyba Utkoézd helyzetet jelzi
A Fel kér ésre kozremlkodi k az adat védel mi f
joggyakorl 4&s, ko6zérdek( adat megi smer ési i
A Adatvédel mi incidens ¢észlel ése, tudomasrtr
kapcsol atot az 6évodaigazgat o6val
A Rendszeres munkakori feladatain tal menée
tennival 6kat, amel yekkel az O6vodaigazgatéd
A munkavall al o kotel es munkatarsaival egyuttm
magatartast tanl’Jsitani, hogy az mas egészség
zavarj a, anyagi kdr osodasat vagy helytelen m

Tovabba miIndéagain munkakor éhez tartozo szaknm
megbizza.
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A munkakodr.i |l eiras érvényessége: Vvisszavonas

A munkakadri | eirdsban megfogal mazottakat mag

Székesfehénywahhud@éorap 2 0.
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MUNKAKORI LEIRAS
oOvodai headyrttgsn € 6z é 1 e

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkahely: Ho s s z (0 ©& @md t8&r0i0 S z éHkoesssf zethséértvaatrér 4 2 .

Kot ebreadkzdéadm: 40 o6ra Kotott munkaideje: heti

Munkahel yét munkai dében csak engeael liyndalé zIma

v e z eadh@at, e

Helyettesitéje: 0 v 0 d a i hayettigsa t 0

A munkakor célja

A A vezetd6 tavoll étében képviseli az oO6vodat

A Segiti az intézmény mikodtet ését ¢és a vez

A A munkamegosztas szerintszaekmat-j gaagadtgdpsiz
munkal t at éad mignaizsdzatsrédagtii v f el adatokat .

Cltal S§atais fel ad

A Az intézmény alapito okirataban foglaltak
6vodaigazgat énal
A Kbzremlkodi k az intézdnesniyt dokiubmemt vankat malki o
A Koézremikodi k az intézmény Onértéketasabanoog
A Koordinalja az i ntramml&apgsoldios @ladatékate | ési pr og
A Részt vesz a koznevedddtsti adatvék yrbyinl véengthart ta
A Az igazgato helyetthesi megdasdrdrzotaz h8ZM87T
gyakor ol ja a munkaltatdéi jogokat.
A Szukség szerint gondoegondimk bavaPdascagpadki av
korrekci 6j ar ol
A A gyer mekekgZietjd 6délksttrhe mtbumok el |l enér zése.
A Az intézményben folyo pedagogi ai munk a
eredményességének, hat ékonysagéanak el | en
eredményeinek O0sszegyljteése, el emzése. A
mu n Kk a irdnyitasa. Az 6voda udvar an f ol
j At éktevéeékenyasgekt 0sdbbhanpbebzt ése.
A A vezetd tavoll étében a szakszerid helyett
A A vezet 6i hat askdr bodl |l eadott feladat ok i
A Kdzremikoédi k a munkamegbeszél ések el 6kész
A Az Ugyeletek és aédhel yettesitések elrende
A AFelvételi és mulasztasi napl o6k ellend6rzé
ALeltar ¢és Selejtezésiz Dvodalty 2z ktarsaaeér iemty
i ntézményi vagyon nyilvantartasaban.
A Az 6vodaigazgaté tavollatégtaé beeln at evliejzeest 6fie |tee
A Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjele
A Az o6vodai dokument aci 6k naprakeés.z all apot
A Abi zal mas, személyiségi jogokat érintdé in
A Biztositja az intézményen bel li gyors és ¢
A Javasl at otoktestzé6 amwnrekwa | kor szer isit ésér 6l
A Segiti a gyermekbal esetek megel 6zésével k
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A A vezeto hosszabhb tavollsétadadsatod g albti at
intézménybe ¢érkezd6 Ugyiratokat naprakesz.

esetben a vezetdbvel telefonon tartja a ka
A Példamutato emberi magatartasaval, szak
intézményben faoljyé mukldhtel yi | égkoér ki al a
A Kébzremikodi k az adatvédel mi és adatbi zt
adatkezel ési célok és eszkt6zok meghataroz
A REszt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 alt
adatbizt onsdgi, kozérdekld adatok nyilvanossag
A El |l endrzi az alkalmazottak adatkezel ési,
teljesiteéesét, a szabalyzoba, vagy j 00 s
6vodai gazgat 6nak.

A Fel kérésrei koanrze ndikadtdv é d e | mi hat asvi zsgal
joggyakorl as, kotzérdekld adat megi smer ési [
A Adatvédel mi incidens észlel ése, tudomasr :

kapcsol atot az 6vodaigazgatoval

D°tn®si , egye¢stt mTkeod®si feladat ok
ADoneédkészitési feladatokat | at el az int
ol yan UGgyben, melyben az igazgatdé doédnt, s
A Egyittmikoédi k a szul §i k 0 z 6cdetl Sz@rwplkdl., a mun
A munkavallalé kotel es munkatarsai val egyld
magatartast tanusitani, hogy az mas &@géseseéeg
zavarja, anyagi kdr os otd arseazt e dvéalgy. hel yt el en m
Tovabba el végzi mi ndazon munkakoér éhez tart

megbizza.
A munkakaor.i |l eiras érvényesseége: Vvisszavonas

A munkakor.i |l eirasban megfogal mazottakat mag

Székesf2eth2d.vaédy, pnapnudadr ho 06.
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MUNKAKORI LEIRAS
udvarosr é sz ér e

Munkavallal6 neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkahely: Hos sz G ¢ bdué BODOMSZrékeldosszusétat ér 42.
Helyettesitéje: Tavol | ét e esetén egyes wudvari feladat c

A munkakor célja:

A Tiszta, egészséges kodrnyezet biztositasa.

A Az O6voda épiletében felmeril 6 szakdkpari n
el l at dasa.

A Az intézmény miszaki berendezéseinek foly

Kotelez6 Or &@sadm: het.i :
Munkahel yét munkai dében c¢csak engedéll yel h a
vezet 6sége adhat .

Ellatando feladatai

Folyamate an v®qgzendR f el adat ai az udvaron ®s az

AJardak, sz

A Az ovoda t

A Gondozzaa V0
fol dj ét.

A Homokozo6 fert 6tdheani g U késtéfgoersg alt aGpoli 4$ sald |
okt 6beri g napont a.

il drd bur kol atok, bejaratok tis
erialetén | évd ndvények &apol asa,
da terdal en @wéth, efiée | vai srsaag,t amet gbkka p &

A Lesopri a homokozo széleit, a |l ebetonozot
Alvaka parakapt édlilesnidresése
A A fuvedseteer szdikisretg nyirj a, 0sszegerebl yé

falevel ekt 61
A ElIl 6ké&sziet karkglapar okat .

A Téli idészakban a jardakrol, | épcs6kré6l &
mente§ ti azokat.
Karbantartg8si feladata
A Figyel emmel kiséri, rendszeresen el l ené6r
esetl eges hibéadkat az 0vohtlgettesrelejelz nek vagy
A EIlvégzi a kisebb, kil 6n szaktudast nem |

butorokbattegyemmekj at ékokon.
A Az nyari id6szakban az wudvari fa jatékoka
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A Hasznél at ara bizott eszkodzoék megérzése, k
A Az 6voda targyi, -kéoprinyeez e tbiltfoe lmikd € a e iknkeokk
karbantartasa, javitasa.
A munkavallal oo kotel es munkatarsai val egydu
magatartast tanusitani, hogy az mas &ggéseség
zavarja, anyagi kameqs atkdrssisté d/éazgzye heell /.t el en
Tovabba el véegzi mi ndazon munkakoér éhez tart
megbizza.
A munkakori |l eiras éeérvényesseége:. Vvisszavonas
A munkakori |l eirasban megfogal maeamtt akat mag

Sz&Ke hérvar, 2028 év janudar hdé 06
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MUNKAKORI LEIRAS
t akaréistzé&r e

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely:Hos sz U0 ®ebdhaéBND00 SHekezsisesdhttatvanmr , 4 2.

Kotelezbé O600aérkam: het. 2
Munkahel yét munkai dében csak engedéll yel h a
vezet 6sége adhat .

A munkakor célja

Azi nt ézktnéshge!|l yi ségeane@&saj szcakarittasa.

Takar 2t 8si fel adat ok

A Napi rendsazredeslsedigel azg 6voda koézos hel yi

AEIlvégzi a folyosok, tornaterem, o6ltozdok s

AGondosk odi k ta& nmu raK &tl enrait toe AL D@ &L Opol cok

A Az irodak portalanitasat szukség szerint,

AGondoskodlk azt exl tskadsrarsyaav A& dd tats ar 6 |

A Napontak i Uaitmunkater dl et én t algélnhdaottd fsozredniett
eszkosdkitasar a.

A Figyel mea momlida it ertialleatl hat 6 noveények apo
| ocsol 4sara, &atulteteéseéere.

A Naponta gondoskodik a munkaterdl et én tal &l hat o
portalanitasarodél, tisztitéasarol

A Az ablakok, ajtokgoe@&emnglvéegziséget Glbl Bkt

feladatokat.
A Kiemelt napi feladatmellé k hel yi s égekk) tgzaalt md t ta skamc a
hi gajédnak folyamatos biztositasa a WC pap

A Szikség szerint cseréli a torolkozéket .

A Figyel manosdik,r dtittkr 6k vegyszeres tisztitas
A Az intézmény rendezvényei hez kapcsol 6déa
munkaterulet soron kivioli takaritaséat.

A Munkatemiylaetiérrdava tartas alatt elvégzi a
A Felégdsl taarmdaa k ki adott eszkodozokeéert v
tisztitdszerek biztonsagos tarol asaért, g
A Szikség esetén a csoporfekbahedaj kat ateéel a
A Feladata a vagyonvédel mi el 6iréasok betart
A Teleskl el 6sséggel tartozik az intézmény kul
A Az o6voda belsé6 életére vonatkozé értesdul
(gyer mekr 6| tudomaséara jutott i nformaci 6
kapcsolatosan az O0vaeaigazgatohoz iréanyit
A Az 6vodaban munka idejének kezdete el 6tt

veigé rendel kezéseéere all. Ha munkaj at bete
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me g, t avvdtmarjed ent se az Ovodaigazgat 0ne
helyettesnekhno gy a heliygéddbhesi gésddshbdhdédsahakt
az Ovodaagghelyetese gedél yével tavozhat az o6v
A Koteles a tdz, bal eset, egészseég és vagy
vesz a kotelez6 oktatasokon.
A Munkai dej ét és kotelezd o6éraszamat a mindenk

6voda vezetdbje hatarozza meg, melyet kote
A A gyer mekekr 61 pedago6gi ai i nformaci ot ,
helyzet érdél felvilagositéadst nem adhat .

A Munkbiedd csak a | egszUiUkségesebhb eset ben
gyorsan (-thi pegdésbera)la munkafol yamat zavar
A Rendszeres munkakori feladatain tal menée

tenni val 6 kdt ,adza Mg bmyeggalkidéz z a .

s

A munkavall al o kotel es munkatarsai val egyu
magatartast tanusitani, hogy az mas egészseéeg
zavarja, anyagi kdr os odiadsétz zvea geyl 6h.el yt el en me
Tovabbéa elzwéng zmu nkiarkddd e hadat atr t omé&l | yel fel et
A munkakoéri | eirds érveényessége: Vvisszavonas
A munkakadri | eirdsban megfogal mazottakat mag

Székesf2ROrvév jrmmuar ho 06.
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MUNKAKORI LEIRAS
tagovedmédHz er e

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely:Hosszu s vdaéE&giekesfldhesyvaset at ér 4 2.

Munkavégzés helye: Hosszusétat ér i Ovoda ToOvarosi Tagd¢d
TOvarosi l n. 70.
Kotelezd Or@arcasdmporhédtain,2heti 16 O6ra kotetl en

Munkahel yét munkai do6ében c slaykr ee negnegdeéd él | yyetl ahza
vezet dsége adhat .

A munkakor célja

A Képviseli az o6vodat .

A Segiti az i nt ézéedggaanagkadt dé sréutn kéag aa z

A'A munkamegosztas szeri ndgz almaatnjibsgpa grad Risa a
adminisztrativ feladatoka

A Részt beé¢sd @l |l enbrzési feladatokban.
A munkak©®°rbRI ®s a bet°lt®s®bRI ad-d-, el vsr
A Tagovoda vezet 6ként felel 6sséget erez a
mikodeseéeért
A Segiti ¢€s 0t édyeagzagt aj tjada tanzuan kgdy ebrke, k eak , muan ksazt Ualr <
a fenntarto elvéaréasait figyelembe véve.
A A munkamegosztas szerinti feladatait mar a

JavaslatBRt el r e jogosult

A A beosztaotstakmidrek atéd el ére, al kal mazasar a.
A Az 6voda épigesdei phelhsdrakstejlesztésére.
A A gyermekek Ovodai felvétel ére.

A A dolgozok jutalomra,kibgtéarvoréste i dej & m

felterjesztésére.
A Az el fogaweottés kpdnzsiéggyi fel hasznal asar a.

A tag-vodhadatrzlkt® RRIMmatent art ozi k ki e

A A newdlidted vezet ése.

A A newokmb 6munka iranyitasa, ellenérzése.
A A nevel 6testiilet jogkoétrébe tartozéli dont é
megszervezése, €és ellendrzeéese.

A A Szil 6i Munkakodozoésséggel valé egyittmikd
A A nemzheetliyiésinnepek munkarendhez igazodo6
A Agyermekés i fj Gsagvédel mi munka i ranyitasa
A A gyermekbal eset megel 6zésév.el kapcsol ato
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Az al kal mazott ak -éfso gnhuan kkaokz@ vatt haestakr gagkod rédl éert d

teki ntetében jloghkédmét| jiogs zetyead emégt arktd

A gyermekbal esetek megel 6z¢ésé
A munkavallal o érdekképvi se
egyuttmikodésért.

Ell end6r zi a munkavidleymk kBet anizasedt)| mbetsa
Pontos adat.szolgaltataseért

Hat ari dék pontos betartasaért.

gyakorolja.
A nevel 6testil et tagjaként vezetdje és r ¢
pél déaj aval segiti a j O munkahel yietli é glso ra
vezet 6séqgi értekezl etek el 6készitésében,
meghozatal &t kodovet den tamogatja veégrehajt
El késziti a dolgozok munkabeosztasat és n
Megtervezi a tul é6r akatés ah eslzyaektstzeesri (t séésgeekt |,
rendet és erré6l .az igazgatot tajékoztatja
Ell end6r zi a Hazirend szabédlyainak megtart
ElI'l enér zi a jelenl éti. ivet, a munkaidé ny
Terveziszervezi, iranyatjavedapetti@agdgusok mur
A Pedagogi ai program szerint.i t emat i kus
csoportokban, el l endér zi a za phgramd)yakodatd a g 6 g u
megval 6sitaséat, €s a toérveéeny eltteslet sz
(csoporenhptd,iyvelgyermekek fejl 6dési ny o
Ell atja az iratkezel ési, igyrendi fel ada
szerint
El késziti a pedagdégusok szabadséagol asi te
Bi ztositja az i ntt éizmfémryradnc ib®d rid ml &tr r e k
Segiti a palyakezdd) thijiékoetap akadlkl éga s
El 6segiti az u0jito sza&aondékuégskbrkrzboat pkd
Az O6évodai dokumentumokat | o6l i smer i, €s
megisner j ék és betartséadak ezek tartal méat
A tudomédsara |jut datetl elsi weetgdlrii z tnriozn&kcakbabte kaod
i ntézmény mikodésével 0sszefliggé bel sé
bel tgynek szamito téméak, szakmai vagy mun
al devel 6test il et tagjaival egyditt
Az intézménly éssz aakisrzvényes mikodtet éséért
A pedagd6giai munkaért.
Az intézmény ellenérzési, mér.ési, értékel
A gyermekvededgnszefreueazdeaste)ekrt €s el l atasaé
A nevebdbemgé@dkzséges és biztonsag feltéte

er

ke

oS
t
tekksekerva

Felel s a |l eltarozasért és selejtezéseért.
Az intézmény megfelel 6 menedzsel éséért, p
Kézremidkodi k az adatveéedel mi és adatbi z-
adak ezel ési cél ok és eszkozok meghat arozdas
Reészt vesz az adatveédel mi tisztvisel 6 alt
adat bi ztonsagi, kotzérdekd adatok nyilvano
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AEllené6r zi az alkalmazottdak biadtaokseaegi édie|l
tel jesitéseéet, a szabalyzdba, vagy ] 0g S
6vodaigazgat dnak.

A Fel kér ésre koézremikodi k az adatvédel mi f
joggyakorl &s, kozér dek( alaosteladatgkbas.mer é si i

A Adatveédel mi incidens észlel ése, tudomasrtr
kapcsol atot az 6évodaigazgat oval

Fel el Rs

A A jogszabal yok, a munkahel yi fegyel em é
gyer mekek jogainak megsértéseéeeéert.

A A munkaeszkozok, al biere@sdélzéslit érdglyakzna

A A vagyonhbsi zat ochnisgdigéné a veszélyeztetéseéért.

A munkakodr betdl tdje kotel es felettese ut a
¢ . .
f

el jesiteni, amel yeknypgsélgl e gkibkr nédal @ y ft chgsvinae 7 e & ‘e ¢

el készultsége al apjan sziukségszerlségben me
A munkavallalé kotel es munkatarsai val egyld
magatartast tanusitani, hogy azt emsasse , e greusnzksag ¢
zavarja, anyagi kdr osodasat vagy helytelen m
Tovabba el végzi mi ndazon munkakor éhez tart
megbi zza.
A munkakoéri | eiréds érveényessége: Vvisszavonas

A munkakwasban megfogal mazottakat magamra né

Sz ékesf efé rjédadnud@orap

munkaltato munkavall al 6
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Modositas

A székesfehérvari Hosszusétatéri Ovoda alapito okiratat Sz.M.J. Véros Onkorményzat
Kozgyiilése a 326/2011. (V. 31.) szamu hatarozataval mddositotta.

Az érvényben levé SzMSz szovegében, az alapité okiratban foglaltak részletezésében ennek
megfeleléen a javitas megtortént.

Székesfehérvar, 2011. szeptember 30.
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Modositas

Téjékoztatom, hogy a korményzati funkcidk, dllamhaztartisi szakfeladatok és szakagazatok
osztdlyozasi rendjér6l sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendeletben kihirdetett,
2014. janudr 1-jétd] érvényes, alaptevékenység besorolasi kéd véltozas miatt szitkségessé valt
az Ovoda alapité okiratanak kiegészitése.

Az Ovoda 2013. julius 3. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata a
mellékelten megkiild6tt Alapité okirat kiegészitéssel — az Avr., 180. § (5) bekezdés értelmében
—2014. januar 1-jét6] képezi intézményiik hatalyos alapit6 okiratat.

Az érvényben lev SzMSz sz6vegében, az alapité okirat kiegészitésben foglaltaknak
megfelelden a javitas megtortént.

Székesfehérvar, 2014. marcius 18.




Hosszusétatéri Ovoda

Modositas

Az érvéndy
6voda ¢él e
eszkozol t

Skégzoévegében az érveényes jogsza

Be M
tében bekdvetkezet't és bekodovetkezé
unk.

Székesfehérvar, 2018. méajus 28.

Kul bertneé Virag Zsuz
Ovodaigazgaté
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Modositas

Az éeérvényben | évd SzMSz szovegébevalandntaz ér v é n
6voda él et ében bekovet kseoZkentatk éme gbek éV é e ket
eszkdzol tiank.

Székesfeh¢aw@@ayr 2020.

Toth 11 di ko
ovodai gazgat 6
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