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A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és a kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezb egyéb belsd
szabalyzatok, Ovoda igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
dolgozéjara, kdozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényilek.

A kiterjedés kore:

az ovodaba jaré gyermekek kozossege

a gyermekek szulei, térvényes képviselbi

a nevelbtestulet

az 6évodaigazgatd, igazgatod helyettesek, tagdévodavezetd
a neveld-oktatdé munkat segiték

egyéb munkakorben dolgozok
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az 6voda jogallasa

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

1.11.

1.12.

Az intézmény elnevezése: Rakoczi Utcai Ovoda
székhelye: 8000 Székesfehérvar Rakoéczi utca 30.

Tagintézménye: Rakéczi Utcai Ovoda Mancz Janos Tagévodaja
8000 Székesfehérvar Rakéczi utca 28.

OM azonositdé szama: 029 864

Az intézmény alapitd okiratanak szama: 312/2019.(V.17.)/ 2

Az 6voda alapitasanak éve: 1981.

Az 6voda alapité és iranyito szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
8000 Székesfehérvar Varoshaz tér 1.

Az intézmény fenntartdja, székhelye: )
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

8000 Székesfehérvar Varoshaz tér 1.

Az intézmeény jogallasa:
Jogi személyként mikodé, helyi Gnkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onadlldan miikddé koltségvetési szerv. A vonatkozo jogszabalyok szerint a
gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozé feladatokat a Szekesfehérvar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézet latja el az
iranyitod szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmeény mikodési kore:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi terllete

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik.

Az intézmény vezetdjének megbizasa:

Az intézmeny vezet§jét nyilvanos palyazati eljaras utjan Székesfehérvar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Koézgyllése bizza meg hatarozott

idore.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az évodaigazgatd képviseli.
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1.13. Az intézmény tipusa: 6voda

1.14.

Az intézmeény csoportjainak szama: 13
Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 310 6

Az intézmény alaptevékenységei:

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint: kdznevelési feladatot ellatd
intézmény.

Az intézmény kbdznevelési feladatai:

ovodai nevelés

a tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése: akik a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan
beszédfogyatékosok, érzékszervi (hallas) fogyatékosok, érzékszervi (latas)
fogyatékosok, mozgasfogyatékosok vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kluzdenek.

Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmeényben

104037 Intézményen kivuli gyermekétkeztetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelez6en veégzett feladatainak
ellatasara létrehozott dologi és human-eréforrasai idéleges szabad kapacitasainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

Az intézmény az alaptevékenysége soran keletkezett, sajat el6allitasu készleteinek
ertékesitését végezheti.

Tamogatasbol nem finanszirozhatd a szabad kapacitas kihasznalasat célzd, nem
haszonszerzés ceéljabol végzett alaptevekenység.

A koltségvetési szerv e tevékenységeibdl szarmazo bevételének fedeznie kell a
végzett tevékenységgel Osszefliggd valamennyi kdzvetlen kiadas és az ahhoz
hozzarendelhet6 kdzvetett kiadasokat.

1.15. Az intézmény hosszu bélyegzéjének lenyomata:

Rakoczi Utcai Ovoda
8000 Székesfehérvar
Rakoczi utca 30.
OM azonositd 029864
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Korbélyegzdjének lenyomata:  Rakoczi Utcai Ovoda
OM azonosité 029864
Székesfehérvar Rakoczi utca 30.

1.16. Az intézményi feladat ellatast szolgal6é vagyon:

SZMJV Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban lévé alabbi ingatlanok: a
székesfehérvari 8831 helyrajzi szamu, a valésagban 8000 Székesfehérvar,
Rakodczi utca 30. szam alatti ingatlan.

Tagintézmeény: a székesfehérvari 8810 helyrajzi szamu, a valésagban 8000
Székesfehérvar Rakoéczi utca 28. szam alatti ingatlan.

SZMJV Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban lévé — az intézményi
leltarban szerepl6 — ingd vagyon.

1.17. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény a feladatellatast szolgal6é vagyont:

mukodteti

koznevelési feladata ellatdsahoz szabadon hasznalja

nem idegenitheti el

nem terhelheti meg

legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az
alaptevékenységet nem akadalyozza.

= Egy nevelési évnél hosszabb id6tartamu bérbeadashoz SZMJV
Onkormanyzata Kézgylilésének hozzajarulasa szikséges.

1.18. Az intézmény megszuntetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult
megszuntetni. A megszuntetésrél az alapité hatarozattal dont.

Il. A KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapité okirat

szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
pedagdgiai program (PP)

hazirend

éves munkaterv

kozalkalmazotti szabalyzat

Az intézmény Pedagégiai Programja a kormany altal elfogadott Ovodai nevelés
Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait.
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A munkaterv az egy nevelési évre sz0l6 konkrét tevékenységeket és
munkafolyamatokat tartalmazza az id6pontok megjeldlésével a hataridék kitlizésével
valamint a felel6sdk megjeldlésével.

Az intézmény dokumentumainak elhelyezése: 1 példany az igazgatd irodajaban, 1
példany az ovodatitkar irodajaban, 1 példany a szllék részére (PP, Hazirend) a
kozponti faliujsagon.

Ezen kivul minden nevelési évnyito szul6i értekezletén szobeli tajékoztatast adunk a
Pedagdgiai Program és Hazirend tartalmardl, lehetéséget a k6zos értelmezésre.

A szll6k év kdzben barmikor kérhetnek tajékoztatast, amire az évodaigazgatod, vagy
az altala kijeldlt személy koteles tajékoztatast adni.

A mikodés nyilvanossaganak erfsitése érdekében elkészitettik az Ovoda
kozzétételi listajat, amelyet szikség szerint, de legalabb nevelési évenként
felllvizsgaljuk.

. AZ OVQDA VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZTI FELADATOK
MEGOSZTASA

Engedélyezett allashelyek szama: 46
A szerven belll megtalalhato:
» az ala- és folérendeltség
= jlletve az azonos szinten belul a mellérendeltség.

A szerven belll ala- és folérendelt viszonyban mikoédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

= vezetok,

= jlletve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Ovodaigazgaté

Ovoda
Intézményvezetd helyettesek titks
tagévoda-vezetd

Munkakozosség
vezetSk
Pedagdgusok pedagégiai m Takariték m
asszisztens

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti létszam: 46 f6
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o Allashelyek szama Megjegyzés
Munkakorok (teljes vagy
Székhelyintézmény | Tagdévoda részmunkakor)

Ovodaigazgat6 1 0 Teljes
Ovodaigazgato- 5 0 Telies
helyettes
Tagovodavezetd 0 1 Teljes
Ovodapedagdégus 16 7 Teljes
Pedagdgiai asszisztens 2 1 Teljes/rész
Ovodatitkar 1 0 Teljes/rész
Dajka 9 4 Teljes
Takarito 1 0 Teljes
Kertész 0,5 0,5 Részmunkaid6s

1. Az 6vodaigazgato

A kozoktatasi intézmény igazgatoja felelés az intézmény szakszer( és torvényes
muikodéséért, az ésszerll és takarékos gazdalkodaseért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézményt érinté kérdésekben. Képviseli az évodat.

Feladatai:
1.1. A pedagodgiai munka iranyitasa, ellenérzése, elemzése

= A nevelbtestilet vezetése, a hataskorébe tartozd dontések
el6készitése, végrehajtasa, megszervezése és ellenbrzése.

A személyi feltételek biztositasa.

A szakmai ismeretek szinten tartasa, tovabbfejlesztése.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak megszervezése.
Intézkedés a gyermekbalesetek targyaban.

1.2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
1.3. Gazdalkodasi feladatok ellatasa

= El6késziti az éves koltségvetést az intézmény mikddéséhez
szlkséges feltételek ismeretében.

9
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

» A fenntarté altal biztositott koltségvetés keretei kozott az ésszeri
és takarékos gazdalkodas.

» Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort.

= Egyuttmikodik a gazdalkodasi szervezet képvisel6jével.

A hataskorébe utalt egyedi tigyekben dontési jogkor gyakorlasa

= Ovodai felvétel
» csoportbeosztas
= (Ovodai jogviszony létesités - megszintetése

Tanugyi igazgatasi feladatok végzése
El6késziti, illetve elkésziti:

a szervezeti és mikodési szabalyzatot
a pedagdgiai programot

a hazirendet

a munkatervet

az egyéb bels6 szabalyzatokat
biztositja a nyilvanos kozzétételt.

Adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatok végzése:

e Az adatvédelmi tisztvisel6 javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi
és adatbiztonsagi feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és
eszkozok meghatarozasarol.

e Az adatvédelmi tisztvisel6 kdzremikodésével megszervezi és részt vesz
az éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok
nyilvanossagara vonatkozé oktatason,

e Egyezteti, és az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével ellenérzi az
alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

o Elkésziti az adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdekl adatok
nyilvanossagarol rendelkezd szabalyzatokat.

Szervezi az évodai Unnepélyeket, megemlékezéseket.
Biztositja a szul6k folyamatos tajékoztatasat a gyermek fejl6désérdl.

Egyuttmikodik és kapcsolatot tart a VIII. és IX. fejezetben rogzitett 6vodan
bellli és kuls6 szervekkel.

Kapcsolatot tart a jogszabalyban meghatarozottak szerint a kdzalkalmazotti
tanaccsal, érdekképviselettel.

Gondoskodik, hogy a gyermekek, a szulbk és a pedagdgusok jogai
maradéktalanul érvényesulhessenek, és kotelezettségeik betartassanak.

Az O6vodaigazgatd tartdés tavolléte esetén, az A&ltalanos o6vodaigazgato-
helyettes tizedik munkanapot kovetéen az O&vodaigazgatd heti kotelezb
Oraszamaban /6 éra/ végzi a csoportos feladatait.

10
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1.13. Az évodaigazgaté intézményben tartézkodasi rendje:
8-16 oraig
Ett6l rugalmasan eltérhet, ha az 6voda ugyeinek intézése ezt megkivanja.

2. Az 6vodaigazgaté-helyettes, tagévodavezetd feladatai

2.1. Az Ovodaigazgatd akadalyoztatdasa vagy tavolléte esetén jogait az
ovodaigazgato-helyettesek, illetve a tagévodavezetd gyakorolja.

% Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodaigazgaté megbizza.

s Az Ovodaigazgato-helyettesek, tagovodavezetd ovodapedagogusi
teenddket is végez.

2.2. Az 6vodaigazgato jogosultsagokat az alabbiak kivételével gyakorolja:

= Kkotelezettségvallalas
» azintézmény mikodését meghatarozé dokumentumok médositasa

2.3. Az 6vodaigazgatd munkaltatoi jogai kozil az alabbiakat nem gyakorolja:
kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megszuntetése

fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa
illetmény, anyagi juttatdsok megallapitasa

fizetés nélklli szabadsag engedélyezése

tanulmanyi szerz6dés megkoteése.

2.4. Az 6vodaigazgatoval valé munkamegosztas alapjan:
= részt vesz a neveldmunka bels§ ellenérzésében a munkatervben
meghatarozottak szerint
» elldtia a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefuggd munkaltatoi
adminisztracios tevékenységet
= elkésziti a kozalkalmazottak a kozalkalmazottak munkaid6-beosztasat,
felugyeleti és helyettesitési rendjét
részt vesz az évodai Unnepségek, rendezvények szervezeéseben.
adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében
eves adatvedelmi oktatas megszervezéseben
adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti joggyakorlas,
kozérdekli  adatmegismerési  igényekkel  kapcsolatos  feladatok
teljesitésében.

Vezetdk hellyettesitési rendje:

» Az 6vodaigazgaté akadalyoztatasa — tavolléte esetén teljes felelésséggel
tartozik az 6voda zavartalan mikodéséért. Az 6vodaigazgatod tartds hianyzasa

11
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esetén (ha az a 10 napot meghaladja) az intézmény szakszer( és torvényes
mikodéséért az altalanos ovodaigazgato-helyettes teljes kord felel6sséggel
tartozik, egyben az Ovodaigazgatd kotelez6 oraszamaban latja el a
gyermekcsoportban feladatat.

» Amennyiben az 6vodaigazgatd kinevezése lemondassal megszinik, abban az
esetben azonnali hatéllyal a jogkoérét az altalanos 6vodaigazgato-helyettes
gyakorolja.

> Az Ovodaigazgatd és az  Ovodaigazgatdé-helyettesek, illetve
tagovodavezeté akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az évoda mikodése
szempontjabol halaszthatatlan feladataikat a munkakoéri leirasban megjelolt
oOvodapedagogus latja el. (évodavezetéség tagjai koéziil valasztott
pedagogus)

3. A vezetdk és Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

» Az intézmény vezetbsége, mint testllet: konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az bévodavezetbseg tagjai:

» az évodaigazgatd
az 6vodaigazgato-helyettesek
tagévodavezetd
a kozalkalmazotti tanacs elnoke
munkakozosség vezetbk

Az 6vodavezetdség vezetési ugyekben sziukség szerint tart megbeszélést.
> A nevelé6testiilet

A nevelbtestllet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja. Munkakari leirasuk a mellékletben talalhato.

A nevelbtestiletnek a jogszabalyban meghatarozottak szerint dontési,
véleményezési és javaslattételi joga van.

Dontési joggal rendelkezik:

a pedagogiai program elfogadasa,

szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

hazirend elfogadasa,

munkaterv elfogadasa,

értékelések elkészitése,

nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
kozalkalmazotti szabalyzat elfogadasa

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa

* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek
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Véleményeazi:

» egyes pedagogusok kulon megbizatasainak elosztasat,

* azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

» az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allé pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében

» azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasat

Javaslatot tesz:
» az ovoda mikodésével kapcsolatos kérdésekben

- A nevelbtestuletet az 6vodaigazgatd hivja 0ssze és vezeti a munkatervben
meghatarozott napirenddel és id6ponttal. A nevelbtestiileti értekezleten a
részvétel kotelezé. A nevelési évet nyitd értekezlet dont az éves munkaterv
elfogadasarol.

- Rendkivuli nevelbtestlleti értekezlet Osszehivasat a nevel6Gtestilet is
kezdeményezheti a nevelbtestilet tagjai 1/3-anak alairasaval, valamint az ok
és cél megjeldlésével. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
belul 6ssze kell hivni.

- A nevelGtestlleti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

- Az évodapedagdgus, mint a nevelGtestulet tagja kotelezett a hét évenkénti
120 o6ras tovabbképzés/szakvizsga teljesitésére. A tovabbképzésre
vonatkozéan minden év marcius 15-ig elkésziti a jelentkezések alapjan az
éves beiskolazasi tervet.

» Szakmai munkakozosség

Az intézmény nevelbtestilete terlletenként egy szakmai munkakozosséget
hoz létre.

Célja: a szakmai megujulas, eredményeink fenntartasa egységes szemlélet
kialakulasanak segitse. A kiemelt céljainknak, évodapedagdgusok igenyének,
innovacios torekvéseinknek, megfeleléen alakitjuk azokat.

Maguk alakitjak ki mikoddési koriket, 6nallé munkaterv szerint dolgoznak.
Egyuttmikddésuk eredményeképpen hatékonyan megvalosul a
tudasmegosztas, belsd tovabbképzes, jogyakorlatok ismertetése tamogatasa.
Munkatarsak szamara - a szdbeli, papiralapu kommunikacié lehetéségén kivdl
— az IKT eszkdzOk biztositjak rendszere online informacidéaramlast.

Szakmai konzultacidk rendszerességét, idépontjat, témajat az éves munkaterv
tartalmazza, értékelések, visszajelzések tartalomtdl fliggéen szoban illetve
irasban eljutnak munkatarsakhoz.

A munkakdzosségre harulé feladatok:

» hazi bemutatok, hazi tovabbképzések szervezése

* munkakozdsség témajaban: tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel
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» kutatasok, kisérletek megvalésitasa, értékelése
» az alapdokumentumok modositasahoz segédanyag készitése

» Alkalmazotti kozosség

Az Ovoda alkalmazottai, kozalkalmazotti jogviszonnyal foglalkoztatottak
k6zOssége.

- Véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény mikodésével
O0sszefuggb dontések meghozatala el6tt.

- Az alkalmazotti koz6sség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzdé
ovodapedagogusok, valamint a pedagodgiai asszisztens, a nevel6-oktato
munkat kozvetlenul segitdé dajkak, az oOvodatitkar és a miszaki, kisegitd
dolgozdk egyuttmikodeéseét.

IV. AZ OVODA MUKODESENEK SZABALYAI
1. Az 6voda nyitva tartasa

1.1. A nevelési év a targy év szeptember 1-t6l, a kdvetkezdé év augusztus 31-ig
tart. Az oktatasi év a nevelési évzaro unnepéllyel fejez6dik be.

1.2. Az évoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl a fenntartd
dont.
Az évoda hétf6tdl péntekig (munkanapokon) 6.30-t6l 17.00h-ig tart nyitva. (Az
esetleges - miniszteri rendeletben meghatarozott - munkanap athelyezések
érintik az 6voda nyitva tartasat.)

1.3. Az dévoda nyitvatartasi ideje alatt vagy az évodaigazgatd, vagy helyettesei,
tagévodavezetd, illetve a megbizott helyettes az intézményben tartézkodik.

1.4. Az O6voda nyitasanak, zarasanak rendje: az oOvodat a takaritoné és az
ovodapedagogus nyitja 6.30 orakor és a kijeldlt dajkak zarjak 17.30 6rakor.

2. Az 6voda zarva tartasa — szunetek rendje

2.1. Az 6voda nyari zarva tartasarol a fenntarté dont, melyrél legkésébb az adott év
februar 15-ig tajékoztatni kell a szul6ket. Nyari zarva tartas idején, az
Ovodaban évodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekek részére (gyeletes
ovoda biztositja a napkdzbeni ellatast.

2.2. A nevelés nélkuli munkanapokrdél — egy nevelési évben maximum 5 nap — a
nevelési évnyitd szulbi értekezleten, de legalabb 7 nappal elébb értesiteni kell
a szuldket. A nevelés nélkuli munkanapokon — szikség esetén — gondoskodni
kell a gyermekek felugyeletérél.

3. A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabdl

= A beérkezés 6.30 oratol 8.30 éraig tart. Szulb kérésére ettdl el lehet térni.
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= A szild atoltézve adja at e gyermeket az 6vodapedagogusnak.

= A gyermekek elvitele 15.30 oratdl folyamatosan torténik, legkésébb 17.00
oraig. Szulé kérésére ettél el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az
etkezeési és pihendidore.

4. A gyermekek beérkezésétol a tavozasig védo-ovo elbirasok

Betartasa, valamint rendkivili esemény esetén a szikséges feladatok elvégzése
minden dolgozé szamara kotelez6 érvényld. Minden gyermek, pedagogus,
munkatars, egyéb alkalmazott az egészségveédelme és testi épsége védelmére
vonatkozo el6irasokat koteles betartani az intézmény mikdodtetése soran. Valamint,
a gyermekek testi — lelki egészségének fejlesztése, megdvasa kotelessége a felnét
kozosségnek a balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a veszélyhelyzetek
elharitasaval is.

Az oOvodapedagogusok és a gyermekekkel kodzvetlenll foglalkozd felndttek
kotelessége a munkahelyi-, a gyermekbalesetek megel6zése, a gyermekek testi
epsegének védelme, balesetveszélyes eszkozok, targyak megsemmisitése,
felvildgositd munka a gyermekek és a szll6k korében.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a gyermekekkel
= az ovodai nevelési év elején, valamint
= sziukség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a
kovetkez6 ved6-0vo elbirasokat:

» az egeszseguk és testi épséguk védelmére vonatkozo teenddket
» a foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat
> atilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A védsé-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentaini kell.

5. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval.

A gyermekeket kisér6 szulbk kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé
személyek az évodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tgyben keresték fel az
ovodat.

Az ovodatitkar a feladatkérét meghaladé Ugyekben jelentkez6 kulsé
szemeélyeket az évodaigazgatonak jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
Ovodaigazgatoval egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodaigazgatd engedélyezi.

Ugyndkok az 6vodat nem latogathatjak.

Az intézményben reklamtevékenység csak a gyermekek nevelésével
kapcsolatos témakban engedélyezett.

Lehetséges formaja:
= szOrolapok,
= plakatok
= szbbeli tajékoztatas.
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Engedélyt az 6vodaigazgatd adhat.

6. Az 6voda egészségvédelmi szabalya

6.1. A gyermekek egészségugyi felugyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6

6.2.

szolgaltatast az intézmény az alabbiakban koteles biztositani.

= Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani
[fertbtlenités, takaritas/.
= A védonb kéthavonkent tart higiéniai vizsgalatot.
= Az 6voda évi két alkalommal biztosita a gyermekek fogorvosi
vizsgalatat
= A gyermekekkel foglalkozé kdzalkalmazottnak munkaba lépés el6tt
munkakori alkalmassagi vizsgalaton kell megfelelnie és ezt a vizsgalatot
evente egy alkalommal meg kell ismételnie.

Beteg gyermeket az 6voda nem fogadhat, illetve olyan sérilt gyermeket sem,
akinek sérulése elfert6zé6dhet. Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a
szulének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén belul haza kell vinnie. Az
értesitésrél az ovodapedagogus gondoskodik. Az évodapedagdgusnak addig
is gondoskodnia kell a gyermek elkulonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha
szukséges azonnali orvosi ellatasarél. A gyermek, betegség utan csak orvosi
igazolassal johet ismét dvodaba.

7. Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Az intézmény minden dolgozoja felelbs

= a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak felszerelések
allaganak megérzéséért, az energiatakaréekos felhasznalasért,
= atlz-, baleset- , és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az Ovoda helyiségei és udvarat csak Ovodapedagogusi
feligyelet mellett hasznalhatjak

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,
eszkoOzeit csak az 6vodaigazgatd engedélyével lehet elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket csak rendeltetésuknek megfeleléen, az
allagmegévasra figyelemmel kell hasznalni.

A nevel6i szobat az O&évodapedagogusok hasznaljak, a nevelbtestlleti
értekezletek helye.

Az udvart elsésorban a gyermekek levegén valoé foglalkoztatasara — a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére — kell hasznalni. A gyermekek
levegbztetését naponként biztositani kell az évszaktdl fluggetlenul és az
id6jarasnak megfeleléen.
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1.7.

7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalatéért, elrakasaért az
ovodapedagogus felel.

A logopédiai kezel6 szobaban a Fejér Megyei Szakszolgalat Székesfehérvari
Tagintézmény szakembere dolgozik.
Feladata: az intézményunkbe jaro beszédhibas gyermekek fejlesztése.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet.

Az o6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a
kozalkalmazotti tanacs, a szuldi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valé atengedésérél az dvodaigazgatd javaslatara a
nevelGtestulet dont.

Az igénybevevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és Kkartéritési
felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és
tlzvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épulet biztonsagos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori
délutanos dajka a felel6s.

8. Az ovodapedagogusok nevelési feladataival osszefiiggo tevékenységekkel
valé megbizasa

8.1.

8.2.

8.3

8.4.
8.5.

Az Ovodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. A
nevelési feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:

» jgazgato-helyettesi megbizas

» szakmai munkakozosseg vezetdi megbizas

» mindségi munka iranyitasaval kapcsolatos megbizas (mentor)

Az intézmeény mikodéseével kapcsolatos megbizasok:
* munkavédelmi képviseld
» tlzvédelmi megbizott
= egyéb megbizatasok

A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kozott a szakmai
felkészlltségre, az egyéni adottsagokra, az aranyos munkaterhelésre, az
onkéntesség elvére.

A megbizasok el6tt a nevelbtestulet vélemeényeét ki kell kérni.

A pedagogusok munkakori leirasat az évodaigazgatd keésziti el.
(8. szamu melléklet)

9. Az intézmény munkarendje

9.1.

A kézalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Nemzeti Kdéznevelésrdl szold torvény rogziti:
,a nevelési-oktatasi intézmeényben dolgozé pedagégus munkaideje a kotelezd
orabol, valamint a nevel6- illetve nevel6-oktatd munkaban, vagy a
gyermekekkel megfelelé foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziukséges id6bdl all” /heti 40 oral.
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Ovodapedagégusok munkarendje az intézmény munkatervének melléklete.

. Heti Kotelezb
Beosztas o . ]

munkaidd oraszam
Ovodaigazgaté 40 6ra 8 6ra
Ovodaigazgaté-helyettes, 40 éra 22 6ra
tagovodavezetd 40 ora 24 ora
Ovodapedagdgus 40 éra 32 6ra
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke — 6vodapedagogus 40 ora 27 ora
Kdzalkalmazotti Tanacs tagja — 6vodapedagogus 40 6ra 29 6ra
Kozalkalmazotti Tanacs tagja — technikai dolgozo 40 ora 37 6ra
Ovodatitkar 40 6ra 40 6ra
Technikai dolgozo6 40 ora 40 6ra

Pedagogiai asszisztens 20/40 éra 20/40 éra

Az 6vodaban nyitastol zarasig 6vodapedagdgus van a gyermekekkel.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait az intézményben mikodd kozalkalmazotti tanacs altal keészitett
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

9.2. Valamennyi dolgozé munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel koteles
munkahelyére beérkezni. Munkakezdéskor a csopotban &apoltan, atoltézve kell
megjelenni, a munkaban toltott id6t a jelenléti iven rogziteni.

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

A kozOsségi tulajdon érdekében a riaszté és az épulet kulcsainak biztonsagos
hasznalata a nyit6 és zar6 dajka feladata.

Kulcsmasolat az 6vodaigazgatdjanal és az intézményegyseg vezetbnél van.

A munkabdl valé tavolmaradas okai:
» rendes szabadsag
= fizetés nélkuli szabadsag
» rendkivuli szabadsag
» betegszabadsag
» tovabbképzeés
A szabadsag miatti tavolmaradasat harom nappal el6tte irasban kéri a dolgozé az
Ovoda igazgatojatol.
Az intézmeény helyettesitési rendjét az 6vodaigazgatd hagyja jova.

Betegség miatti tavolmaradasanak okat az el6z6 munkanapon, de legkésdbb az
adott  munkanapon  koteles  bejelenteni az  dévodaigazgaténak  vagy
helyettesének/tagévodavezetdjének, az 6 tavollétik esetén az dvodatitkarnak reggel
8 oraig. Hianyzasukrol értesitik a kollégajukat a gyermekek ellatasa érdekében.
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A nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazottak szabadsag, vagy betegség
miatti tavolmaradasanak bejelentésére ugyanazon szabalyok vonatkoznak, mint az
ovodapedagogusok esetében.

A nevel6-oktatd munkat kdzvetlenul segité alkalmazottak helyettesitési rendjét az
ovodaigazgato helyettes allapitja meg.

Az oOvodatitkar hianyzasa esetén — halaszthatatlan teendéit az 6voda igazgatdja,
illetve helyettese/tagdbvodavezetéije latja el.

V. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A belsé ellenbrzés célja, hogy:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulo
hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenbrzés célja masrészr6l a pedagdgiai munka hatékonysaganak
fokozasa. A nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

1. Az ellenérzés maédja

» Az ellenbrzés teruleteit, konkrét tartalmat, célkitizéseit, modszereit és
utemezését az évenként készitett ellendrzeési terv tartalmazza, melyet meg
kell ismertetni a neveldkkel. Az ellen6rzési terv az éves munkaterv
melléklete.

Indokolt esetben terven kivili ellenérzés is tarthaté az dévodaigazgatd
dontésétdl figgben:

= a problémak feltarasa

» a napifelkészlltség felmérésének érdekében.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
» az 6vodaigazgato
» az 6vodaigazgato-helyettesek
» tagovodavezetd
» munkakozosseg vezetok
* mentor
A munkamegosztast az ellenérzési terv tartalmazza.

A nevelbmunka belsé ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért
az 6vodaigazgato felel6s.

2. Az ellen6rzés fobb teriiletei
2.1. Azellen6rzés o6 terlletei:

a pedagdgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése

ovo-védd feladatok attekintése (gyermekek, felnéttek)

a pedagdgiai program betartasanak ellenérzése

a munkakori feladatok ellatasa, minéségének és modjanak értékelése
a palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése
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az 6vodapedagodgusok adminisztraciés tevékenységének attekintése
gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi tevékenység vizsgalata

2.2. A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének formai:

szbbeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas
dokumentumelemzés

latogatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

3. Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

3.1. Az ellenbrzést végzd tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési
tevékenység javitasa érdekében, a Iényeges megallapitasokrol és a
feladatokrol feljegyzést készit. Az dévodaigazgatd-helyettes a feljegyzést a
javaslataival az 6vodaigazgatéhoz tovabbitja.

3.2. Az ellenérzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelbtestulettel ismertetni kell.

4. A belsé ellenérzéssel kapcsolatos kovetelmények

biztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségi és
mindségl informaciot a torvényes mikodéshez, kulonos tekintettel a
gazdalkodasra és a pénzugyi tevékenyseégre

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast

fenntartsa és el6segitse a belsé rendet, fegyelmet

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag
érvenyesitéseét, a leltarozas, selejtezés végrehajtasanak
megfelel6sségét

segitse el a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését, a vezetdi
munka emelkedd szinvonalu ellatasat

tamogassa a kulonbozd szintl vezetbi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat

0sztdndzzon a mineél jobb eredmények elérésére, mérje és értékelje az
elért eredményeket

A belsé ellenérzés magaban foglalja az:

tervezés
folyamatok
és az eredmeény ellenbrzeését.

Belsd ellendrzésre jogosultak:

ovodaigazgato,

ovodaigazgato-helyettesek,

tagévodavezetd

Human Szolgaltaté Intézet gazdasagvezetd.
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Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belsé ellen6rzés éves Utemterv alapjan torténik, mely része az intézmeényi éves
munkatervnek.

VI. AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda
j6 hirnevének megbrzése a kd6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti unnepek és megemlékezések, valamint az évoda helyi hagyomanyai kozé
tartozé rendezvények pontos iddpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos
feladatokat az 6voda a munkatervében hatarozza meg.

1. A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények

1.1. A nemzeti Unnepekrél a gyermekek értelmi szintiének megfeleléen az
ovodapedagogus tart megemlékezést.

1.2. A gyermek-kdozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok, ovodai Unnepélyek
rendezvenyek:

Mikulas

Karacsony

Husvét

Anyak napja

Gyermeknap

Farsang

Evzaro, ésszekapcsolva az 6vodabdl tavozok bucsuzojaval

Koz0s megemlékezés a gyermekek név- illetve szuletésnapjarol

Kerti parti

Témaheteink: allatok-, viz-, fold hét

Szulék-nevelbk balja

IdSpontjat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az anyak napjat, az évzarot, a kerti partit — igény szerint a farsangot — a szulék
részvételével szervezzik.
A szervezésben az évoda minden alkalmazottja részt vesz.

2. A nevel6kkel kapcsolatos rendezvények

2.1. NevelSkkel kapcsolatos rendezvények:
» tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
megvitatasa
» adajkak rendszeres tajékoztatasa a nevelési faladatokrol
» pedagogusnap
= ko6zds kirandulas
= tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa
2.2. Munkaértekezlet az 6voda valamennyi alkalmazottjanak részvételével évente
egy alkalommal.
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Vi. A SZULOK ES AZ OVODAI NEVELOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

1. A sziil6i szervezettel val6 kapcsolat

Az intézményben a szulbk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése
erdekében szul6i szervezetet hozhatnak létre.

Az eredményes nevelémunka érdekében a szul6k és a nevel6k 6sszhangban
tevékenykednek.

A szUl6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint mikodik.

A szulék képvisel6jével az ovodaigazgatd €s a megbizott évodapedagdgus
tartja a kapcsolatot.

Azokban az ugyekben, amelyekben a jogszabaly a szll6i szervezetnek
véleményezeési jogot biztosit, a véleményt az 6vodaigazgatdo kéri meg, az
irasos anyag atadasaval (munkaterv, Pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ).
A szul6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban
nyilatkozni.

A szil6i szervezet vezetbjét a nevelbtestuleti értekezlet szuldket is érintd
napirendjéhez meg kell hivni /tajékoztatashoz, részvételhez vald jog/.

2. A kapcsolattartas formai:

tanacskozasok, beszélgetések
szul6i ertekezlet
csaladlatogatas

nyilt napok

fogaddorak

faliujsag

facebook

A gyermek fejlédésérdl valo tajékoztatas, a szulSkkel valdé egyuttmikodés
erdekében az ovodai munkatervben rogzitettek szerinti Utemezésben kell a
szul6i értekezletet megtartani. A tajékoztatds folyamatos és kdlcsonds
igényeken alapszik.

A szlil6k és dajkak kapcsolata féként a gyermekek gondozasi
tevékenyseégének technikai részére vonatkozik.

VIIl. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAI
Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban az 6vodaigazgaté képviseli.
Kapcsolatot tart:
% a fenntartéval
A fenntartoval val6 kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezé

terlletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megszlntetésére,
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e azintézmény tevékenységi korének modositasara

e azintézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénzlgy-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato
kedvezményekre stb.)

az intézmény ellendrzéseére:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol

szakmai munka eredményesseége tekintetében

az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében

e azintézményben folyd szakmai munkara

A fenntartdval val6é kapcsolattartas formai:
e szObeli tajékoztatas
e irasbeli beszamolo
e egyeztet6 targyalason, értekezleten vald részvétel

o,

% a Human Szolgaltaté Intézettel

e egyuttmikodési megallapodas alapjan (2. szamu melléklet)

o,

% aFejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeivel
% a Székesfehérvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettseégének
megelézése és megszuntetése érdekében a:
e A Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
¢ Gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas:
» személyekkel,
» intézményekkel és
» hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttdl, az altaluk
mikodtetett észlelé6 és jelzérendszer igénybevételével, ha a gyermeket
veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megszuntetni (kijelolt
ovodapedagogus).

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

e a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a
beavatkozasat szikségesnek latja,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen
elérhet6seget,

e el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

< Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal
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a gyermekorvossal /védénével
fogorvossal

lizemorvossal

a bolcsoédével

mas oktaté intézményekkel

X/ 7 X/ 7
LR R X G X g

7
A X4

7
A X4

Az iskolaval valé kapcsolat:

» szakmai
= Kkulturalis
= sport és egyéb jelleglek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl figgéen alakulhat.

« az érdekvédelmi szervezetekkel
<+ aszakmai szervezetekkel

«+ Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az 6vodaigazgatd feladata az egyhaz megkeresésére az egyuttmikodésben
kdozrem(kodni, a gyerekek részére szervezett hitoktatasrdl a szul6knek
tajékoztatast adni.

Az Ovodaigazgatdé a nevelbtestuletet rendszeresen tajékoztatjia a
kapcsolatrendszerrel 6sszefliggé tapasztalatokrol.

IX. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, A PECSET HASZNALATA

1.

Az 6voda nevében aldirasi joga az 6vodaigazgatonak van.
A pénzugyi kotelezettségvallalas kivételével egyeddl ir ala.

Akadalyoztatasa esetén az ovodaigazgato-helyettesnek illetve
tagévodavezetének van alairasi joga. Amennyiben nem kiadmanyozasra
jogosult az alaird ,h” megjeldlést kell alkalmazni.

Bankszamla feletti rendelkezéshez minden esetben képviseleti joggal
felruhazott személy alairasa szikséges.

Az 6voda pecsétjet az dvodaigazgatd, ovodaigazgato-helyettes, tagovodavezetd
tovabba az dévodatitkar hasznalhatja. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében
lehet kiadni. Az 6voda pecsétjét zarhatd szekrényben kell 6rizni, hogy illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

X. Elektronikus uton eldallitott papir alapiu nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett

tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28)

Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

% azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
« az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
% atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatoztuk, ahhoz
kizarolag az intézmeényvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az alabbi nyomtatvanyok eléallitasa torténik elektronikus moédon

s felvételi és el6jegyzési napld

«»  csoportnaplé

s felvételi és mulasztasi naplo kiegészité adatait tartalmazo oldalak
s gyermekekrdl vezetett fejlettségmeérd lap

*  Ovodavaltoztatasi igazolas

% Onértékeléssel kapcsolatos adatlapok

A dokumentumok tartalmat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen készitjuk el.
A csoportnaplét kapcsos dossziéban, a felvételi és elbjegyzési, valamint a
felvételi és mulasztasi naplét ,gylrizéssel” kapcsoljuk 0ssze.

XI. Rendkiviili esemény, bombariado esetén szilkséges teendék

A gyermekek védelme, testi egészségének megovasa, rendkiviili esemény esetén
az azonnali intézkedés minden kodzalkalmazott kotelessége (tliz, arviz, foldrengés,
bombariadd, egyéb veszélyes helyzet)

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

Haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

Elsédleges feladat utasitast adni az intézmény kidritésére.

A rendérség értesitése.

A tlzvédelmi utasitasban szereplé mentési utvonalon a gyermekek
elhelyezése

= Az intézmény vagyonvédelmi biztositasa a renddrségi intézkedés alatt az
intézmény igazgatdja vagy helyettesei, illetve a tagévodavezetbje
mindvégig az intézmeényben tartézkodik.

A veszély elharitasa utan a gyermekek és a felnéttek visszatérnek az
ovodaba.

Az évoda hazirendjében hatarozzuk meg azokat a véd6-6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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XIl. EGYEB RENDELKEZESEK

1.

2.

3.

Az 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekvédelemrdl, bevonja az
intézmeényeket, valamint a kulsé szervezeteket /orvos, Gyamhivatal, Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont / a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében. A
nevelési intézmények részt vesznek a prevencioban.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 2007. évi CLII. Torvény 11.§
(6) bekezdése alapjan a kotelezett kdzalkalmazottak nyilatkozatot tesznek.
Ennek eljarasrendje a mellékletben, Vagyonnyilatkozat kezelési
szabalyzatban talalhaté.

A mobiltelefonok hasznalata

Munkaidében — a minéségi munka és a gyermekek nyugalma érdekében — a
gyermekk6zosségben (csoportban, udvaron) nem engedélyezett, csak néma
Uzemben tarthatja maganal. Az intézményi készulék hivatalos beszélgetésre
hasznalhaté. Ettdl eltérni igazgatdi engedéllyel lehet

4.

Dohanyzas az intézményben

Az 6voda terlletén, valamint bejarattdl szamitott 5 méteres korzetben a dohanyzas
nem engedélyezett.

5.

Ittas személy az intézmény teriletén nem tartézkodhat.
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ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzat érvényességi ideje:

a nevel6testulet hatarozata alapjan hatarozatlan idére szol

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzat felllvizsgalati gyakorisaga:

= 5 évente
Az intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges
indokai:

= torvényi jogszabalyvaltozas

» fenntartéi elvarasoknak megfelel6 feladat valtozas

» érdekegyeztetd forum médosité javaslata

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak elbterjesztési
maodja:

» irasbeli eléterjesztés az 6voda vezetéségének
Feltételei:
Az intézmény Szervezeti és MUikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatos
nevelbtestuleti értekezletet abban az esetben hivunk 6ssze, ha a nevel6testuleti
eérdekegyeztet§ férum, valamint a szlil6i kozdsséget képvisel6  forum
el6terjesztésében a modositast a tagok legalabb 50%-a, plusz egy 6 kéri.
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntarté jévahagyasa utan lép

hatalyba.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala: a Szil6i Szervezet,
alkalmazotti kozdsség véleményezését kovetben, teljes alkalmazotti korben.

27



Rakdczi Utcai Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatot:

Készitette:

Simonné Juhasz Agnes P.h. Datum
Ovodaigazgaté

Véleményezte:

Szuléi szervezet képviselbje Datum

Véleményezés utan elfogadta:

Alkalmazotti kozosseg képviselbje Datum
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

10.

A nevelétestuleti értekezletek rendje

. A nevelGtestuleti értekezletet az dvodaigazgato késziti eld.

. A nevelbtestllet irasos elbterjesztés alapjan targyalja a nevelési programot, a

Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot, a hazirendet, az 6vodai munkara
vonatkozo atfogd elemzést, a nevel6 munka bels6 ellen6rzésére vonatkozo
Osszefoglalo értékelést.

. Az irasos elbterjesztést az 6voda igazgatdja a nevelbtestuleti értekezlet elbtt

legalabb 8 nappal korabban a nevel6szobaban kifuggeszti.

. A nevel6testuleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot

gyakorlo szuldi szervezet képviselbjét is meg kell hivni.

A nevelbtestlleti értekezlet levezetd elndki feladatait az o6vodaigazgato,
akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato-helyettes latja el.

. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestuleti tagot valaszt.

. A nevelGtestulet hatarozatképes, ha a nevelbtestilet tagjainak eggyel tobb mint

50 %-a jelen van. Kétharmados jelenlét szukséges a nevelési program, az
SZMSZ , a munkaterv, a hazirend elfogadasahoz.

. A nevelGtestulet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - hatarozatait

egyszer(i szo6tobbséggel hozza. Szavazategyenl6ség esetén az dvodaigazgatod
szavazata dont.

A nevelGtestulet dontéseit hatarozati formaban kell megfogalmazni. A
hatarozatokat sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon belll kell elkésziteni. A
jegyz6konyvet az dvodaigazgatd és a két hitelesité irja ala.
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2. szamu melléklet

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a vezet6k
munkakori leirasa alapjan

Feladatot ellato
vezetd

Helyettes, tagévodavezetd,
felel6s

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszer( és torvényes mikodés

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgaté helyettes

folyamatos

Célszerii és takarékos gazdalkodas

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Pénzlgyi és gazdalkodasi feladatok

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgatoé helyettes

Tagovodavezetd

2 héten tuli tartés hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzédés: dolgozoi
bérlet, rezsi kdltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités elrendelése és elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai, vis-major, egyéb
rendkivuli esetben kizarélag a Human
Szolgaltatd Intézettel engedélyeztetve.

Gyermek és ifjusagvédelem

Ovodaigazgat6

Gyermekvédelmi felelés

2 héten tuli tartés hianyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek megel6zése

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté helyettes

folyamatos
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Ovodaigazgaté

Egészségligyi vizsgalat megszervezése helyettes Megbizott felelés folyamatos
Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer . . . Szakmai évodaigazgat6
L . Ovodaigazgaté folyamatos
mikodtetése helyettes
Pedagodgiai progfarrj végrehaijtasa, Ovodaigazgatd Szakmai évodaigazgat6 folyamatos
ellendrzése. helyettes
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodaigazgaté Tagovodavezetd 4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgaté helyettes

4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Pedagdgus tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitése

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Nemzeti Unnepek és egyéb
hagyomanyok apolasa

Ovodaigazgat6
helyettes

Rendezvényszervez6

folyamatos

Allashelyek betdltése, kinevezés
hatarozott id6re

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

2 héten tuli tartés hianyzas esetén

Allashelyek betdltése, kinevezés
hatarozatlan id6re

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

12 héten tuli tartés hianyzas esetén

Megbizasok

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgato helyettes

Tagovodavezetd

4 héten tuli tartds hianyzas esetén

Munkavallalét terheld felelésség
megallapitasa

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgato helyettes

folyamatos
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Tagovodavezetd

Munkavallalé kartéritésével kapcsolatos
intézkedés

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Kozalkalmazottak besorolasa,
nyilvantartasok

Ovodaigazgaté

Ovodatitkar

Ovodaigazgato helyettes

Tagoévodavezetd

4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Sziikség szerint kbzalkalmazottak
mindésitése

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

12 héten tuli tartés hianyzas esetén

Alkalmazottak erkélcsi €s anyagi
elismerése

Ovodaigazgat6

Ovodavezet6 helyettes

Tagovodavezetd

12 héten tuli tartés hianyzas esetén

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgaté6

Szabadsagok tervezése, utemezése helyettes folyamatos
Tagovodavezetd
- : . Ovodaigazgaté
. v Ovodaigazgato
Munkarend szervezése, ellen6rzése 9azg9 folyamatos

helyettes

Tagdvodavezetd

Ovodaigazgaté helyettes

2 héten tuli tartés hianyzas esetén, kivétel a

Tanulgy igazgatasi feladatok Ovodaigazgat6 Tagovodavezetd meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Kapesolattartas szuloi kozosseggel es Ovodaigazgat6 Ovodaigazgaté helyettes folyamatos

egyéb partnerekkel
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Tagovodavezetd

Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgaté helyettes

Tagovodavezetd

folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetésége

Ovodaigazgaté

Ovodaigazgato helyettes

Tagoévodavezetd

4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Csoportok adminisztrativ teend8inek

Ovodaigazgaté helyettes

T Ovodaigazgat6 folyamatos
elienorzese Tagovodavezetd
Tiiz és munkavédelmi el6irasok . _ ] Ovodaigazgato helyettes
betarts Ovodaigazgaté folyamatos
elartasa Tagovodavezetd
) Ovodaigazgaté helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodaigazgat6 folyamatos
Tagovodavezetd
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodaigazgat6 Ovodaigazgato helyettes folyamatos
) Ovodaigazgaté helyettes
Intézmény képviselete Ovodaigazgaté folyamatos
Tagovodavezetd
Biztositja a gyermekek részvételét varosi |  Ovodaigazgatd Ovodaigazgaté folyamatos
eseményeken helyettes Tag6vodavezets
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3.szamu melléklet
Munkakori leirasok

ovodapedagogus
pedagogiai asszisztens
dajka

udvaros

ovodatitkar

Pl P P

& takariton6
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Az 6vodapedagégus munkakori leirasa

Munkakort betolté

& neve:
iskolai végzettsége:
szakképesitése:
beosztasa:
Munkaideje: heti 40 6ra

OB B I

A csoportban t6ltétt kotelezé éraszam: heti 32 éra (lasd munkarendben)

Ervényes :
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgatd
A munkaltatéi jogkort gyakorolja: 6vodaigazgato

Az 6vodapedagogus munkajat, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, mint
alapdokumentum, a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. Torvény, a helyi
pedagdgiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 6voda munkaterve,
valamint a jovahagyott munkarend és a nevelGtestilet hatarozatai, tovabba az
ovodavezet6 iranyitasa alapjan onalldan és felel6sséggel végzi.

Alapveto feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlédésének segitése és
fejlesztése; a massag elfogadasa, az egyéni képességek fejlesztése Kotelessége és
joga a Nemzeti Kéznevelési Torvényben foglaltak szerint kozremikodni a kilonbozé
specidlis feladatokat ellatd szakemberekkel a gyermekek optimalis fejlédése
erdekében. A nevelbtestulet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Javaslatot ad:

az évoda munkatervéhez, munkarendjéhez,
kuldon évodai munkaszervezési kérdésekhez,
a felszerelés bdvitéséhez,

a szukséges javitasokhoz.

Kotelessége:

a munkafegyelem és ko6zdsségi egyuttmiikddés formainak betartasa;
tervszeri felkészulés naponta a nevelémunkara;

a gyermekek védelmérél valod szakszerl gondoskodas;

a gyermekek adatait nyilvantartja, kezeli a titoktartasi kotelezettségeit betartva;
a gyermekek folyamatos felligyelete /nem hagyhatja 6ket felligyelet nélkdl/.

Tovabbi feladatai:
o folyamatosan képezi magat, tovabbképzésre jar,

o felkészUll és részt vesz nevelési értekezleten,
e bemutato foglalkozasokat szervez, tart,
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képességfejleszt6 foglalkozasokat vezet,

a gyermekek fejlettségérdl, fejlesztendé tertletekrdl feljegyzést készit

0sszehangolt munkat végez az évoda tobbi dolgozoéjaval,

folyamatosan egyuttmikodik a csaladokkal,

szuldi értekezletet, nyilt napot, fogadoorat tart,

csaladlatogatast végez, kozos unnepeket, rendezvényeket, kirandulasokat

szervez

kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

e részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozé
képzésen.

e atudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabalyba Utk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetbnek.

o felkérésre kdzremikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés,
érintetti joggyakorlas, kdzérdekl adatmegismerési igényekkel kapcsolatos
feladatokban.

e adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul

felveszi a kapcsolatot az intézményvezetdvel.

Egyéb dijazott, vagy dijazas nélkiili feladatai:
& munkakozosség vezetd

Az ovoda mikodéseével, ugyviteléevel kapcsolatos - kotelez6 o6raszamon kivuli -
teendbket a jogszabalyban meghatarozottak és a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Az 6voda targyait és eszkdzeit felelésséggel hasznalja, 6vja.

Kotelez6 6raszamon belll csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetének tartozik.

Szukség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat,
amelyeket az 6voda vezetdje feladatkorébe utal.

A munkakoari leirast megismertem, 1 példanyat atvettem:

Székesfehérvar, 20...év....hd...nap.

ovodapedagogus oOvodaigazgato
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A pedagdgiai asszisztens

Munkakort betolto

% heve:

« iskolai végzettsége:

& szakképesitése:

& Munkaideje: heti 20/40 6ra

# A csoportban toltott kotelezé 6raszam: heti 20/40 6ra (lasd munkarendben)
Kozvetlen felettese: az évodaigazgaté altal kijeldlt dvodapedagdgus
A munkaltatoéi jogkort gyakorolja: évodaigazgatd
Ervényes: .......... - tél visszavonasig

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodas koru gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagogus munkajanak
segitése.

A pedagodgiai asszisztens munkajat, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, mint
alapdokumentum, a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. Torvény, az intézmény
pedagogiai programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, évoda munkaterve,
valamint a jovahagyott munkarendje és a nevelbtestilet hatarozatai, tovabba az
oOvodaigazgat6 iranyitasa alapjan énalldéan és felel6sséggel végzi.

Alapvetd feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlédésének segitése és fejlesztése.
Kotelessége és joga a Nemzeti Kéznevelési Torvényben foglaltak szerint kézrem(ikddni a
kilénb6z6 specialis feladatokat ellatdé szakemberekkel a gyermekek optimalis fejlédése
érdekében. A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

o F§6 feladata a Kkijeldlt ovodai csoport feligyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidés foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

e Munkaidejében a gyerekekkel valé koézvetlen foglalkozast lat el, az d&vodai
tevékenységek eszkozeinek elbkészitését, a foglalkozasokra valé szervezést és
felkészulést végez.

o A tevékenységek alatt az Ovodapedagogus utmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz elb.

e Segiti az évodai csoport étkezéseit, Ugyel a személyi a kdrnyezeti higiénias szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

o Aktivan részt vesz az Oévodai programok el6készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivas esetén szlilbi értekezleten.

e Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiséguk fejlesztésérél, a
balesetek megel6zésérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez szukséges eszkozok elbkészitéseben
kézrem(ikddik, az 6vodapedagogus utmutatasait kdvetve.

e Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatia a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Hataridére elvégzi minbségi Kkivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.
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o A felsoroltakon kivil kételes a munkakéréhez kapcsolddd, a munkakoéri leirasban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel a felettese megbizza.

o Reészt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, intézményvezetén keresztil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

o A tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba Utk6z8 helyzetet jelzi az intézményvezetének.

o Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetével.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Koteles megtartani a munkafegyelem és kézdsségi egyuttmikodés normait. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetést nem alkalmazhat. (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy ételfogyasztasra valo
kényszerités)

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem).

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Felelésségi kor

A feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése

o Feladatainak megszabott hataridére térténd elvégzése

e Az SZMSZ-ben, Pedagodgiai Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoreére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
o Munkakoéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséeért
o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
A munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert

Informacios kapcsolatok

e Az eredményes munkahoz nélkilozhetetlen informaciokat kap intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétél. Tanlgyi, pedagdgiai, gazdasagi,
személyugyi kérdésekben a feladatért felelés vezetének adhat és tble kérhet
informaciot.

¢ Joga van minden olyan informaciéo megkapni, amit a gyerekek fejl6édése érdekében kér
az 6évodapedagogusoktol.

o Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely az dévodapedagdégusok
munkavégzéséhez szukséges.

e A gyermekek és a szul6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Helyettesitések

o Az igazgatod helyettes kijeldlése alapjan
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% Tavolléte esteén az intézmeny masik pedagogiai asszisztense
#% O helyettesithet: a pedagégiai munkat kézvetlenll segité munkatarsat.

Titoktartasi kotelezettség

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel, szilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszilinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestllet tagjainak egymas kozti, a
gyermekek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésere.

o A gyermek szll6jével a gyermekével 6sszefliiggé adat kézolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket - a munkavédelmi oktatason hallottaknak és a rendeltetésuknek
megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirast megismertem, 1 példanyat atvettem:

Székesfehérvar, 20....év....ho....nap

pedagdgiai asszisztens 6vodaigazgaté
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A dajka munkakoéri leirasa

Munkakort betolto

neve:
iskolai végzettsége:
szakképesitése: dajka
Munkaideje: heti 40 6ra

E O B

A csoportban toltétt kotelezé éraszam: heti 40 6ra (lasd munkarendben)

Ervényes: .........-tol visszavonasig

A munkakor célja: az 6vodapedagogus mellett, vele egyutt a rabizott gyermekcsoport

gondozasa, az egeészseges életmdédnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasa, az 6vodapedagogus munkajanak technikai segitése.

Allandé feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja a vezet6 és a helyettes altal megjeldlt tertileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast

Gondoskodik a vécék, mosdodk tisztasagarol.

Ugyel arra, hogy WC papir és szappan mindig legyen a mosdokban.

Szikség szerint segit a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében.

Elvégzi az ételek dvodan beluli szallitasat.

Etkezéskor talal, segiti az étkeztetést.

Szikség szerint elkiséri a csoportot sétara, kirandulasra.

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkeltését, vetk6zést, dltdzést.

Segit el6késziteni az o6vodai foglalkozasok, tevékenységek eszkdzeit, segiti annak
sikerességét.

Az dvodapedagogussal azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget
a gyermekekkel.

Tarelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

Gondozza a csoportban és a folyoson elhelyezett viragokat.

A délutanos dajka napi munkdgja végeztével koteles meggy6z6dni arrdl, hogy az ablakok
zarva vannak-e, utana az épuletet lezarni, a kulcsokat gondosan &rizni.

Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel altal elkészitett, intézményvezetdn keresztul
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba Utk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetbnek.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetével.

Id6szakos feladatai:

Az 6voda textiliait javitja.

Napkdzben a megbetegedd gyermekre felligyel, a beteg gyermek tavozasa utan fertétleniti
a helyiséget és kdpenyt valt.

Ablakot tisztit, figgdnyt mos, ajtokat, ablakokat, radiatorokat, butorokat, jatékeszkdzoket
fert6tleniti, lemossa.

Részt vesz a leltarozasban.
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e Elvégzi a nyari nagytakaritast.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan Ugyel a butorok, edények, egyéb berendezési
targyak épsegeére.

e Az oOvoda épuletével, felszereléseivel kapcsolatos rendellenességeket azonnal jelenti az
ovodaigazgatéjanak, illetve - helyettesének.

¢ A hasznalat kdzben eltért edényeket félreteszi és az arra rendszeresitett flizetbe feljegyzi.

e Az J3ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzOket az arra Kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.

o A rabizott gépekért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

o Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket az 6vodaigazgaté vagy helyettese
feladatkorébe utal.
Ervényes egészségligyi kdnyvvel dolgozhat.

o Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az 6vodaigazgatonal, majd az orvosnal.

e Az 6voda éplletét munkaidében csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

¢ Nyilatkozat
A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket - a munkavédelmi oktatason hallottaknak és a
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirast megismertem, 1 példanyat atvettem:

Székesfehérvar, 20.....év.....hd....nap

Dajka ovodaigazgato
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Udvaros munkakori leirasa

Heti: 40 6ra
Munkaideje: 6.30 — 14.30 6ra
Munkakort betolto

% nheve:
« iskolai végzettsége:
& szakképesitése:

Felettese és a munkaltatéi jogkort gyakorolja: 6vodaigazgato
Kozvetlen felettese: dvodaigazgaté-helyettes
A munkakorének tartalma: az évoda kilsé kérnyezet rendjének, tisztasaganak biztositasa az

udvari jatékeszk6zok biztonsaganak biztositasa

Feladatai:

Koteles munkahelyén az el6irt id6ben, munkara képes allapotban megjelenni.

Gondozza az 6voda udvarat, gereblyéz, jardat seper, a jatszé6 homokozokat felassa,
kupacolja, fertétleniti. Nyari idészakban locsolja. A kerités mellett a szemetet
Osszeszedi.

Télen a jardakrdl eltakaritja a havat, biztositja a jardak és lépcsbk csuszasmentessegét.
Fuvet nyir, rendben tartja a fakat, bokrokat, sévényt, a viragokat gondozza, gyomtalanit.
Szikség szerint locsol. Nyari idészakban minden reggel, a gyermekek megérkezéséig
az udvart portalanitja, fellocsolja.

A gyermekkerékparokat — tavasztdl, esémentes napokon - a gazdasagi bejaré melletti
udvarra hozza a pincébél.

Az udvari jatékokat - balesetveszély szempontjabdl — vizsgalja, dokumentalja. A havi
bontasban végzett napi jelentéseket minden hénap utolsé napjan az évodatitkarnak
leadja irattarozasra. Az  Ovodaigazgatét, illetve helyettesét tajékoztatia a
balesetveszélyessé valt eszk6zokrdl. Javitasarol gondoskodik. Amennyiben a javitas nem
lehetséges ugy a jatékeszkdz elzarasardl gondoskodik.

Az udvari, kerti szerszamokat karbantartja, dvja.

Takaritja, rendben tartja a pincét.

Elvégzi a kisebb mazolasokat (pl.: kerités, udvari jaték, udvari pad).

Munkavégzés kozben koteles betartani a munkavédelmi szabdalyokat. Csak abban az
idészakban hasznalhatja az elektromos szerszamokat, eszk6zoket, amikor a gyermekek
nem tartézkodnak az udvaron.

Munkaideje alatt az 6voda terlletét csak évodaigazgatdi engedéllyel hagyhatja el.

A rabizott eszk6zért, leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozik.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyeket az 6voda igazgatéja vagy helyettese a
feladatkorébe utal.

Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel§ altal elkészitett, intézményvezetén keresztil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdek( adatok
nyilvanossagara vonatkozé képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (tk6zd helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezet6vel.

Ervényes: visszavonasig

Munkavédelmi szabalyokat megismertem.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ertékekért anyagi és buntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom!

Székesfehérvar, 20....év....h6....nap

Udvaros ovodaigazgaté
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakort betoltd

neve:

iskolai végzettsége:
szakképesitése:
Munkaideje: heti 40 6ra

O I I

Ervényes: ....... tél visszavonasig

Heti 6raszama: 40 6ra

A munkakor célja: az 6voda adminisztracios és gazdalkodasi feladatainak felelés
végrehajtasa

Feladatai :

e A gazdasagi - hivatali adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az évoda levelezését,
elvégzi az iktatast, figyelemmel kiséri a hataridés lgyiratokat, az iratkezelési

szabalyzatnak megfelel6en kezeli az Ugyiratokat.

o A jelentéseket, jegyzOkdnyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli és sokszorositia az
ovodavezetd utmutatasa alapjan.

e Rendben tartja a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrdl, pétlasukrol
gondoskodik.

e Vagyonnyilvantartast, alléeszkoz nyilvantartast vezet.

o Leltarozasi Utemtervet készit.

o A leltarozasi szabalyzat alapjan részt vesz a leltar el6készitésében, a leltarozasban, annak
adminisztraciojat elvégzi.

o Segit a koltségvetés elkészitésében.

¢ A Human Szolgaltatd Intézet nyilvantartasa alapjan ellenérzi az 6voda koltségvetésének
egyenlegét.

o Részt vesz az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos feladatokban:
- havonta ellenérzi a napi rendeléseket,
- elkésziti az étkezb nyilvantartasok osszesitdjét, egyezteti a csoportok étkezés
nyilvantartasaval, az élelmezés szallitéjanak szamlajaval,
- beszedi az étkezési téritési dijakat.

e Megrendeli az intézmény részére a kulénb6z6 folyoiratokat, szakkdnyveket.

o Az intézménynél felmerulé javitasi igényeket (irasban) jelzi a Human Szolgaltatd Intézet
miszaki csoportja felé.
Folyamatosan tajékozédik a megjelend Uj rendeletekrél.

e Munkajat a kijeldlt irodaban végzi, telefonligyeletet tart, Uzeneteket, kortelefonokat vesz és
tovabbit.

o Elldtia a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

o Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e targyban
megjelend Uj jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény vezetdjének iranyitasaval
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elvégzi az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejl kinevezések lejartardl, naptari
évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl az évodavezetét tajékoztatja

e Gondoskodik a kitoltott munkalgyi nyomtatvanyok Human Szolgaltato Intézet felé torténd
tovabbitasaral.

o Vezeti a dolgozdk munkaulgyi kényvek nyilvantartasait, figyelemmel kiséri az egészségugyi
kényvek érvényességét.

o Munkdja soran a gyermekekrdl, pedagdgusokrol, az o6voda belsé életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

o Felel6s a bizonylatok alaki, szakmai, pénzlgyi helyességéért.

¢ Anyagi felel6sséggel kezeli az ellatmanyt.

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

e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdek( adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

o Ellendrzi az alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzatba, vagy jogszabalyba Utkdz6 helyzetet jelzi az
intézmeényvezetbnek.

o Felkérésre kbzrem(ikddik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kézérdek( adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

o Adatvédelmi incidens észlelése esetén, az incidenskezelési valsagstab tagjaként,
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az intézményvezetdvel és intézkedik az
incidenskezelési szabalyzatnak megfeleléen.

o A kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése Ugyében eljar.

¢ Elvégzi mindazt a feladatot, amit az 6vodavezet6 a feladatkorébe utal.

A munkakoéri leirast megismertem egy példanyat atvettem.

Székesfehérvar, 20....év....hd....nap

Ovodatitkar évodaigazgatoé
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Takarité munkakori leiras

Munkakort betolto

& neve:
% iskolai végzettsége:
% szakképesitése:

Munkaideje: 6.30 — 14.30 6ra
Heti: 40 6ra

Ervényes: ....-tél visszavonasig

Feladatai:

Ovoda nyitasa.

Az 6vodavezet6 altal kijelolt irodak takaritasa (sOprés, portorlés, szényegek portalanitasa,
felmosas, ablakok tisztitasa, fliggdnydk mosasa).

Az 6voda textilidinak mosasa, vasalasa.

Az évoda dolgozoinak védoruhajat mosasa, vasalasa.

Munkaideje, munkavégzése soran gondosan ugyel a butorok, gépek, eszkdzok épsegére,
rendeltetésszer( hasznalatara.

Betartja a munkavédelmi elbirasokat.

Az ovoda felszereléseivel, gépeivel kapcsolatos rendellenességeket azonnal jelenti az
ovodavezetdnek.

Az Aaltala hasznalt tisztitdszereket, eszk6zoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

Részt vesz a leltarozasban.

Elvégzi a nyari nagytakaritas szamara kijelolt feladatait.

Ervényes egészségligyi kdnyvvel dolgozhat.

Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az 6vodaigazgatonal, majd az orvosnal.

Az 6voda épuletét munkaidében csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja vagy helyettese a
feladatkorébe utal.

Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel§ altal elkészitett, intézményvezetén keresztil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekl adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba (tk6z8 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetével.

Székesfehérvar, 20....év....hd....nap

A munkakoéri leirast megismertem, egy példanyat atvettem.

Dolgozé 6évodaigazgatd
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4. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelel6en a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelezettsége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a buntet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras
meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely |étezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat,
stb.) val6é eltérést jelent, az allamhaztartas mikddési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alap esetei

A szabalytalansagok alapesetei:
e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),
e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag
magatartasbdl, helytelenul vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé
szabalytalansag).

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsédlegesen
az intézményvezet6 felel6ssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezetd felel6ssége,
hogy:

e A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon az intézmény.

e A szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel

e Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansag
korrigalasra keruljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
e Megakadalyozza a kulonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok megszegését, (megeldzes).
e Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keruljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Az intézményben a szabalytalansagok kezelése a vezeté feladata.
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3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi
ellenbérzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
eértesiteni az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetbjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szukséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezeto észleli a szabalytalansagot

Az intézményvezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelésségi rendnek
megfelel6en kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megszintetésére.

3.3. Az intézmény belsé ellenérzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellen6rzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenbrzés

megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kulsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellenérzési
jelentés tartalmazza. A buntet6-, szabalyseértési, kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet
miikddését szabalyozoé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést
gyakorl6 szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézmény vezetdjének

intézkedési tervet kell kidolgozni.
4. A szabalytalansag észlelését koveté szukséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az intézményvezetd felel6s a szikséges intézkedések végrehajtasaért.
Blntet6- vagy szabalysértési ugyekben a szukséges intézkedések meghozatala az

arra illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.
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5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

e Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét.

e Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat.

e A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag
lehet6ségeket” beazonositja, informaciot szolgaltat a belsé ellenbérzés szamara,
elésegitve annak folyamataban 1évé ellen6rzéseit.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezets feladata:
A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak

naprakész és pontos vezetéserdl gondoskodni.

7. A miikodés javitasanak, fejlesztésének feladatai

Cél: a hianyossagok kikliszobolése
Feladat: a hianyossagok feltarasa, 0sszegyujtése utan a fejleszt tevekenységek meginditasa
Fejleszto6 tevékenységek:

e panaszkezelés
e vezet6i utasitas
e intézkedési terv

Panaszkezelés: az intézménnyel kdzalkalmazotti és egyéb jogviszonyban vagy az
intézmény ellatasait igénybevevék részére

Cél: a munkaveégzés soran felmerulé problémak, vitak leggyorsabb és legmegfelelébb
szintl megoldasa.

Formaja: irasban és szoban.
Folyamata:
1. Az intézménnyel jogviszonyban all6, vagy az ellatast igénybevevd eljuttatja
panaszat az illetékes felelés személynek.
. A panasz a jogossaganak vizsgalata, tények informacidk gydjtése.

2
3. Afelelbs egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetéségek feltarasa.
4. A panaszos tajékoztatasa a megoldasi javaslatokrdl, irasba foglalas.

Intézkedésre jogosult: 6vodaigazgato
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Vezet6i utasitas:

Formaja: irasos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezetdi
intézkedést igényel.

Folyamata:

1. A probléma megoldasahoz kitlizott célok megfogalmazasa
2. Az utasitas érthetd, vilagos megfogalmazasa.

3. Az utasitas hatalyba lépésének megfogalmazasa.

4. Az utasitas tudomasul vételének igazolasa alairassal.

Tartalmazza még a hatalyba |épés idejét, a vezetdi utasitasra jogosult személyt,
érvényességet.

Intézkedési terv:

Formaja: irasos terv

Folyamata:
1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a felel6sok kijeldlésével.
2. Siker kritériumok meghatarozasa.

3. Hatarido kitlzése.
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