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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet és annak 22/ 2013. (III. 23.) mddositasa természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szold6 AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE alapjan e szabalyzat hatdrozza
meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, €s az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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l. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az alapité okirat kelte: 2013. 07. 01. Szama: 346/2013 (V1. 28.)

1. Az intézmény neve: Hosszusétatéri Ovoda

2. Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 42.
Tagintézménye: 8000 Székesfehérvar, Tovarosi In. 70.,

melyen a Hosszusétatéri Ovoda Tovarosi Tagdvodaja mitkddik

3. OM azonositoja: 029860

4. Az intézmény alapito szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5. Az intézmény fenntartoja, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata

8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6. Az intézmény iranyité szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogli Véaros Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7. Az intézmény jogallasa:

Jogi személyként miik6dd, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

8. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodd koltségvetési szerv. A vonatkozo jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a Székesfehérvar Megyei Joglh Véaros
Onkormanyzata Humdan Szolgaltaté Intézet latja el az iranyité szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

9. Az intézmény miikodési kore:

Székesfehérvar Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik.
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11. Az intézmény vezetdjének megbizasa:

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Székesfehérvar Megyei Jogu
Viaros Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg hatarozott iddre.

12. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az 6vodaigazgatd képviseli.

13. Az intézmény tipusa: Ovoda
14. Az intézmény csoportjainak szama: 12

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 319 fo

15. Az intézmény alaptevékenységei:
15.1 A Nkszt szerint koznevelési feladatot ellatod intézmény

15.2 Az intézmény kdznevelési feladatai:

a, Ovodai nevelés

b, A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése: akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
értelmi  fogyatékosok, beszédfogyatékosok, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

15.3 Az intézmény szakagazati besorolésa
851020 6vodai nevelés

15.4 Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096010  Ovodai intézményi étkeztetés

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelezOen végzett feladatainak -ellatasara
létrehozott dologi és human-eréforrasai idélegesen felmeriild szabad kapacitdsainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat eldallitasu készleteinek
értékesitését végezheti.

Tamogatasbol nem finanszirozhatd szabad kapacitas kihasznalasat célz6, nem haszonszerzés
celjabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibdl szarmazo
bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel Osszefliggd valamennyi kozvetlen kiadast
¢és ahhoz hozzarendelhet6 kozvetett kiadasokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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16. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdoniban 1évé
alabbi ingatlanok:

Székhely: A székesfehérvari 6148/3. helyrajzi szamu, a valosagban 8000 Székesfehér-
var, Hosszusétatér 42. szam alatti ingatlan.

Tagintézmény (Hosszusétatéri Ovoda Tovérosi Tagdvodaja): a székesfehérvari 6188/10
helyrajzi szamu, a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Tovarosi In. 70. szam alatti
ingatlan.

Székesfehérvar Megyei Jog Varos Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé — az
intézményi leltarban szereplé — ing6 vagyon.

17. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgald vagyont:

,  mukodteti

, koznevelési feladat ellatasdhoz szabadon hasznélhatja

,  nem idegenitheti el

, nem terhelheti meg

, legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alap
tevékenységet nem akadalyozza. Egy nevelési évnél hosszabb id6tartamu
bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Kozgytilésének
hozzajarulasa sziikséges.

O O O oo
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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

Engedélyezett allashelyek szama: 45 6

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam: 2019. november 01-t61 48 £6

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam
Intézményvezetd 116 Teljes munkakdor
Tagintézmény-vezetd 116 Teljes munkakor
Intézményvezetd-helyettes 216 Teljes munkakor
Ovodapedagogus 21 16 Teljes munkakor
Pedagdgiai asszisztens 4 16 2 6 Teljes munkakdor

4 {6 részmunkakor

Dajka 12 6 Teljes munkakor
Ovodatitkar 116 Teljes munkakor
Ovodatitkéar 118 Részmunkakor
Udvaros 116 Teljes munkakor
Udvaros 116 Részmunkakor
Takarito 116 Részmunkakdor
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1. Az évodaigazgato és feladatkore

Az 6voda €lén az 6vodaigazgatoé all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért.

Az 6vodaigazgato jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatasi torvény, az dvoda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az ovodaigazgato felelos

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

miikodéséeért.

Az évodaigazgaté feladata

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének megtar-
tasa

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megilinneplése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodésehez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valod egyiitt-
miko6dés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,
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e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e  ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e  azintézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe-
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

e  ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott  feladatok
ellatasa,

e  ¢sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

e  Adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatkorei

e adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtése, adatkezelési célok
¢s eszk6zo0k meghatarozasa,

e ¢ves adatvédelmi oktatds megszervezése;

e adatvédelmi és adatbiztonsagi ellenérzés kezdeményezése,

e adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti joggyakorlas,
kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatok.

Az 6vodaigazgaté megbizatasa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott médon

¢és id6tartamra szol.

Az dvodaigazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazza
e Az dvodavezetd helyettesre
a nevelomunka ellenOrzését,
az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
az élet-, és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.
a nemzeti és ovodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe

tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését,

2. Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa
Az o6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa az Ovodavezetd helyettes és az
intézményegység-vezeto
Az 6vodavezeto helyettes felelds
Az ovodaigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel tartozik az dvoda zavartalan

mukodéséért
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e a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

e aszakmai munkak6zdsség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
e a sziil6i munkakozosség mikodésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Az 6vodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
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Az 6vodavezeto helyettes és az intézményegység-vezeté feladatai:

Az 6vodavezetd helyettes vezetdi feladatait a mindenkori munkarendnek
megfelelden latja el az 6vodaigazgatoval vald6 munkamegosztas alapjan:
Részt vesz az 6voda bels6 ellendrzésében, a munkatervben meghatarozottak
szerint.
Ellatja a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd munkaltatoi adminisztra-
cios tevékenységet.
Vezeti az 6voda miikodésével kapcsolatos nyilvantartasokat, és végzi a
vonatkoz6 adminisztracios munkat.

Részt vesz az 6vodai linnepségek, rendezvények szervezésében.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az dvodaigazgaté megbizza. ( Kiilon
vezetd helyettesi megbizas alapjan.)
e Az 6vodaigazgato jogosultsagot az aldbbiak kivételével gyakorolja:
Kotelezettségvallalas.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa.
e A munkaltatdi jogok koziil az aldbbiakat nem gyakorolhatja az 6vodavezetd
helyettes:
Kozalkalmazotti Jogviszony létesitése €s megsziintetése,
Fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa.
Illetmény, anyagi juttatadsok megallapitésa.
Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.
Tanulményi szerz6dés megkotése.
e A nevel6testiilet az 6vodavezetd helyettes személyérdl titkos szavazassal
nyilvanit véleményt.

e Adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatkore

e adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében;

e ¢ves adatvédelmi oktatds megszervezésében,

e adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti joggyakorlas,
kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatok
teljesitésében.

Az dvodavezetd helyettes megbizédsa az 6vodaigazgatdi megbizas idOtartamaval
megegyez0 1ddre szol.
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4. Az ovoda vezetoségeének kibovitett tagjai

e  az 6vodaigazgato
e  az 6vodavezetd helyettes
e intézményegység-vezetd

e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

Az 6voda vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetdsége szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A meg-

beszéléseket az Ovodaigazgato késziti eld és vezeti.

A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalma-
zotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartés, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat modositdsdnak elkészitése a Kozalkalmazotti Tandcs elndke ¢és az

6vodaigazgat6 feladata.

5. Az 6voda dolgozdi
Az o6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az Ovodaigazgatoja alkalmazza. Az 6voda
dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak
kore: 6vodaigazgatd, ovodavezetd helyettes, 6vodapedagogusok. A pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitok: a dajkak, és egyéb kisegitd alkalmazottak kore: udvaros, takarito.
Az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsa az 6vodatitkar.
Az 6vodatitkar munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.
A felsorolt munkakorokben testileg €s szellemileg ép, 18. €letévét betdltott, az adott

munkakor ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel rendelkezd, a kotelezd orvosi

vizsgalat alapjan alkalmas személyek alkalmazhatok.

A dajkai munkakor allam 4ltal elismert szakképesitéshez (16/1994. VII. 08. MUM.
rendelet szerint) kotott.
Munkajat a gyerekek ovodai napirendjéhez igazodva, 6nalldoan, az 6vodapedagogus

segitOtarsaként végzi.

10
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Munkakezdésre minden dolgozo koteles iddben atoltozve megjelenni.

Minden dolgozd koteles a munkahelyérdl vald tavolmaradast idoben bejelenteni
(betegség, gyermekes nap stb.) az Ovodaigazgatonak, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésr6l gondoskodni lehessen, az o6voda zavartalan miikodése érdekében.
Viératlan hianyzas esetén is gondoskodnia kell, hogy a csoportban a gyerekek nevelése

biztositott legyen!

11
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6. Az 6voda dolgozéinak helyettesitési rendje

Az 6vodapedagogust hidnyzasa elsd napjan a csoportjaban dolgoz6 évodapedagogus
kollégaja helyettesiti. A tovabbi napokon a vezetd-helyettes altal elkészitett
helyettesitési rend az iranyado.

A dajkat hianyzasa esetén a szomszédos csoport dajkdja helyettesiti. Hosszabb hianyzas
esetén (1 hét) a vezet6-helyettes, illetve vezeto altal elkészitett helyettesitési rend
érvényes.

Az udvarost hidnyzésa esetén a dajkak helyettesitik. Hoségben a homok locsolasa ¢és az
udvar frissitése, illetve télen a jégmentesités és a ho eltakaritasa azonnali feladat.
Hosszabb hianyzas esetén (1 hét) a konnyen elvégezheté munkak (udvarrendezés,
levéltakaritas, homok lazitasa is feladatuk.

Az ovodatitkar helyettesitése az 6voda vezetdjének, illetve helyettesének feladata.

A takaritond hidnyzasa esetén a délutani takaritas feladatait, illetve a mosast és vasaldst
a dajkak végzik el.

12
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11. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

13
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

hogy meghatarozza a Hossziisétatéri Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti  kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének

garantalsa.

2. Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalma-
zottjara, az Ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba

keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ hatilybalépése
Az SZMSZ az intézményvezeto jovahagyasaval valik érvényessé. Modositasara akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miitkodési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a nevel6testiilet 2/3-0s tobbséggel ezt kezdeményezi. A hatalybalépéssel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e. A fenntart6 és a

partnereink altal megtekinthetd a vezetdi irodaban.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak médja
e ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

e ha ajogszabaly elbirja
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1. AZOVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Azintézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzék meg.

Az alapito okirat

Az dvoda pedagdgiai programja

Az 6voda éves pedagodgiai munkaterve
Intézményi mindségirdnyitasi program
Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei
Kozalkalmazotti szabalyzat

Adatvédelmi tajékoztatd

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

Az 6voda pedagogiai programja

az 6voda nevelési alapelveit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

személyiségének fejlodesét, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,
a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldémunkat segitd

eszk0zok és felszerelések jegyzékét,

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az

intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.
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Az éves pedagogiai munkatervet az oOvodaigazgatd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelltestiileti értekezleten

fogad el.

Ennek tartalma:
e A kiindul6 helyzetképet

a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
nevelési év rendje,
a nevelési program kiemelt, tanévre lebontott feladatai
szakmai programok,
nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja (max. 5 nap)
szlinetek id6tartama
megemlékezések, nemzeti, 6vodai iinnepek, rendezvények idépontja
szil6i értekezletek, valamint fogadodrak idépontjai
kapcsolattartasi formak, programok,
e Nevelotestiileti értekezletek jellegét, idépontjat,
o Gazdalkodast, fejlesztést
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl. Errdl a sziildk jogszabdlyban eldirtak szerint tijékoztatast kapnak 7
nappal a nevelési nélkiili munkanap el6tt. Ezeken a napokon iigyeletet biztositunk a

székhely ill. a tagintézményben.

2. A nyitva tartas rendje
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikddik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatdl a kovetkezé év augusztus ho 31
napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zérva tartds idépontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15.-ig értesi-

tést kapnak. A nyari zarva tartas eldtt ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére

17



Hossziisétatéri Ovoda SzMSz

vonatkozo igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarast megel6zo-
en tajékoztatni kell.
A tajékoztatas modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartasara (elézetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
Ovodank nyitva tartdsa napi 10,5 6ra, reggel 06% 6ratol, délutan 17% 6raig.
Az igyelet reggel 6% oratol, 79 oraig, délutan 160 6ratol, 17% oraig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez0 nyitos dajka nyitja.
A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
A kapu reggel 8% é6raig nyitva van, ezt kovetden 12%° oraig zarva kell tartani. A csen-
getésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a latogatot az 6vodaigazgatohoz vagy
az 6vodatitkarhoz kiséri.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11% oratol - 12% oraig,
- ha ebédet igényel 12% ératol - 13% 6raig lehet

- délutan: 14 6ratol — legkésdbb 17% oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel? sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az oOvoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgdlati szakember kozre-
miikddésével hasznalhatja. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdd, mosokonyha, kazdnhaz, 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

4. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori jegyzeék és a megbizasok
tartalmazzdk. A munkakorbe tartozd feladatok leirdsat a tulordk és megbizdsok
pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje
(40 ora) a kotelezd orakbol, valamint a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora, a 1 titkar, a
takarito és 1 udvaros munkaideje 20 6ra. Masik titkar és udvaros munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes és az
intézményegység vezetd allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.
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A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét €s kdzremiikodését a teljes
nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, és a munkakornek
megfelel6 munkaruhazatban, a csoportban, titkari irodaban, udvaros és takaritdo az
épiiletben pontosan megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek
intézményegység vezetOnek vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedjenek.

Az ovodapedagdgusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az
ovoda vezetdje adja.

Az intézmény elhagyasara munkaidében, nagyon indokolt esetben csak az
6vodaigazgat6 adhat engedélyt.

A koOzOsségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyit6 és zar6 dajka feladata.
Kulcsmasolat az 6vodaigazgatojanal és az intézményegység vezetdnél van.

5. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk
nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg:

Az intézményben vald

Vezetdi beosztds megnevezése . ., )
tartozkodasanak rendje

Ovodaigazgat6 07%-t61 -15%-ig vagy 08%-t61 — 16%-ig

pératlan héten: 07%°-tol — 14%-ig

Intézmenyegyseg vezeto paros héten:  09%-tol — 16%-ig

pératlan héten: 06%-tol — 13%-ig

Ovodavezetd helyettes paros héten:  10%-t61 — 16¥-ig

pératlan héten: 11%-to1 — 17%-ig

Kozalkalmazotti Tanacs elndke paros héten:  07%0-t61 — 14%jg

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 15 dra kozott torténik

Amennyiben az ¢évodaigazgatd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt
nem tud az intézményben tartozkodni, ugy meg kell bizni a nevel6testiilet egyik tagjat
(megbizott) az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok

tudomadsara kell hozni.
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A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezetdi szint
(intézmény-
vezeto)

szervezeti egység
neve:
nevelotestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételez6 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kdtelezé orakon tal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé drakon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
- munkak6z6sségi foglalkozdsok (évi min.4)
- év végi beszdmolo elkészitése

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és formaja

1. nevelétestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: szilikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint,

- Vezetdi megbeszélgetések,
rendszeressége:

sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliijsag, korlevél

tajckoztatok  ideje,

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
- munkak6zosségi foglalkozasok (évi min.4)
- év végi beszdmolo elkészitése
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7. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,
- vezetO-helyettesi,

- intézményegység vezetoi feladatokat ellassak.

A vezeté 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes 8 kotelezé oOraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol
tuléra elrendelésével, vagy hatarozott idejli kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia. Két héten tali tartés hidnyzas esetén,
(kivéve folyamatos megrendelés, szerzodés teljesitése) a dolgozoi bérlet, rezsi koltség,
meglévo eldfizetés helyettesités elrendelése, elszamoldsa, gyermekétkeztetés szamlai,
vis major, egyéb rendkiviili esetben kizardlag a Human Szolgéltatd Intézettel
engedélyeztetve donthet. Négy héten tali tartés hidnyzas esetén az dvodavezetd
helyettes minden vezet6i feladatot ellathat a HSZI-vel jovahagyatva, konzultalva.

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az alabbi sorrendben megjelolt
kollégdk helyettesithetik: - KT Elnok akadéalyoztatdsa esetén a Munkakdzosség
vezetdje.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

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

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

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

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

Az intézményegység vezetd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott vezetdi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol az intézményegységben folyé munkarol, illetve
atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, az intézményegységben folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodaigazgatd
soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

Az intézményegység vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az ovodaigazgatot meg kell hivni az intézményegységben tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikkség szerint esetenként latogatja az
intézményegységet.

Az 6vodaigazgatd és az intézményegység vezetd egylittesen felelnek azért, hogy az
intézményegység pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok

idében eljussanak az intézményegységhez, és azokat az érintettek megismerjék.

Az 6vodaigazgatd és az intézményegység vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil kozvetlen telefon- és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.
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9. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az oOvodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban. A kapu zarasat kovetden a kaput nyitd dajka a belépdket az 6vodatitkarhoz,

vagy az 6vodaigazgatohoz kiséri.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az

6vodaigazgatonak jelenti be.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodaigazgatoval

val6 egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
o6vodaigazgatd engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben: a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és ovondnek feliigyeletre

atadasara, valamint a kisérd tavozasara sziikséges.
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol vald atvételére, atoltoztetésére,

valamint a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

- minden mas szem¢ly.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
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Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energia takarékos felhasznalaséaért, a tiiz- ,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok
betartsaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodaigazgatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagogiai munkat kdzvetlen segitOk hasznaljak,
ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Egyéni fejlesztési igény esetén a fejlesztopedagogus, az utazd gydgypedagdgus €és az dvoda
pedagogusai is igénybe vehetik.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
idOszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek leveg6ztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetlenill és az id6jarasnak megfelelden a pedagdgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
6vodapedagogus felel.

A logopédiai szobaban a logopédus tart beszédfejlesztést, aki a Beszédjavitd Intézet
szakembere. Korzeti feladatokat is ellat.

Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathat6. 2011. évi CXC. torvény 24§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kdzalkalmazotti tanacs, a sziilo1 szervezet
részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az dvodaigazgatd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelds.
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10. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet a fenntarto Onkormanyzat hatirozza meg,

amelyet az 6vodaigazgato a sziilok és az alkalmazotti kdzdsség tudomasara hoz.

Az ovoda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az ovoda épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
A gyermekek étkeztetését a székhelyintézményben a STOP 5 Kft.. latja el. Az
intézményegységben pedig a Hungast Vital Kft..

Az dvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenység-

gel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal meg-
szervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az dvoda tulajdondnak megdvasaért, védelméert,

e az dvoda rendjének, tisztasagdnak megorzéseéert,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

e megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

(nyilt nevelési nap, iinnepélyek stb.)

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
Az dvoda berendezéseit, felszereléseit az 6vodabdl nem lehet elvinni.
Az dvoda egész teriiletén, (épiiletében és udvaran) dohanyozni tilos.

Szabalyzat 1990 évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmében.
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Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos

iigyek intéz6i tartozkodhatnak.

Fakultativ hit-és vallasoktatas

Ovodank nem elkotelezett egyetlen vallas, vagy vilagnézet mellett sem. Nevelési
programunk, miikodésiink, tevékenységiink, vallasi és vilagnézeti kérdésekben
semleges. Tiszteletben tartjuk a sziiloknek azt a jogat, hogy gyermekeik vallasi és
vilagnézeti meggyo6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiiljenek. Az intézmény
lehetdveé teszi a hit és vallas oktatast, amennyiben a sziilok 10 %-a ezt igényli. Az
ovoda felméri az igényeket, egyiittmiikodik az egyhézi jogi személlyel. Idejének és
helyének meghatarozasahoz kikérjikk a Sziil6i Szervezet véleményét. A hit-és vallas-
oktatas az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve délutan 16%° 6rat6l 17%-ig tarthatd. A hit-és vallasoktatasra vald
jelentkezés megszervezése, tartalmanak meghatarozasa az egyhazi jogi személy altal

foglalkoztatott hitoktato feladata.

A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnott
kisérdt kell biztositani.

Ovodan kiviili programok alkalmaval (sétak, kirandulas, uszodalatogatéas) az 6vondk-
kel valo egyeztetés utan sziildi segitség elfogadhato. Ezekben az esetekben mindig az

6vodapedagogusok ttmutatasai iranyadoak.
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11.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az 6voda haroméves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neve-
16intézmény. Az 6vodai nevelés a teljes dvodai életet magaba foglalo jaték, jatékos
tanulasi folyamatok keretében zajlik. Az 6voda ellatasanak keretei kozott felelds a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi fejlodéséért, ennek érdekében egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az ovoda korzetét, a felvételre jelentkezés idOpontjat a fenntarté hatdrozza meg,
amelyr6l hirdetmény formdajaban az 6voda bejarati ajtajan elhelyezett plakatrol
tajékozodhatnak.

Az 6voda a hatarid6 el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat
nyilvanossagra hozni.

Az ovodai nevelés szakasza a gyermek harom éves koraban kezddédik és — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — tart annak az évnek augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a hatodik életévét betolti.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild kérelmére
a felmentést engedélyez6d szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢ig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki Ha a szakértdi bizottsag a
sziil61 kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyljtasara
nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora

elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason
vesz részt.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott

fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
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12.

13.

tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesitheto.
A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele

folyamatos.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az 6vodaban torténik. A gyermekek dvodai felvételérol, atvételérdl az
6vodaigazgatd dont. A felvételkor az dvodaigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos

helyzeti gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, akkor a
gyermekek felvétele az Human Kozszolgalati Szakbizottsag altal elfogadott
szempontsor alapjan torténik.

A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeldli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodaigazgatd dont a

szllok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

o a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések
o A gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.
o Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéaba vinni, tajékoztatnia
kell az 6vodapedagogust.
o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetdje engedélyezheti.
o Ha a gyermek tdvolmaradisa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan,

lehetéleg 08%° oraig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.
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e A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodaigazgatoval egyeztetni
kell.

. Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét
6vodaba.

. Ha a gyermek 10 napnal tobbet igazolatlanul hianyzik, az 6voda a sziil6t
legalabb két alkalommal irasban figyelmezteti az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire, amennyiben a sziild nem reagdl az 6voda megkeresésére az

igazgato jelzéssel ¢l a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
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I11. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség

Az dvoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. A sziildi szervezet
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziildi szervezetet (k6zosséget) mitkddtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozoOsségeit) az egy csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziildi szervezet muikodik,
¢liikon az elndkkel és az Ot segitd aktivakkal.

A sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikddnek, mely munkaterv
része az 6voda éves munkatervének. Az elnokkel a vezetd 6vond tartja a kapcsolatot.
Az O6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetdé helyettes tartja a
kapcsolatot.

A korcsoportok sziil6i szervezetek (kozdsség) kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat a korcsoportokban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda

vezetdjéhez.

Az ovodai sziilé1 szervezet valasztmanya, vagy az 6vodai sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Otven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az 6voda vezetdjének az ovodai sziiléi szervezet valasztmanyat nevelési évenként
két alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatdst kell adnia az 6voda
feladatairdl, tevékenységérél. Az oOvodapedagogus a korcsoport sziildi

munkakdzossége képviseldjének sziikségesetén ad tajékoztatast.

Az 6vodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében,
e munkatervének elfogaddsaban,

o tisztségviseldinek elfogadasaban,
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Az oOvodai sziil6i szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
teriileteken (229/2012. VIII. 28) EMMI rendelet alapjan:

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e mindségiranyitasi program kialakitasakor,

e avezetdk és a sziili szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e asziiloket anyagilag is érintd iigyekben,

e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.
Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Az 6vodaigazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irasba foglal és az

elokészitd bizottsag elnokének atad.

Az 6vodai szintli sziil6i munkakozosség vezetdjét, meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly,
vagy az 6voda szervezeti €s miikodési szabalyzata, a sziild1 munkakozosség részére
véleményezéEsi jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadaséaval torténik.

3. Az 6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazotti k6zdsséget az 6voda neveldtestiilete €s az d6vodanal kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodéan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelési
torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.
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A teljes alkalmazotti kozdsséget az Ovodaigazgatd hivja O0ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikddését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelési év
folyamén egy alkalommal az 6vodaigazgat6 hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet.
Az ¢értekezleteken az Ovodaigazgatd tdjékoztatja az Ovoda dolgozoédit az dvodai

munkardl és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

4. A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet

A neveldtestillet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve

A nevelGtestiilet tagja az Ovoda valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
alkalmazottja, és a neveldmunkéat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségii

alkalmazottja.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviselo altal szervezett éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.
A tudomdsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabalyba {itk6z0 helyzetet jelzi az d6vodaigazgatonak.
Felkérésre kozremilikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdeki adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabédlyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo
igyek atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

- foglalkozési program elfogadésa,
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- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamo-
16k elfogadasa;

C) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,

C) az intézményvezet6-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszko6zok felhaszndlasdnak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és  fejlesztési  terveinek
megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A neveldtestiilet nem ruhaz at feladatokat

A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelbtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel ¢és id6épontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze. Az oOvodaigazgatd a
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rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiilet egy nevelési €év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e {szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az dvoda 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti
Tanéacs, az Ovoda vezetdje, sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet foglalkozasi idon kivill a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazés
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodaigazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba (irattdrba) keriilnek hatarozati

formaban.

5. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

A munkak6zosség szakmai és moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Javitja az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségeét.
Ovodankban egy szakmai munkakozosség miikodik. A szakmai munkakozosség
meghatdrozza miikddési rend;jét és elkésziti munkatervét.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetd megbizasanak elvei az 6vodaban

o legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
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a nevelOtestiilet altal elismert tekintély
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel
jO szervez0, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

az 6vodaigazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatira

6vodaigazgat6 bizza meg.

A munkak6zosség vezetOk munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

az 6vodai szakmai €s mddszertani tevékenység
irdnyitasa, segitése, ellenérzése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének
szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

SzMSz

az

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény

munkatervével, nevelési programjaval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1j modszereket, esetenként

szamoljon be ezekrdl a munkak6zosség foglalkozasain,
a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

onként vallaljon feladatokat.

Az O6vodiban a bemutatd foglalkozasokkal egybekotdtt munkakozosségi

tovabbképzések azzal a céllal keriilnek megrendezésre, hogy az 6vodapedagdgusok

egymas munkajat jobban megismerjék. Evenként egy témaban 3-4 munkakozosségi

tovabbképzést tartunk.

6. Kozalkalmazotti Tanacs

Ahhoz, hogy Kozalkalmazotti Tanacsot lehessen vélasztani, 15 f6t meghalado

kozalkalmazotti 1étszdm sziikséges.
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A Kozalkalmazotti Tandcs mandatuma 3 évre szol. A Kozalkalmazotti Tanacsa
tagjainak szama intézményiinkben 3 f0.

Kozalkalmazotti Tanacs tagjava az a kozalkalmazott valaszthatd, akinek a
munkaviszonya legalabb hat honapot meghaladja. A munkaltatoi jogkor gyakorldja
tanacstagga nem valaszthato.

KT valasztasa, mikodése

A tanacs tagjainak megvalasztasara minden kozalkalmazott jogosult, fiiggetleniil
attol, hogy teljes- vagy részmunkaidds, vagy nyugdijas.

A jeloltek kivalasztasara valasztasi bizottsagot hoz létre. Ennek munkéjadban a
munkaltaté nem vehet részt, és nem befolydsolhatja azt! A valasztasnal a szavazas
titkos ¢és kozvetlen. A vdlasztis akkor mindsiil érvényesnek, ha a valasztisra
jogosultak tobb mint fele részt vesz rajta. A vélasztas érvénytelen, ha a jeloltek nem
rendelkeznek a szavazatok 30 %-aval. Ervénytelen szavazas esetén 30 napon beliil G
szavazast kell kiirni, és 90 napon beliil le is kell bonyolitani.

A valasztasokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek a szavazas minden
mozzanatat pontosan tartalmaznia kell a szavazas kezdetétdl a valasztasi eredmény
kihirdetéséig. A megvalasztott tanacs tagjai a valasztas utdn 15 nappal elsd tilésiikon
elnokot valasztanak.

A tandcs tagjait havi munkaideje 10 %, elndkének 15 % megfeleld munkaidd
kedvezmény illeti meg.

Intézményiinkben a KT pedagdgus elndkének igy heti 6t ora, pedagogus tagjanak

heti harom 6ra, nem pedagogus tagjanak heti négy o6ra a munkaidé kedvezménye.
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SzMSz

1IV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az dvoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az Ovoda vezetdje a felelds.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduldo hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének feladatai

biztositsa az Ovoda pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint az évoda pedagdgiai programja szerint
eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékony-
sagat,

az 6voda vezetdség szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgéltasson
az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

az 6voda vezetdje
az ovodaigazgato- helyettes
intézményegység-vezetd

a szakmai munkak6zosség vezetdje

3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tevékenységek szervezése,

a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:

% a foglalkozésra torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

% a foglalkozasi ora felépitése és szervezése,
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+» az alkalmazott modszerek,

+ a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyéni-
sége, magatartasa a foglalkozason,

¢ az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése,

. a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

4. Az ellenorzés fajtai
o Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.
o Spontan, alkalomszert ellendrzés.
% aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

¢ anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

6vodaigazgato a felel6s.

Az 6vodaigazgatd ¢és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munka-
megosztas €¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az
¢ves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
jovahagyasaval késziil.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodaigazgaté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6vodavezetd helyettes,
e aszakmai munkak6zosség €s

e asziiléi munkak6zosség.

Az 6vodaigazgatd minden Ovodapedagdégus munkajat egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodape-

dagogussal.
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A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az Ovodaigazgatd az

ellendrzés eredményérdl tajékoztatja az dvoda dolgozoit.

A nevelési év zar6 értekezletén az dvodaigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos

tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket.
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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

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodaigazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Székesfehérvari Tankertilettel,
- mas oktatési intézményekkel, referencia intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
c¢) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermek;joléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valé kapcsolattartas:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
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- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése ¢érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa €s modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovéahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddodan.

Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Székesfehérvari Tankeriilettel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

Intézményk6zi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.
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Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositand6 elképzelésérol, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznélasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irany( informacidigénye
kielégitheto legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

Pedagdgiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:
- Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsaggal illetve
- Orszagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakértoi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyel, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének ¢és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazd gyoégypedagbdgusi ellatds soran folyamatos konzulticid az dvoddban a

gyermek fejlesztésérol.
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Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a:

- Helyi Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal illetve

- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszamanak intézményben

valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadéasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezé-
se, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
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A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentoé szervezetek

Az intézményi kapcsolat A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

tipusa
1. Fenntarto6i Székesfehérvari Megyei Jogiih  Varos  Onkormdnyzat
kozgylilése, Human Bizottsaga
Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi, Oktatasi €s Szocialis
Iroda Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
2. Mas oktatasi intézmény Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Székesfehérvari

Tankertilete
Tovarosi Altalanos Iskola (Szfvar, Iskola tér 1.)
Kodaly Zoltan... Altalanos Iskola (Szfvar, Béke tér)

3.  Intézményt tdmogato | Alapitvany az 6vodaskoru gyermekek harmonikus fejlédéséért
szervezetetek (Szfvar, Hosszlsétatér 42.)

4. Pedagogiai szakszolgalat | Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Székesfehérvari
Tankeriilete

Szakértdi Bizottsag Székesfehérvar, Szabadsagharcos u. 59.
Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Székesfehérvar, III. Béla

kiraly tér 3.

EGYMI (Szfvar, Szekfli Gy. u.6)
5.Pedagogiai szakmai | Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Székesfehérvari
szolgaltatod Tankeriilete
6. Gyermekjoléti szolgalat Székesfehérvari Csaladsegitd Kozpont ¢és Gyermekjoléti

Szolgalat (Szfvar, Tolnai u. 10.)

7. Egészségiigyi szolgaltatd | Dr. Kissevich H Tamas, Dr. Horvath Eva (orvos), Akkermann
Annamaria, Szilvagyi Szilvia (védénd) Batthyany utcai
rendeld

Dr. Paulovics Rita (fogorvos) Széchenyi utcai rendel6
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VI. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az oOvodai intézmény vezetdje ¢és az Ovodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az oOvodaigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢s ellatasaért. A
nevelOtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék

eldsegitése.

Minden 6vodai dolgozo6t a munkéja ellatasdnak soran tudomasara jutott gyermekkel, csaladdal

kapcsolatos informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terhel.

1. Az 6voda (6vodaigazgatd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek évodaba
kertilését,

e aproblémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni
¢s ha sziikséges szakember segitségét kérni,

e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

e rendszeres csaladlatogatdsok végzése a csoportvezetd dvondvel,

e a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilon-
b6z6 tamogatasokhoz vald hozzéjutést javaslataval, elosegiteni,

e az Uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség
nyUjtas megszervezese,

e az ovodaigazgatd egyiittmitkddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel, (az
Ovodaigazgatd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes),

e kolcsonos informalas a két intézmény kozott.

o gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli és azt a dolgozdok tudomasara hozza,

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a

héatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,
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e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot
az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktél a szakemberektdl
(gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a

gyermek problémainak megoldéasaban,

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az dvoda
vezetdje tajékoztatja a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol. (Az
ovodaigazgatd integralt ovodai intézmény esetében gyermekvédelmi megbizottat
jelolhet ki, a gyermekvédelmi feladatokat részben atruhazhatja. A felel6sség azonban

az 6évodaigazgatdé.)
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SzMSz

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi szlrését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése

Dr Kissevich Horvath Tamas, Dr. Horvath
Eva

Az ellatast nyajtoé foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

megbizas

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltend6 1d6

nincs

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Batthyany utcai gyermekorvosi rendeld

b) véd6néi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondi szolgaltatds

Az ellatast ny(jtoé pontos megnevezése

Akkermann Annamaria, Szilvagyi Szilvia

védondk

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

Megbizas

Az ellatast nyujtd altal az intézményben
toltendd ido

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatads nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatds nyljtas

Maroshegyi korzet védond

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogdszati ellatas

Az ellatast nyljté pontos megnevezése

Dr. Paulovics Rita

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyajtd altal a vizsgalattal toltott
1d6

Evente 2 alkalom

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Széchenyi utcai rendeld
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VIII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az

6vodaigazgatonak jelenteni.

Az O6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
dolgoz6 utasitasara haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodod gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a

bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb esd Tovarosi Ovodaban  torténik.
Amennyiben a masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, gy azok

elhelyezésére a kozeli dltaldnos iskolat kell igénybe venni.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiilleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda
vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és

koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv”

tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megis-

mertetéséért, valamint feliillvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszer-

vezéséért az ovodaigazgatd a felelds.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvényliek.
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IX. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény eldirdsai alapjan az 6voda fenntartoja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési

dijat fizetnek

Az étkezési téritési dijakat az oOvodatitkar, az ovodaigazgatd altal megallapitott befizetési

napokon készpénzben szedi be az adott honap 15-¢ig.

Potbefizetésre a befizetést kovetd hétfo reggel 9 oraig van lehetdség.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett dsszegeket, a bejelentést koveté masodik naptol

kezdddden be kell szamitani a kovetkezd befizetés dsszegébe.
Hianyzas esetén, a masnapi étkezés lemondhatd, minden nap 9 6raig telefonon is.
A téritési dij visszatéritése
- a kdvetkez0 esedékes téritési dij 0sszegébdl levonasra kertil, igy kiilon visszatérités

nem torténik,

- postai Uton torténik, ha az intézményi jogviszony megsziinik.
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X.  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYO-
MANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az dvoda jo hirne-
vének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamint az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozé
rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az dvoda

a munkatervében hatarozza meg.

1. A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények

X/

¢ A nemzeti linnepekrdl a gyermekek értelmi szintjének megfelelden az
o6vodapedagdgus tart megemlékezést.

% Népi hagyomanyok apolasa

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.

e Borbala-, Luca-, Katalin- és Matyas nap.

e atavasz kOszoOntése.

X/

s Természettel kapcsolatos tinnepek:
e Allatok vildgnapja,

e Fold-, Viz napja,

e Madarak és fak napja.

Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezése.

A gyermek kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok, 6vodai tinnepélyek,
rendezvények:
- Mikulés iinnepség,
- Karécsony,
- Farsang,
- Husvéti megemlékezés,
- Anyék napja
- Gyermeknap,

- Evzar6 és a nagycsoportosok bucsuztatasa,

52



Hosszisétatéri Ovoda SzMSz

A bucsuztatot a sziilok részvételével kell szervezni.

- K6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol,

- Népi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok, népi jaté-
kok, népi kézmiives technikak bemutatasa é¢s megtanitasa.

- Tarsadalmi és természeti megfigyelések szervezése. (kirandulésok)

A szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz, elsdsorban a csoportos 6vonok

felelOsek a tartalmi és szervezési feladatokért.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos rendezvények

- tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,

- kerek sziiletésnapok megiinneplése

- jubileumi megemlékezés.

- felndtt karadcsony

— palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok

— pedagdgusnap, névnapok

— Evente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo részt vesz adatvédelmi és

adatbiztonsagi oktatason.

Ovodéankban a Helyi Pedagégiai Programban foglaltaknak megfeleléen az alabbi iinnepekkel
¢s jeles napokkal szinesitjiik az 6vodai hétkoznapokat:

Sziireti jatékok (jatékos valtoverseny az udvaron)
Szeptember vége (Sportfelszerelésben).

Népmese napja
Szeptember 30.

Mikulas
December 6. Csoportonkénti 6vodai rendezvény, kedvenc ruha viselete ajanlott.

Adventi késziil6dés
Adventi idészakban

Karacsony
December 18-22. Csoportonkénti és évodai tinnepély, tinnepld ruha.
Nagycsoportosok részvétele a varosi rendezvényeken.

Farsang
Februar, csoportonkénti hagyomanyapolas, jelmezviselet.

53



Hosszisétatéri Ovoda

o Kiszézés

SzMSz

Csoportonkénti télizé-tavaszvaro jatékok az udvaron

e Marcius 15-e

Nemzeti tinnep, marcius 12-14., csoportonkénti és 6vodai iinnep, linnepld ruha.

e Husvét

Csoportonkénti hagyomanyapolas.

e Anyak napja

Unnepet megel6zd péntek délutan. Minden csoportban az évodapedagogus iranyitasa
mellett egyénileg koszontik fel édesanyjukat a gyermekek.

e Evzard-bucsuzo

Majus 17-31., sziilokkel kozds csoportonkénti rendezvény, iinnepld ruha.

e Kihivas napja

Majus utolso szerddja, orszdgos megmozdulas évodai részvétellel, sport ruhazat.

e Gyermeknapi kirandulas

Mijus utolso péntekén, 6vodai, csoportonkénti kirandulas, a sziilok részvételével, sport

ruhazat.

Csoporton beliil: - k6z0s linneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.

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

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszlo, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinii szalag

Kedvenc viselet

Sziloi izlés szerint

Egyéb 6vodai rendezvények

Ovodai logds pélo

Unnepi viselet

Fehér felso, sotét alj
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Xl. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENY-
SEG SZABALYAI

Az intézmény a kovetkezdk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatdé reklamtevé-

kenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, és
- a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- a neveloGtestiilet,

- a sziil61 kozosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval
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allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd koteles:

- a pedagogusoktol,

- a szlloktol,

- a gyermekektol érkezo,

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szordlapok,
c¢) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd formét, modot az intézményvezetd altal

kiadott engedély hatarozza 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

Mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonalu neveldémunka végzése, a Pedagogiai program teljes korli megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

Specialis fejlesztési igényll, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracioja és egyéni fejlesztése

Nyitottsag ¢és torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, mddszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

Hospitald pedagogus jeloltek felkészitése, iranyitasa

Kollégék pedagogiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egylittmiikddés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogata-
sok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az o6vodan belilli rendezvények el6készitésében ¢€s lebonyolitasdban vald aktiv
kozremiikodés

Informéacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az ovoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkozok keészitése.

Igényes magas szinvonalt dekoracid készitése

Gyakornok mentoraldsa

Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Szabalyai:

Legalabb 1 éves munkaviszony a Hosszusétatéri Ovodaban.
NevelOtestiileti és a Kozalkalmazotti Tandcs javaslata és véleményezése alapjan az

ovodaigazgat6 dont.
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X11l. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagdgiai program

tartalmanak megfelel6 témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultaciés lehetdségek €s
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka

ellendrzésében valo kozremitkodés.

Létrehozasa:
= Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

» Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkako6zosség vezeté megbizasa és dijazasa:
A munkakozdsségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazasa a

KIJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

» A szakmai munkak6zosség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.

= A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjdn a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 0sszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

= Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor meghosszab-
bithato.

= A munkak6zdsség ingyenes haszndlja az intézmény épliletét, berendezését.

= A mikddéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

= Nevel6testilet altal atruhazott kérdésekben
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=  Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

=  Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

=  Pedagodgiai Program

= Nevel6 munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények koOzotti munkakozosség jogkorét €és muikodési rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.
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XIV. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-
ROL, A HAZIBENDRéL ES A MINOSEGIRANYITASI
PROGRAMROL

Az 6vodai alapdokumentumokat a sziil6k megismerhetik:

az Ovoda Pedagodgiai Programjat,

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
e Hazirendjét,
e Adatvédelmi tajékoztatojat,
e Mindségiranyitasi Programjat.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az dvoda hirdetdtablajan ki-

fliggesztett értesités alapjdn szereznek tudomast. A Hézirendet minden beiratkozo

betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja.

A Pedagogiai Program nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre

atadhato.
Az 6vodai beiratkozasok el6tt a sziilok szervezett keretek kozott valaszt kapnak kérdéseikre.

Az intézmény rendelkezik internetes honlappal, ezért az intézményi adatokat és az

alapdokumentumokat ezen kozzé tessziik: www.hosszuovi.hu

Az alapdokumentumok  megtalalhatok az  Oktatasi Hivatal online feliiletén.
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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 hossza bélyegzoje: HOSSZUSETATERI OVODA

8000 Szekesfehérvar
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, minden bejératot és kaput nyitd kulcscsomdja a reggeli nyitds és a
délutani zardsok kozott a meghatarozott rendnek megfelelden cserélodik. Ezen feliil az
6vodaigazgatod rendelkezik az intézmény konyhai bejaratanak nyitasahoz sziikséges kapu, ajtd
¢s lakatkulcsokkal. Ugyanilyen (konyhai bejarat) kulcsokkal rendelkezik az 6voda
szomszédsagaban lako dajka biztonsagtechnikai okokbol (renddrségi riasztas). Az 6voda
bels6 helyiségeinek kulcsai a vezetdi irodaban zarhatd helyen talalhatok. A raktar, és a

személyi anyagok iratszekrényének kulcsat csak a vezetd, illetve helyettese hasznalhatja.

XVII. VEZETEKES ES MOBILTELEFON HASZNALATA

Az intézményben 1év6 vezetékes telefon és mobiltelefon a gyermekek betegsége esetén a
szllok értesitésére barmikor hasznalhatd. A sziil6t minden esetben az 6vodapedagdgus, vagy
az 6voda vezetdje értesiti.

Az 6vodai munkahoz a mobiltelefon hasznalata nem sziikséges. Az 6voda dolgozdi kotelesek
mobiltelefonjaikat a munkaidd kezdetétdl a végéig halk tizemmodra kapcsolni. A telefon jel-
zése sem zavarhat meg semmilyen formédban gyermekek kozott végzett tevékenységet.
Mobiltelefon csoportszobdban, gyermekoltdozében, gyermekmosdoban, gyermekek kozott az
udvaron nem hasznalhato.

Kivételesen indokolt esetben hasznalhatdé minden olyan 6vodai helységben, ahol gyermekek

nem tartdzkodnak: gazdasagi iroda, 6vondi 61t6z0, neveldi szoba.
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XVIII. RENDELKEZES A VAROS CIMEREROL ES ZASZLAJAROL

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgytilése 7/2008. (IL. 18.) szamu
rendeletével modositja a varos cimerérdl €s zaszlajarol, valamint a varos jelképeinek
hasznalatarol sz616 rendeletét az alabbiak szerint:

2. § (3) Az 6nkormanyzati fenntartasu intézmények épiiletein a varos zaszlajat allando
jelleggel ki kell tlizni, ill. fel kell vonni.

(4) Szélsoséges idojarasi viszonyok kozott — annak idStartamara — az onkormanyzati

intézmény vezetdje elrendelheti a zaszl6 bevonasat.

XI1X. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint kertiil alkalmazasra

XX. EGYEB SZABALYOZASOK

Specialis jogszabalyok :

A Hosszusétatéri Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabéalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

XXI. ELEKTRONIKUS I'JTON, EL@ALLiTQTT P’APiR’ A’LAPI'J
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK,
VALAMINT KEZELESENEK RENDJE

nem relevans

XXII. MUNKAKORI LEIRAS MINTA

lasd dokumentum végén
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MUNKAKORI LEIRAS

ovodapedagdgus részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely: Hosszasétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 42.

Kotelez6 oraszam: heti 32 6ra csoportban, kotetlen heti 8 6ra — intézményen beliil illetve kiviil
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény
vezetdsége adhat.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Szakmai feladatok

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel.
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Feladatait, a kdzoktatasi torvényben
meghatdrozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési program alapjan végzi 6nalléan
¢s felelosséggel.

Munkaidejét és kotelezd oraszamat - melyet kizarolag a gyerekek kozott tolti el - a
mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.
Gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveld tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetiti.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét. Segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozésat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz.

Szem el6tt tartja, hogy a csoport napirendjében a jaték kiemelt hangsulyt kapjon.
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, kiillonbozo jatékformakhoz sziikséges hely,
1d6, eszk6zok, élmények biztositasardl. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, pl. mozgasos jatékokat, szerepjatékokat, anyanyelvi jatékokat, épitd
konstrualo jatékokat, dramatizalast stb.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban €s megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil, az udvaron fokozott figyelemmel kiséri a
gyermekeket

Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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= [ranyitja a dajka - adott esetben a pedagodgiai asszisztens munkajat — az egységes
nevelés érdekében ismerteti, illetve megbeszéli vele a nevelési, szervezési feladatokat.

= A sziiléket az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja. Evente két
alkalommal kitolti a fejlettségmérd lapot, mely a gyermek aktualis allapotat tiikrozi,
ami alapjan elkésziti a gyermek fejlesztési tervét. Tapasztalatairdl tajékoztatja
kozvetlen kollégandjét (sziikség esetén az Ovoda vezetdjét), az érintett gyermek
szlileit. Indokolt esetben segitséget kér az Ovodavezetétdl, a gyermekvédelmi
felel6stol vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy - igazgatdsi, adminisztrativ teendok

= Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

= A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaiban
a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
¢s megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

= A szabdlyzatokban a rd irdnyuld megfogalmazéisokat betartja ¢és betartatja a vele
kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

= Evente legalabb két alkalommal sziil8i értekezletet, és fogadd orat tart.

= A pedagogiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

= Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot.

* Az igazolatlan hidnyzasrdl, rendszeres mulasztasrol haladéktalanul tdjékoztatja az
intézmény vezetojét.

» Sziikség szerint — kérésre - pedagogiai szakvéleményt ir (pedagdgiai szakszolgalat,
szakértOi vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag, rendorség stb.)

= Naprakész adminisztracidja tiikkr6zi a tudatos neveldmunkat (csoportnaplo, a felvételi
mulasztasi naplot) Dokumentacidit a torvényi és a helyi eldirdsoknak megtelelden
veégzi.

= Folyamatosan képezi magat.

* A jogszabalyokat kovetve késziil az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésre,
mindsitd értékelésre, valamint segiti az intézményi onértékelést.

Egyéb teendoi
= Részt vesz az adatvédelmi tisztviselo altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,

adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

= A tudomasdra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

=  Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

= Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatdval.

* Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovja, koteles azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilni. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat, részt vesz a kotelezd oktatasokon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolatot tart - 6évodan beliil: 6vodavezetdvel, valtotarssal, dajkaval, pedagogiai
asszisztenssel - sziilokkel, a tarsintézményekkel: bolcsdde, iskola, pedagogiai
szakszolgalat.

Otleteivel, tanacsaival, véleményével, véllaldsaival segiti az 6vodaigazgatd
torekvéseit, célkitiizéseit, innovacios terveit.

Példamutatd magatartast tanusit, titoktarto és diszkrét magatartasaval, partnerként all a
szlilok rendelkezésére.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hozzajarul az intézmény jo hirnevének megtartasahoz.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beéllitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Megjelenése pontos, tiszta, gondozott, ruhazata a munkavégzéséhez megfeleld.

Ha munkdja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

Az 6vodaban munka idejének kezdete eldtt tiz perccel megjelenik és a munkaidd
végéig rendelkezésre all. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaraddsit jelentse az Ovodaigazgatonak illetve az Ovodaigazgato
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
az 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével tavozhat az dvodabol.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben a neveldi szobaban), a munkafolyamat zavarasa
nélkdl intézi el.

Rendszeres munkakori feladatain tdlmenden, alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Az intézmény belsd é€letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megorizni.

A gyermekek adatait harmadik fél részére nem adja tovabb. Az adataikat tartalmazo
dokumentumokat (pl.: hianyzasi napld, csoportnapld stb.) masok szédmadra
hozzaférhetetlen helyen, elzartan tarolja. Az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait
az arra készitett szabalyzatban meghatarozott moédon alkalmazza.

Mentori megbizatas esetén

Segiti a gyakornok koznevelési intézményi szervezetbe valo beilleszkedését.

Segiti a gyakornokot a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,
a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

Sziikség szerint, de legaldbb negyedévente 1, maximum 4 alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait, ezt kovetden reflektalo megbeszéElést tart.

Legalabb fél évente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét (az értékelést atadja az
ovodaigazgatonak ¢€s a gyakornoknak)
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A munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tantisitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Tovéabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkak®dri leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar ho 6. nap

munkaltatod munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagobgiai asszisztens részére

Munkavallal6 neve:
Sziiletési helye és ideje: Székesfehérvar,
Munkahely: Hosszusétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 42,

Koételez6 oraszam : heti ...... ora
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény
vezetdsége adhat.

A munkakor célja

A pedagogiai asszisztens tevékenységével segiti az 6vodapedagdgus neveld-oktatd munkdjat,
részt vesz a gondozasi feladatok ellatasaban, a kiilonbozé linnepek és szabadidds programok
szervezésében.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmtkodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveld munkajaban.

Személyes példaadassal hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasdhoz.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdséban.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyermekek higiénés sziikségleteit, timogatja 6nallo
Onkiszolgélasi tevékenységiiket, igény szerint segit az oOvond elvarisainak
megfelelden. (pl.: orrtdrlés, mosdohasznalat, ruhacsere, stb.)

Délelétt az oOvondvel egyeztetett idében, az 6 irdnyitasaval kozremiikddik a
gyermekeket fejlesztd korrekcios tevékenységben, sziikség esetén az 6vond
utmutatasai alapjan egyénileg nyujt segitséget.

Ha az o6vodapedagogus rovid ideig nem tartozkodik a csoportszobaban - pl.: a
mosdoban van, sziildvel beszél illetve 1-2 perces telefont bonyolit le -, teljes
felelosségével feliigyel a gyermekekre.

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utan a fiirdészobaban és
az o0ltozkodesben, vetkdzésben segiti a gyermekeket az 6vondk titmutatasai alapjan.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagogushoz
iranyitja.

A gyodgypedagogus utasitasai alapjan egyénileg segiti a SNI-s gyermekeket.

Az ¢6vodapedagogussal egyiitt elkiséri a gyerekeket kirdnduldsra, szinhéazba,
kiallitasokra, sporteseményekre, konyvtarlatogatasokra, uszodaba stb.

Az Ovodapedagogus irdnyitdsaval sziikség szerint kozremiikodik a szervezett
mozgastevékenységek, programok lebonyolitasaban. Az udvaron a gyerekek szamara
szervezett szabadidOs tevékenységekben. (versenyjatékok, korjatékok, kerékparozas
stb.)

Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet,
megnyugtatja, amig az orvos vagy a sziill6 megérkezik.
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= A gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden adatot, tényt, informécidt hivatali
titokként koteles kezelni

Szervezési feladatok

= Az ovondvel torténd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket, ligyel ra, hogy hasznalat utan minden eszkoz a helyére kertiiljon vissza.

= Az 6vOnd irdnyitdsaval részt vesz a tevékenységekhez, iinnepélyekhez,
rendezvényekhez sziikséges eszkzok készitésében.

= Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit disziteni a csoportszobéban, folyoson,
részt vesz a gyerekek szereplésre valo felkészitésében.

= Az o6vondket sziikség esetén elkiséri csalddlatogatasra, részt vesz a nevelotestiilet
értekezletein, a sziil6i értekezleten.

=  Részt vesz az intézmény kornyezetének szépitésében, a gyerekek szamdra megmutatja
az egyes eszkozok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzést.

Adminisztracios feladatok

= Az 6vond megbizasa alapjan kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasdban.
= Sziikség esetén kozremiikddik az Ovodatitkdr adminisztracios feladatainak
elvégzésében, az étkezés megrendelésében.

Egyeb feladatok

= Részt vesz az adatvédelmi tisztviselO altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

= A tudomasara jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

= Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezel€s, €rintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

= Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatdval.

= Munkaja soran az 6voda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, amennyiben
kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat, részt vesz a kotelezd oktatasokon.

= A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmadra eldirnak, biztositanak.

» Az 6vodédban munka idejének kezdete eldtt tiz perccel megjelenik €s a munkaidd
végéig rendelkezésére all. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelentse az Ovodaigazgatonak illetve az Ovodaigazgatd
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helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
az 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben a neveldi szobaban) a munkafolyamat megzavarasa
nélkiil intézze el.

» Elvégzi a vezetd alkalmi megbizasait.

* Hianyz6 felnétt esetén a kijelolt csoportban segit az 6vodaigazgatd utasitdsai szerint.

» A csoportjdban hianyz6 dajka esetében, kizardlag az 6vodavezetd utasitasa alapjan
indokolt esetben, alkalomszertien, rovid iddre helyettesiti 6t.

» Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

» Rendszeres munkakori feladatain tilmenden koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az 6vodaigazgaté megbizza.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmiikddni, munkdjat Ggy végezni, olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar ho 06. nap

munkaltatod munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
dajka részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely: Hosszusétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 42.

Kételez6 oraszam: heti 40 ora

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény
vezetGsége adhat.

Helyettesitdje: A vezetd altal kijelolt dajka

A munkakor célja

Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartdsa, takaritdsa Az étkezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

>

>

YV VYV

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti a gyermekek ellatasat, gondozasat, szem
eldtt tartja az intézmény pedagogiai célkitlizéseinek megvalositasat.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, beszéddel segédkezik az 6voda egész napos neveld
munkéjaban.

Személyes példajaval hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz. Szervezett napi tevékenységekben segiti a pedagogus
munk4jat.

Tevékenyen vesz részt a gyermekek gondozdsdban - segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécé hasznalatnal stb.

Ha munkdja soran balesetveszélyt €szlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A nap folyaman az 6vodapedagdgussal egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartdzkodik (pl.: festés, vagés, torna stb.)
Megmossa, felszeleteli, és izlésesen tanyérra helyezi a gyiimolcsot.

Gondoskodik rdla, hogy folyamatosan tiszta poharak és viz alljon a gyermekek
rendelkezésére. (csoportszobaban, udvaron)

Specialis étkezésli gyermek esetén (diétds) gondoskodik rola, hogy a gyermek
megfelel6 idoben és hémérsékleten fogyaszthassa el az ételt.

Teremrendezésben, szervezési feladatokban sziikség szerint segit.

Sziikség esetén csoportos feladatai végeztével - az 6vodapedagdgussal egyeztetve - az
udvaron tartozkodik, kiemelten a délutani idészakban.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja a gyermekek agyait,
agynemiiket, lefekvés eldtt gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérdl.

Az 6vodan kiviili programokban segit a feliigyeletben, a gyermekek ellatasaban.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Nevelési kérdésekben tapintatosan az Ovodapedagdgushoz irdnyitja az érdekl6do
sziiloket.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat diszkréten kezeli.
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Takaritasi feladatok

» Gondoskodik csoportja és a hozzatartozO mosdo helyiség tisztantartasarol, a
csoportjaban talalhaté novények apolasarol, gondozasarol.

» Gondoskodik a gyermekek jatékainak tisztantartasarol, fertOtlenitésérdl (pl.: jatékok,
fogmosoé eszk6zok stb.) textilidk mosasa és vasalasa, sziikség esetén javitasa, varrasa.

» Sziikség esetén a kozos helyiségek takaritasi feladatainak ellatasa. (P1.: irodak, mellék-
helyiségek portalanitasa és takaritasa, sz6nyegek, 1abtorlok tisztitasa stb.)

» Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi
feladatokat.

» A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

» A rendezvények, illetve azt kovetden segit a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban, segiti a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat.

» A nyari zarva tartés alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

» Takaritond hianyzasa esetén takaritasi feladatok lat el.

» Az udvaros hidnyzasa esetén vegyen részt az udvar rendezésében, virdgok
locsolasaban és az esetlegesen felmeriild munkalatokban.

Egyéb feladatok

» Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovja koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

» Az o6vodaban munka idejének kezdete el6tt tiz perccel megjelenik és a munkaidd
végéig rendelkezésére all. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelentse az Ovodaigazgatonak illetve az Ovodaigazgato
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
az ovodaigazgato vagy helyettese engedélyével tavozhat az dvodabol.

» Kaoteles a tliz, baleset, egészség és vagyonvédelmi rendelkezéseket megtartani, részt
vesz a kotelez6 oktatasokon.

» Munka idejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan az
ovoda vezetdje hatarozza meg, melyet kiteles betartani.

» A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor — meggy6zddik a biztonsagi
intézkedésekrdl, ellendrizze a nyildszarokat, az 4ramtalanitist és a riaszto
betizemelését.

» Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

» A csoport textilidival, eszkdzeivel a leltar szerint elszamol.

» Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Az 6voda belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles titokként kezelni, megdrizni.

» Megjelenése pontos, tiszta, gondozott, ruhazata a munkavégzéséhez megfeleld.

» Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 perchen a nevel6i szobaban) a munkafolyamat zavarasa
nélkiil intézze el.
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» Példamutatd6  magatartast tanusit, titoktartdo és  diszkrét magatartasaval,
informacioszolgaltatdisra az érdekl6dét az o6vodapedagégushoz illetve az
6vodaigazgatohoz iranyitja.

= Az intézmény belsé életére vonatkozod értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként meg6rizni.

» A gyermekek adatait harmadik fél részére nem adja tovabb. Az adataikat tartalmazo
dokumentumokat (pl.: hidnyzasi naplo, csoportnapld stb.) masok szdmara nem teszi
elérhetové.

» Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel felettese megbizza.

A munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tanasitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo feladatot, mellyel felettese megbizza.
A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar 06.

Munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

ovodatitkar részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely: Hosszasétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 40.

Kotelez6 oraszam: heti 40 ora
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény
vezetdsége adhat.

Feladatai

= Naprakészen kezeli és vezeti az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.

» Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi €s vezeti.

» Térolja és kezeli az intézményi dokumentaciot.

» Az o6voda dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzékonyveket, pedagogiai
anyagokat az 6vodaigazgat6 itmutatasai alapjan legépeli.

= Fogadja a bejovd telefonhivasokat, lizeneteket vesz at, és tovabbit.

= Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatdkat.

= Napi rendszerességgel figyeli az 6voda részére érkezé email-eket, informaciokat,
leveleket, feladatokat.

= Elvégzi a postai ligyintézést: leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kd&veti
azok megfeleld és iddben torténd rendezését.

= Esetenként eleget tesz a dokumentumok atvételére torténd megbizatasnak pl.:
Polgarmesteri Hivatal, Human Szolgaltato Intézet.

= Naponta Osszesiti az intézménybe jardo gyermekek létszamat, a szdmukra sziikséges
étkezést megrendeli, lejelenti.

= Kapcsolatot tart a Human Szolaltato Intézettel.

= Elkésziti, bejelenti a heti finanszirozasi igényt.

= A szamlakhoz sziikséges dokumentaciot elkésziti, hataridon beliil tovabbitja azokat.

= Elkésziti a honap végi zarasokat pl.: étkezés, pénztarkonyv stb. (benyujtja, egyezteti, a
Human Szolgaltato Intézettel)

= Kezeli a hazipénztart.

»  Megigényli a dolgozai utikoltség, munkaba jaras 6sszegét, kifizeti azokat.

= Beszerzi €s nyilvantartja a pénziigyi bizonylatokat.

= Kezeli a szigort szamadasu bizonylatokat.

= Az intézmény alloeszkozeit, készleteit nyilvantartja.

= Meghibasodott, elavult, elhasznalt eszkdzok, készletek selejtezésében részt vesz.

= Leltarozas soran - egylittmiikodik a leltarozési bizottsag tagjaival.

= FEtkezési téritési dij beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa — szamlak eljuttatasa,
befizetések konyvelése.

= Szakszerlien nyilvantartja a téritési dij tiamogatasokat, ezek jelentése, érvényességének
betartasa.

= Felméri, megrendeli, illetve megvasarolja a sziikséges iroda- és tisztitoszereket.
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= Megrendelok aldiratdsa - huszezer Forint feletti beszerzés esetén — a Human
Szolgaltatod Intézetnél.

= Lebonyolitja a szallitoi levelezést, vasarlasok soran a szamlazast.

» Sziikség esetén dokumentumok és szabalyzatok elektronikus szerkesztése

= Pélyazatok elkészitésében aktiv részvétel.

* Intézi a gyermekek adminisztracios jellegli tigyeit.

=  Mikodteti a kdznevelési informacids rendszert (KIR)

= Lejelenti a szabadsagot a Human Szolgaltatd Intézet felé, a bejard dolgozok altal
leadott autdbuszbérleteket, és a gépkocsival munkdba bejard dolgozok utazasi
koltségtéritését, tovabbitja a keresOképtelenséget, egyéb tavolléteket stb.

» Elvégzi az idészaki nyomtatvanyok eljuttatdsat a dolgozoknak, majd begyijti, és
dokumentalja a dolgozdk éltal leadott iratokat, a megadott hataridére tovabbitja azokat
a megfeleld helyre. (Pl.: adobevallashoz; fogyatékossaghoz; cafeteridhoz sziikséges
dokumentumok.)

= Segit az 6vodaigazgatonak a gyermekek dvodai beiratasanal.

= Lebonyolitja a nevelési év kozben érkezd és tdvozod gyermekekkel kapcsolatos
adminisztracids teenddket.

= Az igazgatd |utasitdsdra vezeti az ¢értekezletek, hivatalos megbeszélések
jegyzdkonyveit

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

=  Rendszeres munkakori feladatain tilmenden, alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

= Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként meg6rizni.

» A tudomasara jutott, altala kezelt adatokat, a gyermekek adatait harmadik fél részére
nem adja tovabb. Az adataikat tartalmazé dokumentumokat (mésok szamara
hozzaférhetetlen helyen, elzartan tarolja.) Az adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatait
az arra készitett szabalyzatban meghatarozott médon alkalmazza

= Felel az intézményben az adatkezelés szabalyszertiségéért és betartasaért.

= Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekll adatok nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

* A tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba 1itk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

=  Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

= Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatdval.

» Rendszeres munkakodri feladatain tGlmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az 6vodaigazgatdé megbizza.

A munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat Ggy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoéréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.
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A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar ho 06. nap

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
6vodaigazgatd-helyettes részére

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkahely: Hosszusétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszasétatér 42.

Kotelezd oraszdm: heti 40 6ra Kotott munkaideje: heti 24 6ra

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény
vezetdje adhat.

Helyettesitéje: 6vodaigazgato-helyettes

A munkakor célja

A vezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény mikodtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

Altalanos feladatai

Az intézmény alapitdé okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaigazgatonal.

Ko6zremiikodik az intézmény dokumentumainak modositasaiban, aktualizalasaban.
Kozremiikddik az intézmény Onértékelési programjanak elkészitésében, modositasaban.
Koordinélja az intézmény Onértékelési programmal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasdban.

Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Sziikség szerint gondoskodik a Pedagodgiai Program bevaldsdnak vizsgalatarol,
A gyermekek fejlddését rogzité dokumentumok ellendrzése.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka figyelemmel kisérése, szinvonalanak,
eredményességének, hatékonysaganak ellendrzése, értékelése. Az Ovoda mérési
eredményeinek Osszegyljtése, elemzése. Az intézményben folyd tehetséggondozo
munka irdnyitasa. Az Ovoda udvaran folyd mindennapi munka koordinélésa,
jatéktevékenységek Osszehangolasa, tovabbfejlesztése.

A vezetd tavollétében a szakszerli helyettesités szervezése.

A vezet6i hataskorbdl leadott feladatok igényes elvégzése.

Kozremiikodik a munkamegbeszélések eldkészitésében, lebonyolitasdban.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A Felvételi €s mulasztasi naplok ellendrzésben vezetdi kérésre kozremiikddik

Leltar és Selejtezési Szabdlyzat szerint jar el - az 6vodatitkarral egyiittmitkodve - az
intézményi vagyon nyilvantartasaban.

Az 6vodaigazgatd tavollétében teljes felelosséggel 1atja el a vezetdi teenddket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Az 6vodai dokumentéciok naprakész allapotat koveti, megujitashoz hozzajarul.

A bizalmas, személyiségi jogokat érintd informécidkat megdrzi.

Biztositja az intézményen beliili gyors és pontos informacidaramlast.

Javaslatot tesz a neveld-oktatd munka korszerlisitésérol.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik. Indokolt
esetben a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.

Példamutatd emberi magatartasaval, szakmai tobbre torekvésével segiti az
intézményben folyd munkat, a j6 munkahelyi 1¢gkor kialakitasat.

Kozremiikodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében,
adatkezelési célok és eszk6zok meghatarozasaban.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviselO altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozé képzésen.

Ellenérzi az alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzoba, vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az
ovodaigazgatonak.

Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval

Donteési, egyiittmiikodeési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés elokészitésre utasitotta.
Egylittmiikodik a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmikddni, munkdjat Ggy végezni, olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar ho 06. nap

munkaltatod munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
udvaros részére

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkahely: Hosszuasétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 42.
Helyettesitéje: Tavolléte esetén egyes udvari feladatok tekintetében a dajkak helyettesitik.

A munkakor célja:

= Tiszta, egészséges kornyezet biztositasa.

» Az 6voda épiiletében felmeriild szakipari munkat nem igényld karbantartasi feladatok
ellatasa.

* Az intézmény miiszaki berendezéseinek folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Kotelez6 6raszam: heti ..... 6ra

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény
vezetdsége adhat.

Ellatando feladatai

Folyamatosan végzendd feladatai az udvaron és az intézmény elbtti kozteriileten

= Jardak, szilard burkolatok, bejaratok tisztan tartasa.

= Az dvoda teriiletén 1év6 novények apolasa, metszés, flinyiras, locsolas, asas.

» (Gondozza az 6voda teriiletén 1év6 viragtartok novényeit, felassa, megkapalja a cserjék
foldjeét.

= Homokozo6 fertdtlenitd atforgatdsa — ha sziikséges locsolassal nedvesiti - aprilistol
oktdberig naponta.

= Lesopri a homokozo széleit, a lebetonozott udvarrészt.

= vokut, parakapu ellendrzése — téliesitése.

= A fiives teriiletet sziikség szerint nyirja, Osszegereblyézi, megtisztitja a lehullott
falevelektol.

= Elokésziti és elrakja a kerékparokat.

= T¢li idészakban a jardakrol, 1épcsokrdl és a kocsi beallobdl eltakaritja a havat, csuszas
mentesiti azokat.

Karbantartasi feladatai

* Figyelemmel kiséri, rendszeresen ellenérzi az épiilet gépészeti berendezéseit, az
esetleges hibakat az 6vodavezetonek vagy az ovodavezeté-helyettesnek jelzi.

= Elvégzi a kisebb, kiilon szaktuddst nem igényld javitdsokat a gyermekmosdokban, a
butorokon, elromlott gyermekjatékokon.

= Az nyéri idészakban az udvari fa jatékokat és padokat sziikség szerint lefesti.
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= Hasznalatara bizott eszk6zok megorzése, karbantartasa, szakszer(i hasznalata.
= Az dvoda targyi, kornyezeti feltételeinek — épiilet, butorok, jatékok, udvar, névények —
karbantartésa, javitasa.

A munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Tovéabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakdri leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar ho 06. nap

munkaltatod munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

takaritd részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye és ideje: )
Munkahely: Hosszusétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér 42.

Kételez6 oraszam: heti 20 ora
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény

vezetdsége adhat.

A munkakor célja

Az intézmény kozos helyiségeinek tisztan tartasa, takaritasa.

Takaritdsi feladatok

= Napi rendszerességgel gondoskodik az 6voda kozos helyiségeinek tisztan tartasarol.

= Elvégzi a folyosok, tornaterem, 61t6z0k seprését €s felmosasat.

= Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté butorok, polcok tisztan tartasarol.

= Az irodék portalanitasat sziikség szerint, porszivozasat napi rendszerességgel elvégzi.

= Gondoskodik az elszennyezddott textilidk, mosasardl, vasalasarol.

= Naponta kiliriti a munkateriiletén taldlhatdo szemetes edények, gondot fordit ezen
eszkozok tisztitasara.

= Figyelmet fordit a munkateriiletén taldlhatdé novények &polasara, gondozdsara,
locsolasara, atiiltetésére.

= Naponta gondoskodik a munkateriiletén talalhato  szOnyegek, 1abtorlok
portalanitasarol, tisztitasarol.

= Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi
feladatokat.

= Kiemelt napi feladat mellékhelyiségek (felnétt wce-K) tisztantartasa, a wc-k
higiénidjanak folyamatos biztositasa a WC papir potlasa.

= Sziikség szerint cseréli a torolkozoket.

* Figyelmet fordit a mosdok, tiikkrok vegyszeres tisztitasara.

= Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

= Munkateriiletén a nyari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

= Feleloséggel tartozik a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

= Sziikség esetén a csoportokban dajkai feladatokat 14t el — felettesei utasitasara.

= Feladata a vagyonvédelmi eldirasok betartasa.

= Teljes felelosséggel tartozik az intézmény kulcsaiért.

= Az 6voda belso életére vonatkozé értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni
(gyermekrdl tudoméséara jutott informaciot is), a sziilok feldl érkezd kérdésekkel
kapcsolatosan az 6vodaigazgatohoz irdnyitja dket.

= Az 6voddban munka idejének kezdete el6tt tiz perccel megjelenik és a munkaidd
végéig rendelkezésére all. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
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meg, tavolmaradasat jelentse az Ovodaigazgatonak illetve az Ovodaigazgatod
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
az ovodaigazgato vagy helyettese engedélyével tadvozhat az 6vodabol.

=  Koteles a tliz, baleset, egészség és vagyonvédelmi rendelkezéseket megtartani, részt
vesz a kotelezd oktatasokon.

=  Munka idejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan az
6voda vezetdje hatdrozza meg, melyet koteles betartani.

= A gyermekekr6l pedagogiai informacidt, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

= Rendszeres munkakori feladatain tGlmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel az 6vodaigazgaté megbizza.

A munkavallald koteles munkatarsaival egylittmiikddni, munkdjat Ggy végezni, olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo feladatot, mellyel felettese megbizza.
A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januér ho 06. nap

Munkaltato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

tagovoda-vezetd részére

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye és ideje:

Munkahely: Hosszasétatéri Ovoda 8000 Székesfehérvar, Hosszlisétatér 42.
Munkavégzés helye: Hosszisétatéri Ovoda Tovarosi Tagovodaja, 8000 Székesfehérvar,
Tévarosi In. 70.

Kotelezd oraszdm: heti 24 ora csoportban, heti 16 6ra kotetlen
Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, melyre engedélyt az intézmény

vezetdsége adhat.

A munkakor célja

= Képviseli az 6vodat.

» Segiti az intézmény miikodését és az 6vodaigazgatd munkajat.

* A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai €s taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ feladatokat.

= Részt vesz a belso ellendrzési feladatokban.

A munkakorbdl és a betoltesebol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmenyek

» Tagdvoda vezetdként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miukodéséért.

= Segiti és tamogatja az dvodaigazgatdé munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és
a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

* A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja

Javaslattételre jogosult

= A beosztott munkatarsak felvételére, alkalmazasara.

= Az dvoda épiiletének sziikséges felujitasara, fejlesztésére.

= A gyermekek Ovodai felvételére.

= A dolgozok jutalomra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre elismerésekre valo
felterjesztésére.

= Az elfogadott koltségvetés pénziigyi felhasznalasara.

A tagdévoda vezetd feladatkorébe tartozik kiemelten

= A nevelGtestiilet vezetése.

» A nevel6-oktato munka iranyitasa, ellenérzése.

= A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, €s ellendrzése.

= A Sziil61 Munkak6zosséggel vald egyiittmitkodés.

= A nemzeti és helyi iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése.

= A gyermek-és ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

= A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelOtestiilet tagjaként vezetdje és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek, személyes
példajaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat, részt vesz a nevelOtestiileti és a
vezetdségi értekezletek elOkészitésében, vitdjaban, szavaz, és a hatdrozatok
meghozatalat kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kdveti ezek betartasat

Megtervezi a tilordk és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési
rendet €s errdl az igazgatot tdjékoztatja.

Ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartdsat, az 6voda rendjét, tisztasagat.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a munkaid6 nyilvantartast.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az 6vodapedagdgusok munkajat.

A Pedagodgiai program szerinti tematikus ¢és rendkiviili latogatasokat tart a
csoportokban, ellendrzi az 6vodapedagogusok felkésziiltségét, a program gyakorlati
megvaldsitasat, ¢és a torvény 4altal szabdlyozott dokumentumok vezetését
(csoportnaplo, jelenléti iv, gyermekek fejlddési nyomon kovetése)

Ellatja az iratkezelési, iigyrendi feladatokat az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat
szerint.

Elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét.

Biztositja az intézményen beliili korrekt informaciéaramlast.

Segiti a palyakezdd, illetve 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat,

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
megismerjék és betartsak ezek tartalmat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni, ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodeésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Felel6s a neveldtestiilet tagjaival egyiitt:

Az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodtetéséért.

A pedagodgiai munkaért.

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséert.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel vald
egylittmiikodésért.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat

Pontos adatszolgaltatasért.

Hataridok pontos betartasaért.

Felel0s a leltarozasért és selejtezésért.

Az intézmény megfelelé menedzseléséért, partneri kapcsolatok alakitasaért.
Kozremiikodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében,
adatkezelési célok és eszk6zok meghatarozasaban.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviselO altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekill adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.
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= Ellenérzi az alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzoba, vagy jogszabalyba {itk6z0 helyzetet jelzi az
6vodaigazgatonak.

=  Felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatdsvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

= Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

Felelos

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

= A munkaeszkozok, a berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.

= A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, amelyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és
felkésziiltsége alapjan sziikségszertiségben megbizzak.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittmikddni, munkdjat Ggy végezni, olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem.

Székesfehérvar, 2020. év januar ho 06. nap

munkaltatd munkavallald
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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.
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Modositas

Az érvényben 1évé SzMSz szovegében az érvényes jogszabalynak megfelelden, valamint az
ovoda ¢letében bekovetkezett és bekovetkezo valtozasoknak megfeleléen modositasokat
eszko6zoltlink.

Székesfehérvar, 2018. méjus 28.

Kulbertné Virdg Zsuzsa
Ovodaigazgatd
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Modositas

Az érvényben 1év6é SzMSz szdvegében az érvényes jogszabalynak megfeleléen, valamint az
o6voda életében bekovetkezett és bekovetkezd valtozasoknak megfeleléen modositasokat
eszk6zoltlink.

Székesfehérvar, 2020. januar 06.

Toth 1ldiko
ovodaigazgato



Hosszusétatéri Ovoda



