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Bevezeto
Az intézmény — a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban
foglaltakat e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet alapjan ¢ szabalyzat hatarozza meg a kodznevelési intézmény
miikddésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevelGtestiilet fogadja el a sziiloi kozosseg véleményezését
kovetden, €s az intézmeényvezetd jovahagyasaval valik érvényesse.
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I. rész

1. Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve: Arpad Uti Ovoda

2. Az intézmény székhelye:
8000 Székesfehérvar, Arpad u. 5.

3. OM azonositoja: 029862

4. Az intézmény alapitd szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

5. Az intézmény fenntartdja:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6. Az intézmény iranyito szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7. Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként miikodod, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

8. Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa:
Az intézmény mindenkori koltségvetésével onalldan gazdilkodik. A vonatkozo
jogszabalyok szerint, a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozo feladatokat a
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata Humén Szolgaltatd Intézet latja
el, az iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.

9. Az intézmény miikddési kore:
Székesfehérvar Megyei Jogii Varos kozigazgatasi teriilete

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti €s polgari jogviszonyban torténik.

11. Az intézmény vezetdjének megbizasa:
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Székesfehérvar Megyei Jogu
Viaros Onkorményzatanak 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; 13
Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermeklétszam: 314 6

15. Az intézmény alaptevékenységei:
15. 1. A NKkszt. szerint koznevelési feladatot ellatd intézmény

15. 2. Az intézmény koznevelési feladatai:
a) Ovodai nevelés
b) A tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek oOvodai nevelése: akik a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.
c) Intézményi gyermekétkeztetés
d) Sziinidei gyermekétkeztetés

15. 3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

16. A feladat ellatdsat szolgald vagyon:

Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdondban 1évé alabbi
ingatlanok:

Székhely: A szekesfehérvari 883. helyrajzi szamu, a valosagban
8000 Székesfehérvar Arpad u. 5. szam alatti ingatlan

Tagintézmény: Arpad Uti Ovoda Vizivarosi Tagovodaja
A sz¢kesfehérvari 8587/19. helyrajzi szamu, a valésagban
8000 Székesfehérvar, Sarld u. 11/e. szdm alatti ingatlan

Székesfehérvar Megyei Jogn Véiros Onkorményzata kizarélagos tulajdonaban 1évé — az
intézményi leltarban szereplé — ing6 vagyon.

Az alapit6 okirat:

Kelte: 2021. junius 14.- szama: 388/2021. (V. 28.) sz., hatarozata alapjan
Ervénybe 1ép: 2021. augusztus 31-ei hatallyal

Az alapitas idépontja: 1995.07.01.



2. Az intézmény megsziintetés

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodési rendszere

A szervet az 6vodaigazgato iranyitja, 0 legfels6bb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato6:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.



Az ovoda szervezeti felépitése

ovodaigazgato

vezet6 helyettesek
tagévoda vezeté
munkakozosség vezetok

nevelotestiilet

pedagégiai munkat kozvetleniil segiték, udvaros-

karbantarto
Az ovoda iranyitasi strukturaja
Koézalkalmazotti Tanacs, . i . o
Szakszervezet Ovodaigazgato Sziili Szervezet
Vezetd helyettesek Munkakozosség Tagovoda vezeto
vezetok
v
Nevelotestiilet

Jelmagyarazat:

A 4

Pedagdgiai munkat kozvetlen segitok,
udvaros-karbantarto

egylittmiikodés

iranyitas




Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Engedélyezett allashelyek szama: 47, 75

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 50

Arpad Uti Ovoda (25,5; 26 £6)

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam

Altalanos intézményvezeté helyettes | 1 teljes munkakor
Ovodapedagogus 13 teljes munkakdor
Pedagogiai asszisztens 2 teljes munkakor
Ovodatitkar 1 teljes munkakor

Dajka 7 teljes munkakor
Udvaros, karbantartd 1 teljes munkakor
Takarito 0,5 részmunkakor
Vizivérosi Tagovoda (22,25; 24 f6)

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakérok foglalkoztathato részmunkakor)
létszdam

Ovodaigazgato 1 teljes munkakor
Intézményvezetd helyettes 1 teljes munkakor
Tagovoda vezetd 1 teljes munkakor
Ovodapedagogus 10 teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens 1 teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens (2) 0,5 részmunkakor

Dajka 6 teljes munkakor
Udvaros, karbantartd 0,5 részmunkakor

Takarito 0,75 részmunkakor
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1I. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

1. 1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg, mely egy nevelési évre
sz0l6 konkrét tevékenységeket ¢s munkafolyamatokat tartalmaz, az idépontok megjeldlésével,
a hataridok kitlizésével, valamint a felel6sok megjelolésével.
A munkatervhez minden esetben ki kell kérni:

- az 6vodaszék (nem mikodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
(maximum: 5 nap)

- a sziinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének
idépontjat,

- a neveldtestiileti és a sziildi értekezletek, fogadodrak idpontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idopontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell- sziil6i kérésre - a
gyermekek feliigyeletérol.

1. 2. Nyitva tartas rendje

a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 12. § alapjan

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziil6ket tajékoztatja.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt. (rendezvények)
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1. 3. Gyermekek benntartéozkodasanak rendje

Az Arpad Uti Ovoda
- reggel 6. 30 oratol — 17. 00 o6raig fogad gyermekeket.

A Vizivérosi Tagdvoda
- reggel 6. 00 6ratol — 17. 00 6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.45 oratél — 12.00 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13.00 oraig kell elvinni
- délutan: 15.30 6ratol — legkésobb 17.00 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, vagy annak megbizottja, illetve az altala irasban
meghatalmazott 14 életévet betoltott személy viheti el. Az elvitel pontos modjat a hazirend
szabalyozza.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremikddésével haszndlhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdd, mosokonyha, 61t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

1. 4. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri jegyzék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirasat a talordk és megbizdsok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbol, valamint a neveldémunkéval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagogiai asszisztensek, az ovodatitkar, a dajkak heti teljes munkaideje 40 o6ra. Az
udvaros-karbantartd munkaideje az Arpad Uti Ovodéban 40 6ra, a Vizivarosi Tagovodaban
20 ora.

A takarité munkaideje az Arpad Uti Ovodaban heti 20 6ra, a Vizivarosi Tagovodaban 30 éra.
A pedagogiai asszisztensek munkaideje heti 40, illetve heti 20 ora a tagovodaban.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményvezetd,
helyettesek, tagovoda vezetd allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai és a dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden &poltan, munkaruhazatban, a
csoportban, az 6vodatitkar az irodaban, udvaros és takarito az épiiletben pontosan megjelenni.
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Az alkalmazott a munkabol valé rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az
6vodaigazgatonak, vagy az intézményvezetd helyetteseknek, tagovoda vezetdnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a
nyit6 és zard dajka, takarito feladata.

Kulcsmasolat az 6voda igazgatojanal (Arpad Uti Ovoda, Vizivarosi Tagdvoda), annak
helyettesénél (Arpad Uti Ovoda), s a tagévoda vezeténél (Vizivarosi Tagdvoda) van.

1. 5. Vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az 6vodaban

a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald
tartozkodasanak rendje
6vodaigazgato 8.00 —16.00
H.-K.: székhely
Sz. (paros):  székhely
Cs.—P.: tagovoda
Sz. (paratlan): tagovoda
intézményvezetd helyettesek heti valtasban délelétt, illetve délutan
tagovoda vezetd heti valtasban délelétt, illetve délutan
megbizott heti valtasban délelétt, illetve délutan

A hivatalos ligyintézés reggel 8.00 6ratol 16.00 oraig tart.

2. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az o6vodaigazgatd és a helyettesek, valamint a tagovoda vezetd az ovodaban ellatando
feladatokat az érvényben 1év0 munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az egyéb feladatokat az
ovodaigazgat6 altal kiadott érvényes megbizolevél alapjan a megbizott 6vond végzi.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet.
(1.sz. Melléklet)
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2. 1.0vodaigazgat6

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az dvodaigazgatd felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznevelésrol szold
torvény allapitja meg.

a)

Az 6vodaigazgatoé felelos

az 6voda szakszeri és torvényes miukodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informéacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az 6voda iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéaért,
a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az  ovoda  koltségvetésében  meghatdrozott  eldirdnyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe;

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelGtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése,

az ovoda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald6 megéllapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kozremiikodés,

az ovodaszékkel, munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, kdzalkalmazotti tanaccsal,
sziil61 szervezetekkel valo egytittmiikodés,

a nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
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9)

h)

a)

b)

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik,

a szllok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a szlldk értesitése az dvoda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa, a tagovodaban foglalkoztatottak tekintetében, a
tagévoda vezetd véleményének kikérésével,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto elétti képviselet;

adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtése, adatkezelési célok és eszkdzok
meghatarozasa;

éves adatvédelmi oktatds megszervezése;

adatvédelmi és adatbiztonsagi ellendrzés kezdeményezése;

adatvédelmi hatasvizsgélat, incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekii
adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatok.

kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd helyetteseket (az altalanos helyettest, a
tagovoda vezetét és az intézményvezetOt), az Ovodatitkart, a miiszaki és kisegitd
alkalmazottakat.

2. 2. Az altalanos intézményvezeto helyettes

Az o6vodaigazgatd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkoérben — el nem halaszthato
igyek intézésével — ellatja az dvodaigazgatd helyettesitését.

Az 6vodaigazgatd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodaigazgatot.
Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremikodik

a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az intézményegységgel valo egylittmiikodésben,

az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
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a)

b)

a)
b)

c)

gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd
tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az 6vodaigazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
adatvédelmi €s adatbiztonsagi feltételek megteremtésében;

éves adatvédelmi oktatas megszervezésében;

adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekii
adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatok teljesitésében.

Kozvetleniil végzi

a dajkédk munkajanak iranyitasat a székhelyen,
a helyettesités-kijelolést a székhelyen.

2. 3. Az intézményvezet6 helyettes

Az 6vodaigazgatd, tagovoda vezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el
nem halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja a tagdvoda vezetd helyettesitését.

A tagovoda vezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az tagévoda vezetot.
Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladoé tavollét.

Kozremukodik

a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a székhely intézménnyel valo egyiittmiikodésben,

az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feleldsi feladatok elladtdsdban a tagovodaban: a gyermeket veszélyeztetd
tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az 6vodaigazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében;

¢éves adatvédelmi oktatds megszervezésében;

adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, €rintetti joggyakorlas, kozérdeki
adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatok teljesitésében.

Kozvetlenill végzi

a koznevelés informaciés rendszerének személyi nyilvantartdsat mindkét &voda
vonatkozasaban

szamitogépes adminisztracios feladatokat

kozszolgalati 6sszekotod

2. 4. A tagovoda vezeto

Az 6vodaigazgaté iranyitasa mellett szervezi a tagovoda munkajat.

Ellatja mindazon tevékenységeket a tagovoda tekintetében, mint amelyek a
székhelyovodaban az altalanos helyettes feladatai.

Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval, biztositja az informéciok tovabbitasat a
tagovodaban.
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3. Vezetok kozotti egyiittmiikodés

Kozvetlen, az eléforduld tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathatd, rendszeresitett
formaja a hét méasodik napjan tartott vezetdi megbeszélés.
Hetente valtozd helyszinen:

székhely: paros hét
tagdvoda: paratlan hét

4. Vezetok helyettesitési rendje

Az ovodaigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesei,
illetve a tagovoda vezetd akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,
- vezetd helyettesi
- tagbvoda vezetdi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalado tartds hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatdsarol
tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az altalanos intézményvezet6 helyettesnek kell ellatnia;

b) az dvodaigazgaté tartés tavolléte esetén, - 14 nap — az altalanos
intézményvezeté helyettes teljes hataskorben —bele értve a munkaltatdi jogokat
IS- jogosult a vezet6i feladatok ellatasara;

C) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatisa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a tagovoda vezetdnek kell
ellatnia.

d) az 6vodaigazgatd és az altalanos helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités a tagovoda vezetd feladata. Az oOvodaigazgaté a székhelyovodaban
sziikségessé valod vezetdi helyettesitési feladatokra a székhelyovoddban miikodd
ovodapedagdgusnak is adhat megbizast.

e) a tagdvoda vezetdt akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
f) a tagbvoda vezetd és az intézményvezetd helyettes kivételes egyidejii tavolléte
esetén a Kozalkalmazotti Tanidcs Ovodapedagogus tagja vagy az altaluk megbizott
ovodapedagdgus helyettesiti.

g) areggel 6.00-7.00 6raig (tagovoda), 6.30-7.00 oraig (székhely), illetve 16.30-17.00
oraig terjedd idoben a vezetok helyettesitésének ellatasdban kozremitkodnek a
munkarend szerint ez id6ben munkdt végzd ovodapedagdgusok. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartoz6 évodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0Osszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az oOvodaigazgato, intézményvezetd helyettesek, illetve tagovoda vezetd helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
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- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az Ovodaigazgatd, S az intézményvezetd
helyettesek helyett,

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

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az Ovodaigazgatd jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

5. Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat és hataskor, a helyettesités rendje, annak
szabalyai

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a helyettesités rendjét, annak szabalyait részletesen a mindenkor érvényben 1évo
munkakori leirasok tartalmazzak.

(2.sz. Melléklet)

Munkakor

Helyettesitési rend

ovodaigazgato

altalanos intézményvezeto helyettes

altalanos intézményvezeto
helyettes

ovodaigazgato

tagovoda vezeto

ovodaigazgatd, intézményvezeté helyettes

ovodaigazgato
altalanos intézményvezeto
helyettes

tagovoda vezet6

ovodaigazgato
altalanos intézményvezeto
helyettes

intézményvezeté helyettes

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
megbizott 6vodapedagdogus

. - legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6
tagovoda vezeto . .
ovodapedagogus
ovodatitkar ovodaigazgato, intézményvezeto helyettes
ovodapedagogus ovodapedagogus kolléga
pedagogiai asszisztens dajka
dajka dajka, takarité
takarito valamennyi dajka
udvaros dajkak, takarité

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti, valamint a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje.

Ovodink szervezeti egységei:

- székhely

- tagdvoda

- szakszervezet

- kdzalkalmazotti tanacs

- sziilo1 szervezet

- szakmai munkak6zosségek
- nevelotestiilet

- technikai dolgozok
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6.1. Az ovoda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Uitemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valésul meg.

6. 2. Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

- apedagbgiai program modositasa elfogadasara,

- aSzervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

- anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

- az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré évodapedagodgus kivalasztasara,

- ahazirend elfogadasara,

- az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

- az ovodavezetdi palydztatdshoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

- anevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes, intézményegység
vezetd megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt, az 6vodapedagdgusok
kiilon megbizasa eldtt,

- szakértdi bizottsag megkeresésére a hetedik évet betdltott gyermek jabb
nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

- jogszabalyban meghatarozott esetekben.

6. 3. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

- az 6vodaigazgato dsszehivja,

- anevelOtestiilet egyharmada kéri,

- Ovodasz€k, sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
neveldtestiilet elfogadta.

6. 4. A székhelyovoda és a tagdvoda nevelbtestiilete onalléan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, melyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket €rintik.

6. 5. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a pedagdgiai asszisztens, a neveld-oktatd munkat kdzvetlentil
segitd dajkak, az Ovodatitkar és a miiszaki, kisegitd dolgozok egyiittmiikodését.

6. 6. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A nemzeti koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

6. 7. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhelyt, vagy csak a tagdvodat
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
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6. 8. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezeté helyettes, illetve az tagovoda vezet6 hivja
Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodaigazgatd engedélyével hivhato
0ssze.

6. 9. A nevel6testiileti €s az alkalmazotti k6zosség értekezletét az 6vodaigazgatd hivja Gssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovoda értekezleteit a tagévoda vezetd az dvodaigazgatd eldzetes értesitése mellett
hivhatja 6ssze.

7. A tagovodaval valo kapcsolattartas rendje, formaja

7.1. A tagdvoda vezetd, intézményvezetd helyettes részt vesz a hetenként rendszeresen
tartott vezetOi értekezleteken, ez alkalommal beszamol a tagévodaban folyd munkaroél, illetve
atveszi a sziikséges informaciokat.

7.2. Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagovodéban folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikkséges szakmai €és egyéb informacidkat az oOvodaigazgatd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

7.3. A tagdvoda vezetd, intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes a rendkiviili
eseményeket azonnal jelenti telefonon.

7.4. Az dvodaigazgatét meg kell hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagévodat.

7. 5. Az 6vodaigazgatd és a tagdvoda vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagogusait, illetve gyermekeit €s a sziiloket érinté informaciok idében eljussanak a
tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

7.6. Az 6vodaigazgatd és a tagovoda vezetd, intézményvezet helyettes a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon- és e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

8. A vezeték és az ovodaszék, valamint a sziil6i szervezet (kozosség) kozti
kapcsolattartas formaja

8.1. Az oOvodaszékkel vald egyiittmiikodés szervezése az Ovodaigazgatd feladata. Az
ovodaigazgato és az 6vodaszek keépviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formdjat az dvodai
munkaterv és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. Az 6vodaszék
miikodési feltételeinek biztositasarol az 6vodaigazgaté gondoskodik.

8.2. Az o6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben az Ovodaszéknek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsdga van. A meghivokhoz mellékelni kell az eléterjesztés irasos anyagat. A meghivot,
az értekezletet megel6zden 8 nappal kordbban kell megkiildeni.
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Az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorol
— az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
— a héazirend elfogadésakor.

Az ovodaszék véleményét be kell szerezni
— apedagbgiai program elfogadasa elott,
— anevelési év rendjének elfogadasa elott.

8. 3. Ha az 6vodaszék az 6voda mitkdodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodaigazgatd gondoskodik.

Az 6vodaszék javaslattevo jogkorrel rendelkezik

— az 6voda mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az 6voda iranyitasat, a vezetd személyét,

— az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

8.4. Az oOvodai szintll sziiléi szervezet (kozosség) vezetdjével az dvodaigazgatd, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus teriiletét meghaladd tigyekben a vezeté helyettes, tagovoda vezetd tart
kapcsolatot.

8. 5. A tagdvoda vezetd a tagdvoda sziildi szervezetével kdzvetlen kapcsolatot tart.

8.6. Az dvodai szintli sziildi szervezet (kozosség) vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az
6voda Szervezeti és miikddési szabalyzata a sziil6i munkakozdsség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

A sziil61 szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni
— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogaddsakor
— az SZMSZ 9. pontjaban irt tigyekben

A sziil61 szervezet (k6z0sség) egyetértését be kell szerezni
— az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése
¢s ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

8.7. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi
egy alkalommal ad t4jékoztatést.

8.8. Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozdodni
kivan, a kérést az Ovodaigazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy
példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti
vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrdl az oOvodaigazgatonak Kell
gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.
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Ha a tajékozodas a tagdvodaba jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziil6k tajékoztatdsdba a tagovoda vezetdt be kell vonni.

Ha a sziiloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodaigazgatod
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

9. A sziiloi szervezet részére a jogszabalyi eléirasokon feliil biztositott jogok

A sziil61 szervezet véleményét be kell szerezni

— a Szervezeti ¢s mikddési szabalyzat elfogadésa eldtt, a vezetdk és a sziiloi
munkakozosség kozotti kapcsolattartas modjat szabalyozo részében,

— asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,

— az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdhoz.

Ovodank az alabbiakban szabalyozza:

1. a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét és formajat
2. a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét

(3. sz. Melléklet)

10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

- kiilon engedély ¢és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, ¢€s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- asziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.
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11. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz- ,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
6vodaigazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az 4allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A mnevel6i szobat (ebédldt) az dvodapedagogusok ¢s a pedagogiai munkat kozvetlen segitok
hasznaljak, valamint az utaz6 gyogypedagogus (Arpad Uti Ovoda) ez a nevelOtestiileti
értekezletek helye is. A sziildi kozosség értekezleteire is rendelkezésre all. Tovabba a

crcr

Az udvar elsésorban a gyermekek levegon valé foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
idGszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegéztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a pedagdgiai program szerint. A
rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A logopédiai kezel6 szobaban a FMPSZ szakembere dolgozik. (tagovoda)

Feladata: az intézményilinkbe és a varos kozeli dvodajaba jard beszédhibas gyermekek
fejlesztése.

A tarsintézményekbdl jovo gyermekeket a kisérd felndttek atadjak a logopédusnak, és a
kezeld helyiség eldtt varakoznak a foglalkozas végéig.

A fejleszt6 szobaban (tagovoda) az utazd gyogypedagogus, s a fejleszté pedagogus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a
sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevdket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, €s a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles €s a
délutanos dajka, takarito a felelds.
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12. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetéségébe minden csoport sziiloi kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6é dokumentumot a sziil6éi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;
- amennyiben az o6vodaban o6vodaszék nem mikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- ¢és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az altalanos intézményvezetd helyettesnek, valamint a tagévoda vezetdjének feladata a sziil6i
szervezettel vald egylittmiikddés.

13. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem milkddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI11.28.) EMMI
rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miikoédik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozasa terén —
a229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

- Az O6vodai sziiléket érintd dokumentumokrdl (pedagdgiai program, szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat, hazirend, adatkezelési ¢€s adatvédelmi szabalyzat, kiilonos
kozzétételi lista) minden évben tajékoztatjuk a sziildket, s biztositjuk a megismerés
lehetdségét:

- beiratkozaskor

- tanévnyito sziil6i értekezleten

- csoportos sziiloi értekezleten

- Barmely esetben a sziild tajékoztatast kérhet - iddegyeztetést kovetden-az dvoda
vezetditdl a fent felsorolt dokumentumokrol, valamint az intézményt érintd barmely
kérdésrol.

- A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy
példany a bejarat melletti falitijsdgon folyamatosan megtekinthetd
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- Az O6vodai dokumentumok (PP, Hézirend, kiilonds kozzétételi lista) barmikor
hozzaférhetéek, s megtekinthetéek az aulaban, folyoson kijelolt helyen. Az SZMSZ
egyeztetés utan a vezetdi irodaban tekinthetd meg.

- Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartas  figyelembevételével) tajékoztatast az oOvodapedagogusok illetve az
6vodavezetdk adnak.

- Az intézmény internetes honlapja frissitésre szorul, ezért az adatok kozzététele a fent
leirtak alapjan torténik.

- A kiilonos kozzétételi listat nevelési évenként az igazgatdo megbizasabol feliilvizsgaljuk.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Megszervezése legalabb 15 sziild igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az
érintettek aldirasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a
megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan
miikodése érdekében 16.30 — 17.00 ora kdzott biztosithato helység az 6vodaban.

16. A neveldtestiilet miikodésének rendje

A nevel6testlilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja.
A neveldtestiilet feladatai és jogai:
A pedagogiai program egységes megvaldsitasa, ezaltal a gyermekek magas
szinvonali nevelése. E komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
szakmai ligyben.
Dontési jogkore van:
- apedagogiai program
- az SZMSZ
- aHazirend
- az éves munkaterv
- atfogo értékelések
- beszadmolok elfogadasaban
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban
- sajat feladatainak 4truhazasaban

Véleményezési jogkorrel bir:
- intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze abban az esetben, ha azt a
vezetOség sziikségesnek tartja, vagy a nevelOtestiiletnek legalabb egyharmada kezdeményezi.
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban-a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége
esetén az 6vodaigazgatd szava dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az azzal megbizott
o6vodapedagdgus vezeti.
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17. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

Az intézmény, a nemzeti koznevelés szol6 2011. évi CXC. torvény figyelembevételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezo jogkoreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa.

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

C) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

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

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztdsa soran,

C) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak 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 mitkodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekr6l,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

A nevelGtestiilet atruhdzza a szakmai munkakozosségekre az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, illetve a Koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

A munkakozosségek vezetdi évente irasban €s szoban kotelesek beszamolni az atruhédzott
hataskorben teljesitett tevékenységekrol.
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18. Szakmai munkakozosségek miikodésének rendje

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

Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 1étre.

Az intézményben harom szakmai munkako6zosség miikodik, a vizualis, a hagyomanyo6rzo
munkako6zdsség, és az ének-zene munkakozosség. Tagjai sajat maguk alakitjak ki mikodésiik
szabalyait. Sajat maguk javasoljak a munkak6zosségek vezetdit, akiket az dvodaigazgatd biz
meg hatdrozott iddre, legaldbb egy nevelési évre, amely megbizas tobbszor is hosszabbithato.
A szakmai munkakozdsségek éves munkaterv alapjan dolgoznak, amelyek a vezetdi
munkaterv részét képezik. A munkakozosségek vezetdinek legalabb évente a nevelOtestiileti
értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozasok megtartdsa, konzulticios lehetdségek ¢és
hospitalds biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢€s
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio kezdeményezése és megvaldsitisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellenérzésében valo kozremiikodés.

Létrehozasa:

- Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
- Ovodaigazgat6 jovahagyasaval.

Munkakoz0sség vezetd megbizas és dijazasa:

A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az 6vodaigazgatd bizza meg. Dijazésa a
KIJT alapjan meghatarozottak szerint.
Miik6dés rendje:

- A szakmai munkak6zosség dont mitkodési rendjérdl és programjarol.

- Anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai céljaival,
egyéb feladataival.

- Ev  végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas  tbbszor
meghosszabbithato.

- A munkako6zdsség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

- A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

- Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
- Tovabbképzési programrol
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Véleményezési jogkor:

- Pedagodgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
- Pedagoégiai Program
- Nevelomunkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények koOzotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

19. A pedagogiai munka belsé ellen6rzési rendje

19. 1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-Oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

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

19. 2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozdsokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatisat,

- aszilldi szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés-
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miitkodjék megel6z6 szerepe.

19. 3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettesek

C) a tagovoda vezetd

d) a szakmai munkak6zosség vezetok
Az dvodavezetd kozvetleniil ellendérzi az intézményvezetd helyettesek, a tagovoda vezetd és a
szakmai munkak&zosség vezetok neveld munkajat.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozoé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
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19. 4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szbObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése mindenkor 6sszhangban van a teljesitményértékelési
rendszerben megfogalmazottakkal.

20. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités szabalyai, elosztasanak elvei

A kiemelked6 munkavégzésért jaro kereset kiegészités 0sszegébol részesiil az a dolgozo, aki a
felsorolt kritériumok koziil a legtobbet teljesiti. A kereset kiegészitésben részesiilé dolgozo
személyérdl és Osszegének mértékérdl az érdekképviseleti szervek (KT, PSZ) véleménye
alapjan az o6vodaigazgatdo dont. A kiemelkedd munkavégzésért jard kereset kiegészitést egy
nevelési évre kell meghatdrozni, de Ujra megallapithaté ugyanannak a személynek egyszeri és
havi kifizetéssel. Az 0Osszeg szamitdsi alapja a mindenkori koltségvetési torvényben
megallapitott egy fére meghatarozott 0sszeg €s a pedagogus 1étszdm szorzata.

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités elosztasanak elvei:
A szakmai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasa

Kovetkezetes, igazsdgos, a gyermeket tiszteld és szeretd pedagogus.
Példas munkaval ¢és magatartdssal torténd presztizsteremtés sziillok és
kollégak korében, jo kapcsolat a kollégakkal.

Szakmai munkakozosségekben valo aktiv részvétel.

Adott munkateriiletén kivaldan helyt all.

Pedagogiai modszerek eredményes alkalmazasa.

Pedagogiai, szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, s annak
tovabbadasa, hasznositasa, onképzés.

Pontos, preciz adminisztraciés munka, a ,szabalyok, el6irdsok”
érvényesitése a pedagdgiai tevékenységben. hataridok betartasa

- Szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban

Képes a folyamatos szakmai megujulasra, rendszeresen, évek oOta
tovabbképzéseken gazdagitja tudasat.

Pélyazatokat ir, melyekkel nem csak tuddsat, de szakmai ratermettségét is
igazolja.

Palyazatokon sikeresen szerepel, s ezzel, anyagi javakkal gazdagitja az
ovoda eszkoztarat.

A helyi pedagogiai program évenkénti értekelésében, feliilvizsgalatiban,
esetleges kiegészitésében, atdolgozasaban alkoté modon részt vesz.
Feladatlapokat, moddszertani segédeszkozoket allit 0Ossze, szakmai
munkakat jelentet meg.

- Gondot fordit a hatranyos helyzetli, nehezen nevelheté gyermekek felzarkoztatdsara,
személyre sz010 fejlesztd feladatokkal. Kozosségbe torténd beilleszkedésiiket eldsegiti
a szocialis és mentalis problémak szakszerii feltdrasaval és kezelésével.

- Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén.

29



- Felkésziti gyermekeit rajz-szavalo-sport versenyekre.
- Unnepélyeken részt vesz csoportjaval.

- Ovodank pedagogiai programjanak sikeres megvalositasara torekszik otleteivel,
palyazataival. Komoly szerepet vallal az 6voda pedagdgiai fejlesztésében, mindennapi
munkdjaban.

- Kiscsoport beinditasakor az els6 hetekben egész nap dolgozik.

- Evzaréra késziilédve hetekig egész nap tevékenykedik a siker érdekében.

- Nyiltnapokat vagy nyilt délutdnokat tart csoportjaban. /Pl. késziilédés karacsonyra,
farsangra...stb./

- Vezet0i felkérésre segit az 6vodat érintd hivatalos ligyek intézésében, esetleg képviseli
az ovodat jelenlétével.

- Uszodaba jaraskor plusz orakat eltdlt csoportjaval.

- Az dvodaban torténd varatlan helyzetek megoldasaban nagyrészt vallal. / helyettesités,
plusz feladatok ellatasa, dekorécio.../

- Iranyito, szervezd tevékenységben vald aktiv részvétel. / népszokasok felelevenitése,
iinnepélyek lebonyolitasa, kiranduldsok... /

- Kapcsolatépités a csaladdal, sziilokkel.

- Az 6voda eszkoztardnak megovasa érdekében pontos, preciz munkat végez.

- Babmiisorok szervezése.

- Gyermekeinek ovodan kiviili programokat szervez, pl. szinhdz, muzeumlatogatas,
kiallitas, vasut, hajozas.

21. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokat, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont Székesfehérvari
Tankeriilettel
- mas nevelési-oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
c) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal; az 6vodai szocidlis segitd munkatéarssal
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.
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21. 1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval val6 kapcesolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e, nevelési/pedagodgiai programja jovahagyasa és modositasa
tekintetében, amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- frasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Székesfehérvari Tankeriilettel vald kapcsolat
Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

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 megegyezeés alapjan.

3. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a timogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
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- anyagi helyzetérol,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznéldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

21. 2. Pedagégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségletek biztositasa,
érdekében:
- Megyei, jarasi Szakértoi Bizottsaggal, illetve
- Orszéagos Intézetekkel
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyel, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
szlikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsdg cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utaz6 gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzulticio az 6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.

21. 3. Pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

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 Pedagdgiai szakmai szolgéltatd cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon val6 részvétel.

21. 4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
szlikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény a szocialis segitd tevékenység erdsitése keretében folyamatos kapcsolatot tart
az 6vodai szocialis segitd munkatarssal, aki hetenként felvaltva egy-egy meghatarozott napon,
két ora id6keretben latja el feladatat 6vodainkban.

21.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek rendszeres, illetve sziikség szerinti egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

21. 6. Az intézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb szervezetekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység, s a kdlcsonds informacidaramlés jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

A Nemzeti Adatvédelmi ¢€s Informacidszabadsag Hatdsaggal az 6voda adatvédelmi
tisztviseldje tartja a kapcsolatot.

33



Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1.Fenntartoi

Székesfehérvari Megyei Jogi  Varos  Onkormanyzat
Kozgytlése, Human K6zszolgalati Szakbizottsaga
Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi, Oktatasi és Szocialis
Intézményi Iroda Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

2. Mas oktatési intézmény

Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Székesfehérvari
Tankertiilete (Szfvar, II1. Béla kiraly tér 1.)

Németh Laszl6 Altalanos Iskola (Szfvar, Salétrom u. 4-6.)
Széna Téri Altalanos Iskola (Szfvér, Széna tér 10.)

Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola (Szfvar, Munkacsy M.
u.10.)

3.  Intézményt
szervezetetek

tamogatd

Arpad Uti Ovoda a Jatékkal Nevelésért Alapitvany (Szfvar,
Arpadu.5.)
A ,,Vizivarosi Ovodaért” Alapitvany (Szfvar, Sarlé u. 11/E.)

4. Pedagodgiai szakszolgélat

Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Székesfehérvari
Tankertilete (Szfvar, II1. Béla kiraly tér 1.)

Szakértdi Bizottsag Székestfehérvar, Matyas Kiraly korut 13.
EGYMI (Szfvér, Szekfii Gy. u. 6)

5.Pedagogiai szakmai

szolgaltatd

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Székesfehérvari
Tankeriilete (Szfvar, I11. Béla kirdly tér 1.)

6. Gyermekjoléti szolgalat

Alba Bastya Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont (Szfvar)
Ovodai és iskolai szocialis segitd: Barbély Erzsébet

7. Egészségiigyi szolgaltato

Dr. Vajda Mariann (orvos), Raduka Gyongyi (védénd) Sarld
utcai rendeld — Arpad Uti Ovoda

Dr. Wilhelm Otté (orvos), Borsos Gyorgyné (védénd) Sarld
utcai rendelé — Vizivarosi Intézményegység

Dr. Kristof Edit (fogorvos) Széchenyi utca 10.

8. Egyéb:

Tankeriileti Szakértdi Bizottsag —nevelési tandacsadas (Szfvar,
Pirosalma u.1-3.)

Fejér Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i
Bizottsaga — (Szfvar, I1I. Béla kiraly tér 1.)

Fejér Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat  Székesfehérvari
Tagintézménye — beszédjavito (Szfvar, Pirosalma u.1- 3.)
Szabad Miivelddés Haza (Szfvar, Fiirddsor 1.)
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22. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az innepélyek, megemlékezések rendije

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, a
pedagogiai programot figyelembe véve.

A gyermekcsoportokon beliill megemlékezést tartanak a névnapokroél, sziiletésnapokrodl, a
kdrnyezeti kultara jeles napjairdl.

A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomdnyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢b versenyek, (pl.: rajz, mesemondod stb.)
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (logo),
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megdrzésérol
IS.
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer

szabvéany

Kokarda

nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

szul6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

fehér felsd, sotét alj

23. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még:
- a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgadltatds

Az ellatast nyajté pontos megnevezése

Dr. Wilhelm Otto
Dr. Vajda Mariann

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

megbizas

Az ellatast nyajtd 4ltal az intézményben
toltend6 id6

nincs

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Gyermekorvosi Rendel6
Székesfehérvar, Sarld u. 25/a.

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatdst nyljtd pontos megnevezése

Védondi szolgalat

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

megbizas

Az ellatast nyajto 4ltal az intézményben
toltendd ido

negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatds nytjtasanak helye (pontos cime)

helyben

Az ellatas nyujtasa sordn annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatds nyljtas

Borsos Gyorgyné- 14.sz védondi korzet
Raduka Gydngyi - 12.sz.védéndi korzet
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¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Kristof Edit

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyujtdo altal az intézményben | évente 2 alkalom
toltendd 1do

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) helyben

d) az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

- Az 6voda vezetdje az l-es tipusu diabétesszel él6, az dvodaval jogviszonyban allo
gyermek részére a sziil vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiligyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a
jogszabdlyban foglalt specidlis ellatast biztositja Nkt. 62. § (1a)

- Az intézményvezetd — az ellatds megszervezésével O0sszefliggésben — a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, o
szlikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elirt idokozonként a sziikséges mennyiségi inzulin
beadasat.

24. Az intézményi védé, 6vo eléirasok
24. 1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelmi felelos és az ovodaigazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az ovoda igazgatdja megbizdsabol, az
Ovodaigazgatoval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetdk latjak el
a feladatot.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
6vodaigazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakérti Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziildi feliigyeldkkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az dvodaigazgatd €s kollégai tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.
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Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak.

Részt vesz

a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében.

24. 2. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védoé-ovo
eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

24. 3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

hogy az 6évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

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

A pedagogusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az ovodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetok feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak.
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Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

24. 4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

Az intézményvezetd feladatai:
1. A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten (KIR).
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Gton jegyzékdnyvet vetet
fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthat6, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériillt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
kéarosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

4. Lehetdve teszi az 0vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
1. Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgélasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
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3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
4, Kozremukodik az ovodai sziiloi szervezet tdjékoztatasdban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
- az intézményvezetd  utasitasanak  megfelelden  milkodik  kozre  a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

25. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritéserdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedeést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

26. Reklamtevékenység szabalyali

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, €s
- a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmod,
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- koérnyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefiiggd
reklamszovegek az 6voda hirdetdtablajan vald elhelyezésére kizardlag az dvodaigazgato,
helyettesei, illetve a tagovoda vezetd szobeli engedélye sziikséges.

A reklamtevékenység folytatasdinak minden forméja, modja csak az Ovodaigazgato,
helyettesei, vagy a tagovoda vezetd engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az Ovodaigazgatdé Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelOGtestiilet,
- a sziil61 kozdsség bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az 6vodaigazgatd koteles:
- a pedagogusoktol,
- a szuloktol érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formadi, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
C) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az 6vodaigazgaté altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.
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Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervek részére

A televizid, radi6 ¢és az irott sajtd munkatarsainak adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozattétel esetén, be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatdsra és nyilatkozattételre az
ovodaigazgato, vagy az altala kijelolt személy jogosult

- a kozolt tények objektivitasaért, a szakszertiségért és pontossagért a nyilatkozo
felel

- a nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére és
érdekeire

- nem adhatd nyilatkozat folyamatban 1évoé tigyr6l, vagy olyan ténnyel ¢és
koriilménnyel kapcsolatban, amelynek nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okoz

- kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato

27. Kartéritési felel6sség

A Munka Toérvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190. § szerint keriil alkalmazasra.

28. Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerének a Kozoktatasi Informacids Iroda (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012.(VIII. 28.) szamu Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizardlag az
ovodaigazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat.

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentéseket

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanulo listat

Az elektronikus uton eléallitott, fent emlitett nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodaigazgat6 aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az 6voda informatikai halozataban, egy
kiilon erre a célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az Ovodaigazgatd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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29. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato
kérdések

29. 1. Az 6vodapedagogusok, s a pedagdogiai munkat segitok munkarendje,
munkavégzésiikkel kapcsolatos rendelkezések

Az alkalmazottak munkarendje az 6vodai munkatervben keriil rogzitésre, S mindenkor
megtekinthetd a vezet6i iroda, 6vodatitkari iroda (tagdévoda), illetve az ebédld (Arpad Uti
Ovoda) faligjsagjan.

A munkakori leirasok szabalyozzak:

- feladataikat

- alaptevékenységiik korét

- munkavédelmi feladataikat

- a vezetd Utmutatasai szerinti részfeladataikat

Altaldnos elvek

Ovodankban a nevelési-oktatasi munka sajat készitésti pedagogiai programunk szerint folyik,

az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatarsunkra nézve kotelezd. Mddositdsara a

neveldtestiilet kérésére barmikor lehetdség van.

- a gyermekek személyiségjogat minden koriilmények kozott maximalisan tiszteletben kell
tartani

- agyermeknek joga, hogy biztonsagos, egészséges kdrnyezetben neveljék

- az ovodas koru gyermek kiszolgaltatottsdgaval visszaélni sem lelkileg, sem fizikailag nem
lehet (megalazas, testi fenyités; étel, levegdztetés megvondsa, étel erdltetése)

- védelmet kell biztositani a testi, lelki erészakkal szemben, melyet mas személy (masik
gyermek, sziild, neveld) akar elkdvetni a gyermekkel szemben

- a gyermeket csoportjatol, tarsaitdl fegyelmezési szdndékkal nem lehet elkiiloniteni
(6lt6z0, iroda), vagy masik csoportba atadni

- helytelen a kozvetlen, illetve kozvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras,
korlatozas. Epp ilyen helytelen a pozitiv iranyt megkiilonboztetés, a talzott kedvezés is

- az ovono felelds a gyermekek testi épségének megovasaért, védelméért
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Kovetelmények az intézmény dolgozéival szemben. Altaldnos rendelkezések

Munkafegyelem betartdsa, érkezés, tavozds

valamennyi dolgoz6 szdmara kotelez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartasa
(valtott miiszak, tigyeleti rend reggel, délutan és nevelés, oktatas nélkiili napokon)

a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdete elétt 10 perccel az
ovoda épiiletében kell tartézkodnia, s munkakezdéskor mar atoltozve foglalja el
munkatertiletét

az esetleges késésrdl, s annak indokarol a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény
vezet6jét, vagy helyettesét/ tagovoda vezet6t

munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak az O6vodaigazgatod, annak tavolléte esetén a
vezetd helyettesek, tagovoda vezetd engedélyével lehet indokolt esetben elhagyni. Ez
vonatkozik a munkaidd végére is. Amennyiben mar valamennyi gyermeket elvitték a
munkaidd lejarta el6tt, nem jelenti automatikusan azt, hogy haza lehet menni. Ilyenkor a
napi adminisztracidé befejezése, terem-, jatékrendezés, felkésziilés a kovetkezO napra a
feladat

magén jellegli program (orvos, vasarlds) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezet6tdl tavolmaradast kérni

a gyermekek kozott mobil telefonjat csak indokolt esetben, ritkdn hasznaljak a dolgozok
(csaladtagjaikkal egyeztetve) lehalkitva, csoportot elhagyva

Teendd hianyzas, tavolmaradads esetén

hianyzas, tdvolmaradéds esetén, a munkatarsak altal torténd helyettesités megszervezése
érdekében a bejelentési kotelezettség rendje: megbetegedés esetén — amennyiben mod van
rd — el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése eldtt egy-két ordval értesiteni kell a
vezetét és a kozvetlen munkatdrsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre, potlasara
elegendd 1d9 alljon rendelkezésre

az orvosi igazolast lehet6leg minden honap 15-ig, ha nem lehetséges a honap végéig el
kell juttatni a vezetd helyetteshez/tagévoda vezet6hoz

Szabadsag igénylésének rendje

a szabadsagot egy héttel eldtte, lehetdleg irasban kell kérni. Ellenkezd esetben a vezetd
csak mérlegelés utan koteles kiadni. Kivéve, ha rendkiviili esemény lépett eld.

Egészségiigyi kiskonyv

az egészsegligyi kiskonyv megléte €s a vizsgélatok elvégeztetése évente egyszer, a munka
alkalmassagi vizsgalat elvégeztetése évente egyszer kotelezo.

Tovabbképzéseken, rendezvényeken valo részvétel

a tovabbképzéseken valo részvételnél mindenkor a hétévenkénti kotelezettséget, az otéves,
valamint az ebbdl lebontott egyéves tovabbképzési tervet vessziik figyelembe

a tovabbképzések témaja kapcsolodjék a helyi pedagogiai programban foglaltakhoz
amennyiben a képzés egész napos, a dolgozd helyettesitésérdl az dvodavezetd
helyettes/tagévoda vezet6 gondoskodik. A félnapos tovabbképzések esetén a dolgozd
kotelessége a munkat felvenni.

az oOvodat érintd nagyobb rendezvényeken, pl.: a hagyomany6rz6 programokhoz
kapcsolodo iinnepek, jeles napok; kirdndulasok (gyermek, illetve felnétt), bemutatd
foglalkozasok, iskolalatogatas, értekezletek az Ovodaigazgatd feltétleniil szamit az
alkalmazotti k6z6sség részvételére
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Az ovoda adatvédelmi tisztviseldje évente adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi €s
kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatos oktatast tart, amelyen minden személyes
adatkezelést végzo alkalmazottnak jelen kell lennie.

Az 6vodaba felvételt nyert személyes adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazott a felvételt
kovetd 1 honapon beliil az adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, és kozérdekli adatok
nyilvanossagaval kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel altal szervezett eredményes
legalabb 70% vizsgat koteles tenni.

Informaciok kezelése az ovodaval, a gyermekekkel és a munkatarsakkal kapcsolatban

az ovoda beliigyeit, esetleges problémait sziilével, kiilsé személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyermekekrodl, sziilokrdl megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell
kezelni torvény erejénél fogva titoktartasi kotelezettség all fenn.

a gyermekekrdl informaciot, pedagogiai véleményt kizarolag csak a vele foglalkozo
pedagbdgus és az ovodaigazgatd adhat. A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos
dolgokrol lehet tajékoztatni

A dolgozok az ovoda berendezéseiért, targyaiért személyes anyagi felelosséggel tartoznak.

a balesetvesz¢€ly elkeriilése és elharitdsa mindenki szamara alapvetd feladat. Baleset, tliz-
és bombariado esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartasa kotelezo.

az 6vodaban tortént legkisebb gyermek, illetve felndtt balesetrdl, orvost igényld esetrdl
tajékoztatni kell az 6vodaigazgatot, tavollétében a helyettest, tagdvoda vezetdt

A nevelotestiilet részére sz0lo szabalyok

az 6vodapedagogusok heti munkarendje kotelez6 orabol (32 ora) — melyet a gyermekekkel

valo kozvetlen foglalkozasra koteles forditani -, valamint a nevelémunkaval vagy a

gyermekekkel valdo megfeleld foglalkozasokkal 0Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz

szlikséges 1dobol all. (8 ora)

az Ovodavezetd altal elkészitett munkarend betartdsa, a jelenléti iv napi aldirdsa az

ovodapedagdgusok szamara kotelezd érvényli

az ovondk napi-heti valtasban, délelétt, illetve délutan dolgoznak, a reggeli és délutani

iigyeleti rend napi valtasban torténik

a csoportos ovondk a 3-4 év alatt lehetGség szerint minden csaladhoz latogassanak el.

Probléma esetén ezt rovid 1idon beliil tegyék meg. A latogatasokrol késziiljon feljegyzés a

csoportnapldban.

a fogado orak tervezésénél figyelembe kell venni a sziilOkkel valdé napi taldlkozasok

alkalmaval torténé megbeszéléseket, amennyiben hosszabb megbeszélésre van sziikség,

torténjek egyeztetés a fogadod ora idépontjarol

a nevelés nélkiili napokon — sziil6i kérésre — ligyeletet biztositunk a korzetiinkhdz

legkdzelebbi 6voda segitségével.

Csoportdsszevonds szabalyai:

- Abban az esetben, ha varatlan esemény miatt (feln6tt baleset, rosszullét) a helyettesités
azonnal nem oldhaté meg, a szomszédos csoportokkal torténhet Osszevonas rovid
idore (1-2 6ra)

- Azokban az id6szakokban, amikor a gyermeklétszam jelentdsen lecsokken (Oszi, téli,
tavaszi sziinet az iskolakban) a vezetd engedélyével a csoportok Osszevonhatok a
1étszamtol fliggden, (maximum 25 {6)

a szinvonalas pedagdgiai munka ellatasa érdekében:

- a csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplé naprakész, pontos vezetése kiemelt
feladat
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- a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok elokészitése minden esetben munkakezdés elétt
torténjék meg

- az 6vond a csoportszobat — kotelezd orai letdltése kézben — csak abban az esetben
hagyhatja el, ha:
- az 6vodavezeté mas feladattal bizza meg (a helyettesités biztositasa mellett)
- amennyiben telefonhoz hivjak (3-5 perc), a vezetd, vagy mas 6vond biztositja a

felligyeletet

- rosszullét esetén, a vezetd, vagy mas pedagogus biztositja a feliigyeletet

- az 6vénd feladata kirdnduldsok, dvodan kiviil megtartott foglalkozasok, szereplések,
rendezvények alkalmaval:
- az 6vonodnek a vezetd, vagy helyettese felé bejelentési kotelezettsége van (hova, mivel,
hany gyermekkel, kisérével, metté1-meddig)
- a gyermekcsoport kizardlag két ovondvel €s a dajkaval hagyhatja el az 6vodat (pl.:
séta, jatszotér)
- a varoson kiviil torténd buszos kiranduldsok el6tt irasban sziiléi engedélyt koteles
kérni a gyermekek elviteléhez
- a gyermekeket érintd barminemii vizsgalat, felmérés eldtt a sziilotol koteles irasbeli
engedélyt kérni:
- logopédiai felmérés
- fogorvosi vizsgalat
- védondi ellendrzés

A pedagogus munkat segito dolgozokra vonatkozo szabdlyok

- az Ovodavezetd 4ltal elkészitett munkarend betartdsa, a jelenléti iv napi aldirdsa a
technikai dolgozok szamara kotelezo érvényu

- adajkak a reggeli ligyeletet napi-heti valtasban latjak el

- munkaruhdja minden nap tiszta, rendezett legyen

A nem pedagogus dolgozdk tevékenységének tovabbi szabdlyozésa részletesen megtaldlhaté a
munkakori leirdsokban:
- sziilok felvildgositasarol
- személyes megjelenésrol
- munkagépek hasznélatanak feleldsségérol
- higiéniai szabalyok betartasarol
- kulcskezelés rendjérol
- anyagi feleldsség kiterjedésérdl
- takaritas rendjérdl
- ¢ételosztas higiéniai szabalyairol
- gyermek, illetve felnott baleseteknél azonnal értesiti a vezetdt, tavollétében a
helyettest. Segit az oOvonének a gyermek ellatasaban, apolasaban a sziild
megjelenéséig
- felelds a gyermekjatékok rendszeres ellendrzéséért, a hibas, balesetet okozhatd
jatékokat eltavolitja a gyermekek kozelébol
- az udvar rendjét megdvja, felfigyel a veszélyekre, s ezekben az esetekben jelez az
ovoda vezetdje, illetve helyettese felé
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Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyek

A Vnyt. 4.§ a.) pontjanak megfelel6en rogzitjiik, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
az a kozalkalmazott 6vodankban, aki a feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkdzok
felett dontési joggal rendelkezik. Ennek alapjan az évodaigazgaté, az ovodavezeto
helyettesek, és a tagévoda vezeto.

Az osszeférhetetlenség szabadlyai

Az Osszeférhetetlenségi  korldtozadsok rendszere tobblépcsds: megkiilonboztetiink
bejelentéskoteles, engedélykoteles, illetve tiltott tevékenységeket.

Szabadon folytathato, bejelentéskoteles és engedélykoteles tevékenységek

Nem terheli engedélyezési és bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottak tudomanyos,
oktatéi, muvészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ald es0 szellemi
tevékenységét, tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenységét (Kjt. 44. § (1) bekezdés).

A munkaid6é és az egyéb tevékenység végzésének ideje tekintetében a Kijt. 43. § (1)
bekezdése alapjan, ha a kozalkalmazott munkaideje a kézalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban részben vagy egészben azonos idOtartamra
esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitését  koteles a  munkaltatonak eldzetesen irdsban  bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

Amennyiben a munkaltatd az dsszeférhetetlenségrdl nem a kdzalkalmazott elézetes irasbeli
bejelentése alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzeéstol szamitott 6t munkanapon beliil
irasban felszolitja a kdzalkalmazottat az 0sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott a munkaltatoi tiltds vagy az irasbeli felszolitas kézhezvételét kovetd
harminc napon belill az 0Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltatdé a
kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Osszeférhetetlen tevékenységek

A munkaltato a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allo kdzalkalmazottat munkaveégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban nem foglalkoztathatja, amennyiben ez a kozalkalmazotti
munkakori feladataira vonatkozna. Nem tiltott viszont a munkakori feladatain kiviil eso
egyéb munkara vald szerzédéskotés.

Az 6vodaban nem nevezhetd ki az adatvédelmi tisztviselének olyan személy, aki
beosztasabol adodoan meghatarozza a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit.
Ennek alapjan adatvédelmi tisztviseldnek nem nevezhetd ki az oOvodaigazgatd, az
6vodavezetd helyettesek, és a tagévoda vezetd és az dvodatitkar.

Az egyiittalkalmazasi tilalom

A kozalkalmazottaknal a magasabb vezetd (intézményvezetd €s helyettese), a vezeto,
tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személyek esetén all fenn
egylittalkalmazasi tilalom: a kozalkalmazott hozzatartozdjaval nem keriilhet irdnyitési
(feligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba (Kjt. 41. § (2) bekezdés a) pont).
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29. 2. Kozépiiletek fellobogozasanak rendje

A Kormany a Magyar Koztarsasag /132/2000./VIL.14./Korm. rendelet nemzeti jelképeinek és
a Magyar Koztarsasagra utald elnevezések a hasznalatarol szolé — 2000. évi XXXVIIL
Torvénnyel modositott — 1995. évi LXXXIII. térvény 21. §-a /2/ bekezdésének a/ pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan elrendeli a kozépiiletek fellobogdzasanak rendjét, ennek
ellendrzésének maodjat.

A rendelet alapjan az intézményen egész évben kint van a lobogo.

A Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgyiilése 7/2008. (I1.18.) szamu
rendeletével moddositja a varos cimerérdl és zaszlajar6l, valamint a varos jelképeinek
hasznalatarol szol6 rendeletét az alabbiak szerint:

2.§ (3) Az oOnkormanyzati fenntartasi intézmények épiiletein a varos zaszlajat allando
jelleggel ki kell tizni, illetve fel kell vonni.

(4) SzélsOséges idojarasi viszonyok kozott — annak idotartamara — az Onkormdanyzati
intézmény vezetdje elrendelheti a zaszl6 bevonasat.

29. 3. A bélyegzo6 hasznilata

Az évoda korbélyegzojének lenyomata:

Arpad Uti Ovoda Székesfehérvar, Arpad u. 5. + orszag-cimer
Az évoda hosszubélyegzojének lenyomata:

Arpad Uti Ovoda )
8000 Székesfehérvar, Arpad u. 5.

A korbélyegzét az oOvodaigazgatd, az oOvodavezetd helyettesek, s a tagovoda vezetd
hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6vodaigazgato rendelkezik.

A hossziibélyegz6t az Ovodaigazgatd, az Ovodavezetd helyettesek, S a tagovoda vezetd
hasznalhatja.

A bélyegzoket- 1-1 db mindkét egységben- a vezetdi irodakban elzarva kell tartani.
A bélyegzOt eltlinése esetén érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni
az Oktatasi K6zlonyben. Az 0j bélyegzdt a fenntartod rendeli meg.

29. 4. Azon szabalyozasok, melyek az intézmény mas dokumentumaiban talalhatéak

A gyermekek felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje, jogviszonyanak
megszinési szabalyai, eljarasi rendje a hazirendben, valamint a gyermekek intézményben
tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje, szintén a hézirendben
talalhaté meg.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Megismerte és elfogadta

08 Ok. 12, Arpad Uti Ovoda alkalmazotti kozossége
Datum

Egyetértését nyilvanitotta

L042. O4h. (5. 25 TR L e

Datum Sziil6i Szervezet

Jovahagyta

JOIR. Oh (9. N uboure QM /

Datum (')vodaigaégat(')

T4jékoztatasul megkapta a fenntarto

JOIL. Ok .19 Székesfehérvar Megyei Jogti Véros
Datum Onkormanyzata

1. Tertleti hatalya:
- aszékhely és telephely épiiletei
- aszékhely és telephely udvarai
- Ovodan kiviil szervezett programok helyszinei

2. Személyi hatalya:
- 6vodas gyermekek
- gyermekek sziilei
- Ovodai dolgozok

3. Nyilvéanossagra hozatala:

A fenntart6 és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetdi irodaban.

4. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény
falinjsagjan megtalalhato.
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Mellékletek
1.sz. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.
Tartalma:
» Az intézményben kezelt adatok: alkalmazottakra és a gyerckekre vonatkozodan.
= Az adatok tovabbithatosaganak helye, lehetséges esetei, célja.
= Titoktartasi kotelezettség szabalyozasa.
= Az adatok statisztikai célu felhasznalasa: kdzoktatasi informacios rendszer, pedagogus
igazolvany.

Legitimacidja:

A sziil6i szervezetnek egyetértési joga van.
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1. sz. Melléklet

A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok

Feladatot ellato vezeto

Egyéb/helyettes, ellenér

Megjegyzés kiadmanyozashoz

ellendrzése.

tagdvoda vezetd

helyettesek

munkakéri leirasa alapjan stb.
Szakszeri és torvényes miikodés 6vodaigazgato intézményvezetd folyamatos
helyettesek
tagovoda vezetd
Célszeri és takarékos gazdalkodas ovodaigazgato intézményvezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
helyettesek
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok | 6vodaigazgatd intézményvezetd 2 héten tali tartés hianyzas esetén kivétel:
helyettesek folyamatos megrendelés-szerz6dés: dolgozoi
tagévoda vezetd bérlet, rezsi koltség, meglévd elbfizetés,
helyettesités elrendelése ¢és elszdmolésa,
gyermekétkeztetés szamlai, vis-major, egycb
rendkiviili esetben kizarélag a Human
Szolgaltato Intézettel engedélyeztetve.
Gyermek ¢s ifjusagvédelem ovodaigazgato intézményvezetd 2 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel az
helyettesek azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
tagévoda vezetd felmeriilése
Gyermekbalesetek megeldzése ovodaigazgato intézményvezetd folyamatos
helyettesek
tagdvoda vezetd
Egészségiigyi vizsgalat altalanos  intézményvezetd | Gvodaigazgatd folyamatos
megszervezése helyettes
tagovoda vezetd
Ellen6rzési, mérési, értékelési 6vodaigazgatod intézményvezetd folyamatos
rendszer mitkodtetése tagovoda vezetd helyettesek
Pedagogiai program végrehajtasa, ovodaigazgato intézményvezetod folyamatos




Ellatando feladatok a vezetok

Feladatot ellato vezeto

Egyéb/helyettes, ellenér

Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan stb.
Eves munkaterv elkészitése, ovodaigazgato intézményvezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
értékelése helyettesek
tagdévoda vezetd
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa | dvodaigazgatd intézményvezetd 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
helyettesek
tagovoda vezetd
Pedagogus tovabbképzési program és | 6vodaigazgatd intézményvezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése helyettesek
tagovoda vezetd
Nemzeti tinnepek és egyéb intézményvezeto helyettesek | 6vodaigazgato folyamatos
hagyomanyok apolasa tagovoda vezetd
Allashelyek betoltése, kinevezés ovodaigazgato altalanos intézményvezeto | 2 héten tuli tartos hidnyzas esetén
hatarozott idére helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés ovodaigazgato altalanos intézményvezeto | 12 héten tli tartds hianyzas esetén
hatarozatlan idére helyettes
Megbizasok ovodaigazgato altalanos intézményvezetd | 4 héten tuli tartoés hidnyzas esetén
helyettes, tagévoda vezetd
Munkakori leirasok elkészitése ovodaigazgato altalanos intézményvezetd | 4 héten tali tartos hidnyzas esetén
helyettes
Munkavallalot terhel6 feleldsség ovodaigazgato altalanos  intézményvezet6 | folyamatos
megallapitasa helyettes, tagévoda vezetd
Munkavallal6 kartéritésével ovodaigazgato altalanos  intézményvezetd | 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
kapcsolatos intézkedés helyettes
Kozalkalmazottak besorolasa, ovodaigazgato altalanos  intézményvezetd | 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
nyilvantartasok helyettes, tagovoda vezetd
Sziikség szerint kozalkalmazottak ovodaigazgato altalanos intézményvezetd | 12 héten thli tartds hianyzas esetén
mindsitése helyettes, tagovoda vezetd
Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi ovodaigazgato intézményvezetd 12 héten thli tartds hianyzas esetén
elismerése helyettesek

tagdvoda vezetd
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Ellatando feladatok a vezetok

Feladatot ellato vezeto

Egyéb/helyettes, ellenér

Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan stb.
A nevel6testiilet szakmai 6vodaigazgatod intézményvezeto folyamatos
autonomiajanak biztositasa helyettesek
tagévoda vezetd
Szabadsagok tervezése, litemezése intézményvezetd helyettesek | 6vodaigazgatd folyamatos
tagévoda vezetd
Sziinetek alatti igyelet biztositasa intézményvezet6 helyettesek | 6vodaigazgato folyamatos
tagévoda vezetd
Munkarend szervezése, ellendrzése | intézményvezeto helyettesek | 6vodaigazgatod folyamatos
tagovoda vezetd
Tanligy igazgatési feladatok ovodaigazgato altalanos intézményvezetd |2 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel a
helyettes meglévo jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
tagovoda vezetd folyamatos
KIR személyi nyilvéantartas, ovodaigazgato altalanos  intézményvezet6 | folyamatos
statisztika intézményvezetd helyettes helyettes
tagovoda vezetd
Szamitdégépes adminisztracios ovodaigazgato altalanos  intézményvezet6 | folyamatos
feladatok intézményvezetd helyettes helyettes
tagovoda vezetd
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és | 6vodaigazgatd intézményvezetd folyamatos
egyéb partnerekkel helyettesek
tagdvoda vezetd
Nyilvantartasok naprakész vezetése | 6vodaigazgatd intézményvezetd folyamatos
helyettesek
tagdvoda vezetd
Tulorak, helyettesitések altalanos intézményvezetd | 6Ovodaigazgato folyamatos
megszervezése, nyilvantartasa helyettes

tagdvoda vezetd
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Ellatando feladatok a vezetok

Feladatot ellato vezeto

Egyéb/helyettes, ellenér

Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan stb.
Szabalyzatok dokumentumok ovodaigazgato intézményvezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
elkészitése, hozzaférhetésége helyettesek
tagdvoda vezetd
Csoportok adminisztrativ teendéinek | dvodaigazgatd intézményvezetd folyamatos
ellenérzése tagovoda vezetd helyettesek
Tiiz és munkavédelmi eléirasok 6vodaigazgato intézményvezetd folyamatos
betartasa helyettesek
tagovoda vezetd
Leltarozas selejtezés ovodaigazgato intézményvezetd folyamatos
helyettesek
tagovoda vezetd
Epiilet és vagyontargyak védelme 6vodaigazgatod intézményvezetd folyamatos
helyettesek
tagovoda vezetd
Intézmény képviselete ovodaigazgato intézményvezetd folyamatos
tagdvoda vezetd helyettesek
Szakmai munkako6zosségek ovodaigazgato intézményvezetd folyamatos
munkajanak segitése tagovoda vezetd helyettesek
Palyazatok figyelemmel kisérése, ovodaigazgato intézményvezetd folyamatos
felkutatasa tagdvoda vezetd helyettesek
Ovodat érintd tv.-i, jsz.-i eldirasok 6vodaigazgatod tagovoda vezetd folyamatos
figyelemmel kisérése, 0sszegyiijtése | intézményvezetd helyettesek
Munkaértekezletek megszervezése, | Ovodaigazgatod intézményvezetd folyamatos
korrekt informacidaramlas biztositasa | tagovoda vezetd helyettesek
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2. 5z. Melléklet

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat és hataskor, a helyettesités rendje, annak

szabalyai

Az ovodaigazgatéo munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Feladatait alapvetéen a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv., a 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
a mindenkori koltségvetésrdl sz0l6 torvény, a tdrveények végrehajtasi utasitasai, miniszteri
rendeletek, valamint Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat rendeletei és
hatarozatai szabjak meg.

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat altal fenntartott részben 6nallé 6voda
egyszemélyi felelds vezetdje, teljes jogkorrel képviseli intézményét kiilsé szervek és a
fenntarto felé.

Feleldsségét a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény hatarozza meg. Ennek megfeleléen
felelds:

- Az intézménye szakszerl torvényes mitkodéséért,

- A koltségvetésben biztositott pénzeszkdzokkel vald ésszerti, célszerii és takarékos
gazdalkodasért.

Gyakorolja intézménye kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet
jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Felel az 6voda pedagdgiai munkajaért, a pedagogiai programban megfogalmazottak
végrehajtasaért,

- A gyermek és ifjusag védelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a nevel6- oktato

munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- A gyermekbalesetek megel6zéséért,

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkddéséért.

Rendkiviili szlinetet rendelhet el rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését.

Feladatainak ellatasat atruhazhatja vezetdtarsa(i)ra, melyet a szervezeti és miikodési
szabalyzatban rogziteni kell. Ennek érdekében gondoskodik az 6vodavezetd szervezetének
l1étrehozéasardl, annak miitkodtetésérol, munkamegosztasarol.

Elsédleges feladata az 6voda pedagogiai iranyitasa, a neveldtestiilet vezetése. Ennek
érdekében gondoskodik a pedagogiai programban meghatarozottak végrehajtasarol,
ellendrzésérol.

Vezetbtarsa(i) bevonasaval ellendrzi a neveld-oktatd munka mindségét, hatékonysagat,
évente ellendrzési tervet készit.

Lehetdséget biztosit a neveldtestiilet tagjainak a minél szélesebb korli szakmai autonémia
gyakorlasara.

Személyes példamutatatissal tevékenyen részt vesz az egységes és kovetkezetes nevelési
kovetelmények és eljarasok, a példamutatd 6vond-gyermek viszony kialakitasaban.
Vezetdtarsa(i) bevondsaval, a jogszabalyi eldirdsok € s fenntart6 utasitdsdnak betartasaval
elkésziti a munkarendet, melyet egyeztetés €s jovahagyas céljabol bemutat a
fenntartdjanak. Feleldsséggel tartozik a Munkatorvénykonyvében és a Kollektiv
Szerzddésben rogzitett éves tuloraszam betartasaért.
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Felel6s az éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a neveldtestiilet altal

torténd értékeléséért (kulturalis, sportesemények, értekezletek, rendezvények).

Felelds a beiskolazasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

Ovodaja érdekeinek szem elbtt tartasaval elkésziti a pedagogus tovabbképzési programot

¢s beiskolaztatasi tervet.

Gondoskodik a nemzeti tinnepek méltdo megiinneplésérdl, az dvodai hagyomanyok

apolasarol.

Munkaltatoi feladatait a Munka Torvénykonyve, valamint a Kézalkalmazottak

jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv. szabalyai szerint végzi,

ennek megfelelden:

- Dont a fenntarto6 altal jovahagyott allashelyek betoltésérol.

- Kinevezi vezetbtarsa(i)t €s az intézmény dolgozoit.

- Megbizast ad kiilonboz6 tisztségek betdltésére (munkakdzosség vezetd, gyermek €s
ifjusadg védelmi felelds stb.) A megbizasok el6tt beszerzi a fenntartd hozzajarulasat az
anyagi fedezet biztositasa érdekében.

- Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

- Elkésziti a kdzalkalmazottak besorolasat, figyelemmel kiséri az eldmeneteli rendszert,
gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok napra kész
vezetésérol.

- Sziikség szerint elkésziti a kozalkalmazottak mindsitését.

- Dont az alkalmazotti kozosség erkdlcsi €s anyagi elismerésérdl.

- Ajogszabalyi eldirdsok figyelembe vételével litemezi az éves szabadsagokat, elkésziti
a szabadsagolasi tervet.

- Gondoskodik a téli és nyari szlinetek alatti tigyeletrol.

- Megszervezi az 6voda munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a kdltségvetésrol szolo torvény, az dllamhaztartési

torvény, ezek végrehajtasi utasitdsai valamint a fenntart6 koltségvetési rendeletében

meghatarozottak alapjan végzi.

- A fenntarto altal jovahagyott pedagdgiai program €s az engedélyezett allashelyek
alapjan tervezi az éves koltségvetést.

- Ellatja a részben 6nalld gazdalkodasi feladatokat.

- A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott biztositja az intézmény mitkodésének
személyi és targyi feltételeit.

- A Kollektiv Szerz6dés megkotése, modositasa eldtt egyeztet a fenntartoval a
tobbletjuttatasok fedezetek érdekében.

- Torekszik az intézmény sajat bevételeinek novelésére, ennek érdekében menedzseli
intézményét.

- Felel az intézmény vagyonaért, annak megovasaért.

- Elkésziti és betartja a gazdalkodassal és vagyonvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat.

- Pélyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Tanligyigazgatasi feladatai:

- Dont az 6vodai jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban.

- Ovodakoteles gyermekek 6vodaba jarasi kotelezettségének teljesitését biztositja.

- Tervezi-szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast.

Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanacs, a Sziili Szervezet, a szakszervezet(ek)

vezetdivel, javaslattételi, véleményezési és egyetértési joguk gyakorldsdban segiti dket,

dontései meghozatala el6tt — a hataskoriikbe tartozo tigyekben — kikéri véleményiiket.
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Nevelési évenként tajékoztatja a sziiloket a nevelési program, mindségfejlesztési program
teljesitésérol, az 6voda nevel§-oktatasi tevékenységének, feladatainak végrehajtasarol.
Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az Egészségligyi, Oktatasi és Szocialis
Intézményi Irodan keresztill. Adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségeit a
jogszabalyokban és a fenntartd utasitdsaiban meghatarozott modon, hataridore, pontosan
¢s feleldsséggel teljesiti.

Gondoskodik a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakészségérol.

Elkésziti az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumokat, szabalyzatokat.
Gondoskodik azok hozzaférhetdségérol.

Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendoit, ligyirat kezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzOkonyvek megkiildését.

Gondoskodik az 6vodai dokumentacié megdrzésérdl, selejtezésérol.

Gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasarol és betartatasarol, a
szabalyzatok elkészitésérol.

Eldkésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést.

Gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérol.

A véros oktatasi €és kulturalis rendezvényein képviseli intézményét, vagy képviseletérdl
gondoskodik.

Nemzeti linnepeinken, a varos jelentds eseményein gondoskodik az 6vodas gyermekek
részvételérol.

Részt vesz az Oktatdsi Hivatal hivatali {ligyeinek bonyolitdsaban. Kozvetleniil a
koznevelés informacios rendszerének (KIR) személyi nyilvantartdsat, mindkét o6voda
vonatkozasaban; részt vesz a statisztikai adatgyiijtésben, adatatadasban, mint Kkitolto,
adatgyiijto, adatrogzitd, - felhasznaloi jogosultsaggal.

Felhasznal6éi mindségben hozzaférése van az operacidés rendszer, levelezd program
hasznalatdhoz (olvasas/létrehozas/torlés)

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feltételek megteremtésérdl, adatkezelési célok és eszkdzok meghatirozasarol.

Az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével megszervezi az éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo oktatést,
tovabba a személyes adatkezelést végzd ujonnan felvett alkalmazottak 1 honapon beliili
oktatasat €s vizsgaztatasat.

Kezdeményezi az intézmény adatvédelmi €s adatbiztonsagi ellendrzését.

A rendszergazda kozremitkodésével ellendrzi a vezetdk és az alkalmazottak adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi tevékenységét.

Elfogadja az adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagarol rendelkezd szabalyzatokat.

Az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval biztositja az adatvédelmi hatasvizsgalat,
adatvédelmi incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési
igényekkel, adatkezelési tajékoztatokkal kapcsolatos feladatok szabalyszerti
teljesithetdséget.

Adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzést kovetden haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselovel.

Az adatvédelmi tisztviseld javaslatara megkoti az adatfeldolgozoi és kozos adatkezelésre
vonatkozo szerzodéseket.

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel 6vodaja vagy a varos oktatas
tigyének érdekében munkaltatdja- kiilon dijazés nélkiil- megbizza.
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A helyettesités rendje, szabalyai

- Hianyzasa esetén feladatait az altalanos intézményvezetd helyettes/tagovoda vezetd latja
el, tartds tavollét esetén (14 nap) teljes hataskorben.

- Az 6vodavezetd és az altalanos intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a
tagovoda vezeto latja el a vezetoi feladatokat

- A vezetbk hianyzasa esetén az intézmény milkodtetésébdl adodd feladatokat, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyeket az
intézményvezet6 helyettes, vagy a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke latja el.

- A kora reggeli, s a kés6é délutani orakban torténd helyettesitésében, a munkarend szerinti
ovodapedagogus is részt vallal. Az intézmény miikodtetésébdl adodo feladatokat, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyeket
feleldsséggel intézi.

58



Az altalanos intézményvezeté helyettes munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités
rendje

Feladatait alapvetéen a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv., a 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
a mindenkori koltségvetésrol szolo torvény, a torvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri
rendeletek, valamint Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorméanyzat rendeletei és
hatarozatai szabjak meg.

e Munkajat az 6vodaigazgatod iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Az
o6vodavezetd hianyzéasa esetén koteles a vezetdi feladatokat ellatni.
e Mindenkor segiti és tdmogatja az 6vodai korzet hosszu- és rovid tava célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.
e Szoros kapcsolatot tart a tagdvodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a székhelyen.
e Figyelemmel kiséri és betartatja:
- az 6voda torvényes €s szakszerli mitkodését
- atakarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszkdzok megovasat
- a pedagogiai programban meghatidrozott neveld-fejleszté munka szakszerii
végrehajtasat, megvalositasat.
o Kozremikodik — a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.
e Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak besorolasat, az eldmeneteli rendszert, a sziikséges
nyilvantartdsok naprakészségét.
e Részt vesz az alkalmazotti kozdsség erkdlesi €s anyagi elismerésérdl szolo
dontéshozatalban.
e Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
e Figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, tigyiratkezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzokonyvek megkiildését.
o Elkésziti az oOvodapedagogusok ¢és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.
o FElkésziti a szabadsagoldsi ltemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért, az ligyeletek megszervezéséeért.
e Biztositja az egészségiigyi elbirdsok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-el, és a
sziikséges intézkedéseket onalldan megteszi.
e Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek megelézését, a balesetvédelmi eldirasok
betartasat.
o Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését és ellendrzi kiadasat.
e Az ¢éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
és korrekt adatszolgaltatast.
o Kozremiikodik a gazdalkodassal és vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
elkészitésében.
o Az dvodavezetdvel kozosen részt vesz a felvételi eljarasban, beiratkozas lebonyolitasaban.
e Gondoskodik a talorak, helyettesitések megszervezésér6l, nyilvantartasarol, a
helyettesitési, taloradijak elszdmolasarodl.
o Torekszik az intézmény sajat bevételeinek novelésére, ennek érdekében menedzseli az
intézményt.
e Gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok betartasardl és betartatasarol,
szabalyzatok elkészitésérol.
e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
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Gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérol.

Szervezi ¢és iranyitja a takaritasi és feltjitdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben,
iigyeletet tart az elézetes beosztas alapjan.

Ellen6rzi az 6vodavezet6t a gazdasdgi munkaban.

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelOtestiilet munkajat segiti,
gondoskodik a programban meghatarozottak ellendrzésérdl a vezetovel kozosen.

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliill mikodé szakmai kozosségek munkajat,
els6sorban a munkakozosségek vezetdit.

Az o6vodavezetdvel megosztva hivja Ossze a nevelGtestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informécidaramlést.

Az Ovodavezetdvel megosztva ellendrzi a nevelési-Oktatdsi munka mindségét,
hatékonysagat, évente ellendrzési tervet készit.

Ellendrzi nemzeti linnepeink, 6vodai hagyomanyaink méltd megilinneplését.

Pélyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Részt vesz az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumok, szabalyzatok
elkészitésében, gondoskodik azok hozzaférhetdségérol.

Gondoskodik az 6vodai dokumentacié megdrzésérol, selejtezésérol.

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

Részt vesz az Oktatéasi Hivatal hivatali ligyeinek bonyolitasaban, a kdznevelés informacios
rendszerének (KIR) személyi nyilvantartasiban mindkét ovoda vonatkozasaban; -
felhasznaloi jogosultsaggal.

Felhasznaléi minbéségben hozzaférése van az operacidos rendszer, levelezd program
hasznalatdhoz (olvasas/Iétrehozas/torlés)

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

Ellendrzi az alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzdba, vagy jogszabalyba iitk6zd helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.
Felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens €szlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az ovodaigazgatoval.

Ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer folyamatgazdai teenddit.

Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziil61 Szervezet vezetdivel, segiti ket a
hataskoriikbe tartozd tigyekben, valamint az Ovodat érintd valamennyi szervezettel
kapcsolatot tart.

Javaslatot tesz:

az ovoda éves pedagogiai munkatervéhez és nevelési programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsdhoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsahoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitasdhoz

jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi
elismerésekre valo felterjesztésre

palyazatokon valo részvételre
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— szakirodalom vasarlasara

— amunkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara

— anevelési program folyamatos megujulasara, korrekciojara

— neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere

— az 6vodavezetd altal szervezett vezetoi értekezleteken beszamol az iddszert feladatok
végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Elvégzi a belso ellenorzési feladatokat az alabbi teriileteken:

= takarékos gazdalkodas

* beszerzések

= eszkdznyilvantartas

= Jeltar: alldeszkdz, fogyoeszkoz

= Kkarbantartas: ingatlan feltjitas, aprobb meghibasodasok javitasa
» helyettesités, talora

= szabadsagolas

»  téritési dij elszamolas

» hazipénztar kezelés, bizonylatolas

= palyazatok

» pedagdgus tovabbképzés elszamolasa

A helyettesités rendje, szabalyai

- Hianyzasa esetén feladatait az 6vodaigazgaté latja el teljes hataskorben.

- Az 6vodaigazgatd és az altalanos intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a
tagovoda vezet6 latja el a vezet6i feladatokat

-Az intézmény miikodtetésébol adodé feladatokat, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyeket a Kozalkalmazotti Tandcs
elnoke latja el, illetve tavollétében a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 6vond.

- A kora reggeli, s a késé délutani orakban torténd helyettesitésében, a munkarend szerinti
ovodapedagogus is részt vallal. Az intézmény miikodtetésébdl adodo feladatokat, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyeket
feleldsséggel intézi.
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A tagovoda vezeté munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Feladatait alapvetéen a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. tv., a 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
a mindenkori koltségvetésrol szolo torvény, a torvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri
rendeletek, valamint Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat rendeletei és
hatarozatai szabjak meg.

e Az 6vodaigazgato iranyitasa mellett szervezi a tagovoda munkajat.
e Ellatja mindazon tevékenységeket a tagdovoda tekintetében, mint amelyek a
székhelydvodaban az altalanos helyettes feladatai.
e Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informacidk tovabbitasat a
tagévodaban.
e Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hosszu- és rovid tava célkitiizéseinek
megvaldsitasat legjobb tuddsa szerint.
e Figyelemmel kiséri és betartatja:
- az 6voda torvényes €s szakszerii mikodését
- atakarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszk6z6k megovasat
- a pedagbgiai programban meghatarozott neveld-fejleszt6 munka szakszeri
végrehajtasat, megvalositasat.
e Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak besorolasat, az eldmeneteli rendszert, a sziikséges
nyilvantartasok naprakészségét.
e Részt vesz az alkalmazotti kozosség erkolesi és anyagi elismerésérdl szolo
dontéshozatalban.
e Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
e Ellenérzi az o6vodapedagégusok ¢€és a nem pedagoégus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.
e Ellendérzi a szabadsagolasi itemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért, az ligyeletek megszervezéséért.
e Gondoskodik a talorak, helyettesitések megszervezésér6l, nyilvantartasarol, a
helyettesitési, taloradijak elszdmolasarol.
e Biztositja az egészségiigyi eléirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-el, és a
szlikséges intézkedéseket onalloan megteszi.
e Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek megel6zését, a balesetvédelmi eldirasok
betartasat.
e Figyelemmel kiséri az o6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését és ellendrzi kiadasat.
o Kozremiikodik a gazdalkodassal és vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok
elkészitésében.
e Az dvodavezetdvel kozosen részt vesz a felvételi eljarasban, beiratkozas lebonyolitasaban.
e Torekszik az intézmény sajat bevételeinek novelésére, ennek érdekében menedzseli az
intézményt.
e Gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi elGirasok betartasarol és betartatasarol,
szabalyzatok elkészitésérol.
e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
e Gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérdl.
e Szervezi és iranyitja a takaritasi és felujitdsi munkalatokat a nyari takaritdsi szlinetben,
igyeletet tart az eldzetes beosztas alapjan.
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Ellendrzi az 6vodavezetdt a gazdasdgi munkéaban.

A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti,
gondoskodik a programban meghatarozottak ellenérzésérdl a vezetével kdzosen.

Minden évben gondoskodik a pedagogiai program bevalasardl, korrekcidjarol.

Eldsegiti és tamogatja a nevel6testiileten beliill mikddd szakmai kozosségek munkajat,
elsésorban a munkak6zosségek vezetoit.

Az ovodavezetével megosztva hivja 0Ossze a nevelOtestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informécidaramlést.

Az Ovodavezetdvel megosztva ellendrzi a nevelési-oktatdsi munka mindségét,
hatékonysagat, évente ellendrzési tervet készit.

Ellendrzi nemzeti tinnepeink, 6vodai hagyomanyaink mélté megiinneplését.

Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Részt vesz az intézmény mikodését segitd helyi dokumentumok, szabalyzatok
elkészitésében, gondoskodik azok hozzaférhetdségérol.

Gondoskodik az 6vodai dokumentacio megdorzésérol, selejtezésérol.

Felhasznal6i mindségben hozzaférése van az operacidés rendszer, levelez6 program
hasznalatahoz (olvasas/lIétrehozas/torlés)

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

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

Ellenérzi az alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzdba, vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az d6vodaigazgatonak.
Felkérésre kdzremiikddik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, €rintetti
joggyakorlas, kozérdekii adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

Felelds az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért.

Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanéacs, a Sziilé1 Szervezet vezetdivel, segiti Oket a
hataskoriikbe tartoz6 tigyekben, valamint az Ovodat érintd valamennyi szervezettel
kapcsolatot tart.

Javaslatot tesz:

az ovoda éves pedagogiai munkatervéhez és nevelési programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsdhoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasdhoz

jutalmazésokra, hatdrozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszagos €s helyi
elismerésekre valo felterjesztésre

palyazatokon valo részvételre

szakirodalom vésarlasara

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

pedagodgiai program folyamatos megujulésara, korrekciojara

neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitadsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere
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— az 6vodavezeto altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszertl feladatok
végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

Elvégzi a belso ellenérzési feladatokat az alabbi teriileteken:

= takarékos gazdalkodas

» beszerzések

= eszkoznyilvantartas

= [eltar: alloeszkoz, fogydeszkoz

= karbantartas: ingatlan felujitas, aprobb meghibasodasok javitasa
* helyettesités, tulora

= szabadsagolas

= téritési dij elszadmolas

» hazipénztar kezelés, bizonylatolas

= palyazatok

» pedagdgus tovabbképzés elszamolasa

A helyettesités rendje, szabalyai

- Hianyzéasa esetén feladatait az 6vodaigazgatd, az altalanos intézményvezetd helyettes, a
tagdvoda vonatkozasaban az intézményvezetd helyettes 1atja el teljes hataskorben.

-Az intézmény mikodtetésébél adodo feladatokat, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyeket az intézményvezetd helyettes,
vagy a Kozalkalmazotti Tanacs O6vodapedagogus tagja latja el, illetve tavollétiikben a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd 6vond.

- A Kora reggeli, s a késé délutani orakban torténd helyettesitésében, a munkarend szerinti
o6vodapedagogus is részt vallal. Az intézmény mikodtetésébol adodo feladatokat, a
gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyeket
felelosséggel intézi.
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Az intézményvezeto helyettes munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Feladatait alapvetéen a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
tobbszor modositott 1992. évi XXXIIIL. tv., a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
a mindenkori koltségvetésrol szOolo torvény, a térvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri
rendeletek, valamint Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkorményzat rendeletei és
hatarozatai szabjak meg.

e Munkdjat az ovodaigazgatd iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. A
tagovoda vezetd hianyzasa esetén koteles a vezetdi feladatokat ellatni.
e Mindenkor segiti és tamogatja az ovodai korzet hosszu- és rovid tava célkitlizéseinek
megvalodsitasat legjobb tudasa szerint.
e Szoros kapcsolatot tart a székhely 6vodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a
tagévodaban.
e Figyelemmel kiséri és betartatja:
- az 6voda torvényes ¢€s szakszerli mitkodését
- atakarékos felhasznalas lehetOségeit, az eszkdzok megovasat
- a pedagbdgiai programban meghatarozott neveld-fejleszt6 munka szakszer(
végrehajtasat, megvalositasat.
o Kozremikodik — a dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.
e Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak besorolasat, az eldmeneteli rendszert, a sziikséges
nyilvantartdsok naprakészségét.
o Részt vesz az alkalmazotti kozOsség erkdlcsi €s anyagi elismerésérdl szolo
dontéshozatalban.
e Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.
e Szamitogépes adminisztrativ feladatokat onalldan végez.
o Elkésziti az oOvodapedagogusok ¢és a nem pedagdégus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.
o Flkésziti a szabadsagolédsi {itemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadéasaért,
adminisztralasaért, az iigyeletek megszervezéséért, tagovoda vonatkozasaban.
e Gondoskodik a tulorak, helyettesitések megszervezésér6l, nyilvantartasarol, a
helyettesitési, taloradijak elszamolasarol.
e Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek megeldzését, a balesetvédelmi eldirasok
betartasat.
Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését és ellendrzi kiadasat a tagovodaban.
Részt vesz a szakmai anyagok, Kis és nagy értékii eszkdzok beszerzésében.
Kéthavonta ellendrzi a mulasztasi naplokat a tagdvodéaban.
Naplok, személyiségi lapok szerkesztése, sokszorositasa mindkét 6voda vonatkozasaban.
Kozszolgalati 6sszekotd a tagovodaban.
Az 6vodavezetdvel kdzosen részt vesz a felvételi eljarasban, beiratkozas lebonyolitdsaban.
Gondoskodik a tulorédk, helyettesitések megszervezésérol.
Torekszik az intézmény sajat bevételeinek novelésére, ennek érdekében menedzseli az
intézményt.
e Gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsok betartasarol €s betartatasarol,
szabalyzatok elkészitésérol.
e Részt vesz a leltdrozéasban, selejtezésben.
e Gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérol.
e A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelGtestiilet munkajat segiti,
gondoskodik a programban meghatarozottak ellenérzésérdl a vezetével kdzosen.
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Elosegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodé szakmai kozosségek munkajat,
els6sorban a munkakozosségek vezetdit.

Az o6vodavezetdvel megosztva hivja 0Ossze a nevelGtestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Ellendrzi nemzeti linnepeink, 6vodai hagyomanyaink méltd meglinneplését.

Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Részt vesz az intézmény muikodését segité helyi dokumentumok, szabalyzatok
elkészitésében, gondoskodik azok hozzaférhetdségérol.

Részt vesz az Oktatasi Hivatal hivatali iigyeinek bonyolitdsdban. Kozvetlenil a
koznevelés informacids rendszerének (KIR) személyi nyilvantartasat, mindkét 6voda
vonatkozasaban; részt vesz a statisztikai adatgylijtésben, adatitadasban, mint kitdlto,
adatgyijt6, adatrogzito, - felhasznaloi jogosultsaggal.

Felhasznaldoi mindségben hozzaférése van az operacidés rendszer, levelezd program
hasznalatahoz (olvasas/létrehozas/torlés)

Koézremiikodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében, adatkezelési
célok és eszkozok meghatarozasaban.

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

Ellendrzi az alkalmazottak adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzoba, vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.
Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

Ellatja az integralt kockazatkezelési rendszer folyamatgazdai teenddit.

Kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti Tanacs, a Sziil6i Szervezet vezetdivel, segiti Oket a
hataskoriikbe tartozé tigyekben, valamint az o6vodat érintd valamennyi szervezettel
kapcsolatot tart.

Javaslatot tesz:

az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez és nevelési programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsdhoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasdhoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz

jutalmazésokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszagos €s helyi
elismerésekre val6 felterjesztésre

palyazatokon valo részvételre

szakirodalom vasarlasara

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara

neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére

az ovodavezetd altal szervezett vezet6i értekezleteken beszamol az idészer( feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

A helyettesités rendje, szabalyai
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- Hianyzasa esetén feladatait az 6vodaigazgatd, tagévoda vezetd latja el teljes hataskorben.

-Az oOvodaigazgatd és a tagovoda vezetd egyiittes tavolléte esetén az altalanos
intézményvezetd helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

-Az intézmény mikodtetésébél adodod feladatokat, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyeket a Kozalkalmazotti Tanacs
6vodapedagogus tagja latja el, illetve tavollétében a legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkezd 6vond.

- A kora reggeli, s a késé délutani orakban torténd helyettesitésében, a munkarend szerinti
ovodapedagogus is részt vallal. Az intézmény miikodtetésébdl adodd feladatokat, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyeket
felelosséggel intézi.
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Az ovodatitkar munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Munkdjat az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben, az 6vodaigazgatd iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzi.

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkdr alakitasa.

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egylittmiikodo.
e Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

e A rédbizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Iratkezelés, tigyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat ttja
barmikor pontosan kovethetd, ellendérizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i ellatasat, megoldasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben
késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
az intézmény neveét, székhelyét, cimét, az irat iktatoszamat, a datumot, az aldiré nevét, a
beosztasat, alairasat, az intézmény kérbélyegzojének lenyomatat, a cimzett megnevezését,
cimét, beosztasat.

e Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadod
ezt kiilon kéri. A kézbesitéokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitdkonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

e A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, a szerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz0610.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés
id6pontjat, az irat targyat, valamint az irat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athtuzassal lehet, ugy,
hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

e Amennyiben az dsszetartozo iratok az iigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelzi.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.
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Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagbgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak ¢€s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartsa.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A koz1onyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

A munkaer6 valtozasait kovetd nyomtatvany vezetése (belépés, kilépés).

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatarozatok adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcesolatos afas szamlainak, megrendeldinek, szerzodéseinek
lefiizése, megdrzése.

Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartdsa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetéhely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, feladasa. Elszamolas anyagi felelosséggel.

A szigort elszamoléasti nyomtatvanyok vezetése.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6z0k vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékdl, illetve nagy értékii eszk6zokrdl leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszerii leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
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Egyeb

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkadja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

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

e A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzdba,
vagy jogszabalyba {itk6zd helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

e Felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatasvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

o Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o Ovodaigazgato, dvodavezetd-helyettes, tagovoda vezetd, csoportos 6vondk.

e A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, és hogy ki
keresse a masikat.

A helyettesités rendje, szabalyai

Hianyzasa esetén feladatait az 6vodaigazgatd, 6vodavezetd helyettes, illetve a tagovoda
vezetd latja el.
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Az 6vodapedagogus munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodaigazgatd. Feladatait a nemzeti kéznevelési
torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi pedagdgiai program alapjan végzi
onalldan és felelOsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum el6irasai, €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlesztési szint mérdlapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv neveldmunka.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értekeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s errdl a
fejlettségi szint mérblapon feljegyzést készit.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

A mindségfejlesztési munkaban aktivan vegyen részt.

A pedagogiai munkaval, az évoda iligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint
végzi.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltosadgat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziil6i
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értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoodrat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziild
munkajat.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja 6vondi feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek betartasara.
Koteles a balesetvesz€élyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Az oOvodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavédelmi feladata a zarthelyi csoportfoglalkozasok biztonsagos megszervezése,
lebonyolitdsa. Napi pihenok elOkészitése, feliigyelete, pihend eszkdzok biztonsagos
taroltatasa, illetve annak megszervezése. Udvari foglalkozas el6készitése, biztonsagos
lebonyolitasa. Jatékok, eszkozok biztonsagos hasznalatanak tanitdsa, feliigyelete.
Csoportsétak, kirandulasok kozlekedésbiztonsaganak kidolgozéasa, biztonsadgos kiilsé
helyszinek felderitése, megszervezése, lebonyolitdsa. Szilikséges elsdsegélynyujtas
megszervezese.

Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel0 altal szervezett ¢ves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekll adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzoba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az ovodaigazgatonak.

Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az dvodaigazgatoval.

Az ovoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont (6vodai kodos),
mobiltelefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben), a neveldmunka zavarasa
nélkiil intézze el.

Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasa szerint:

helyettesités
szuloi értekezlet tartasa
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e cldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

o szertarfelelds

e konyvtarfelelos

e jegyzOkonyvvezetés

e az oOvodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése

e palyazatirasban valo részvétel

e tovabbtanulok segitése

e hallgatok gyakorlatanak vezetése

e leltarozas, selejtezés elokészitése

o felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

e agyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységeket elvégzi sajat csoportjaban, egyeztetve
az 6vodavezetdvel

A helyettesités rendje, szabalyai

Az 6vond hidnyzasa esetén a helyettesitést elsdsorban a csoportban dolgozd 6vodapedagogus
kollégaja végzi.

Tart6s hianyzas esetén, két nap helyettesitést kovet6en, legalabb egy napig mas
ovodapedagdgus végzi a helyettesitést.

A hianyzé 6vodapedagdgus helyettesitésének megszervezésérdl az ovodavezetd, illetve, az
6vodavezetd helyettes/tagévoda vezeté gondoskodik.
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A pedagégiai asszisztens munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdégus. Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott
munkarendben az intézményvezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a
csoportvezetd 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

A tagbvodaban és igény szerint a székhely 6vodaban is dolgozik el6zetes egyeztetés alapjan, a
munkarendben meghatarozott idében.

Jatékidoben, az egyéni fejlesztések idején foglalkozik a tobbi gyermekkel.

Kiséri a gyermekeket kiilonboz6 egyéni fejlesztd foglalkozasokra.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

Az 6voda belso é€letérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval legyen példa az 6vodas gyermekek szamara.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A csoportvezeté Ovondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vondk mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzes).
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az o6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
A jatek- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremikodik,
az 6vonod Utmutatasait kdvetve.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.
Az Ovodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségveteés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze
el.
Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.
Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekill adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.
A tudomasara jutdé adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzoba,
vagy jogszabalyba 1itk6z0 helyzetet jelzi az 6vodapedagogusnak.
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o Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

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

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A helyettesités rendje, szabalyai

Hianyzasa esetén els6sorban a szomszéd csoportban dolgozé dajka, valamint a mas
csoportokban dolgozé dajkék 1atjak el munkakori feladatait.
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A dajka munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Kozvetlen felettese az Ovodapedagdgus. Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd dvodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az dvoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitast, a riaszto belizemelését.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval legyen példa az 6vodas gyermekek szamara.

Tisztelje a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
A csoportvezetd o6vondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vondk mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson minéségi szolgaltatast.

A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének Kialakitasahoz.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzeEs).
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat. Az Ovodai {nnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd €s az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

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

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

Az ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vono Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

Az oOvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idodben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
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e Hetente végez fertStlenito takaritast a termekben, 6ltézkben, mosdokban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

e A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

e Tervezi ¢és vezeti a felhaszndlt tisztito- és mosoOszer mennyiségét az intézmény
vezetdjével.

e Munkakorilményeinek javitasdhoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
o6voda vezetdje idénként megbizza (pl. postazéds, betegség esetén takaritd, udvaros
helyettesitése.)

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze
el.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel0 altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

e A tudomasara jutdé adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzoba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az 6vodapedagdgusnak.

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

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A helyettesités rendje, szabalyai

Hianyzasa esetén elsdsorban a szomszéd csoportban dolgozd dajka, valamint a mas
csoportokban dolgozd dajkak latjak el munkakori feladatait 12 oraig (tagévoda), 14 oraig
(Arpad u.) Ezutan, - els6sorban ha munkaja engedi-, a takarito latja el a dajkai feladatokat.
Amennyiben ez nem lehetséges akkor a szomszéd csoport dajkédja, valamint a tobbi dajka
megosztva latja el a feladatokat.
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A takarité munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, az 6vodavezetd iranyitasa és
ellendrzése mellett végzi.

e A rabizott iratokat meg0rzi, eljuttatja rendeltetési helyére, s a benne 1év6 adatokat,
informéciokat bizalmasan kezeli.

e A rabizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

e Hivatali titoktartasra kotelezett.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Az o6vodai élet eredményességéhez munkajaval nyujtson minéségi szolgaltatast.

e Javaslatot tesz a tisztitd- €s mososzer mennyiségére és mindségére az
intézményvezetonek.

e Az elektromos gépeket a baleseti, tiizvédelmi eldirasokat betartva hasznalja.

Balesetveszélyes eszkozoket azonnal Kivonja a forgalombol és jelenti az 6voda

vezetdjének, munkavédelmi megbizottnak.

Az 6voda érdekében miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban (kérddiv).

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vondk Gtmutatasai szerint részt Vesz.

e Az dvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, mobiltelefont,

maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze

el.

Az intézménybdl tisztitdszert, intézményi eszkodzt, anyagot szigoruan tilos kivinnie.

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

Gondoskodik a WC-k, mosdok, ajtok, ablakok higiéniajardl, a napi portalanitasrol.

Sziikség szerint a szonyegeket kiporszivozza, a szemetes edényeket kitiriti.

Gondoskodik tiszta toriilk6zokrol.

Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kdzben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Délutan a nyitds dajka csoportjaban, az 6vond Utmutatasa szerint, segit a gyermekek

keltésében, az 4gyak elrakasaban, a gondozasi, tisztalkodasi teendok ellatasaban, az

étkezések kulturalt lebonyolitasaban.

e Amennyiben sziikséges, ellatja a kézbesitési teenddket.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi az dramtalanitést, a riasztd belizemelését.

e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel0 altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekll adatok nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

e A tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzoba,
vagy jogszabdlyba iitk6zd helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.
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e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

e A fentieken tal elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyeket az 6vodavezeto, illetve
tavollétében az 6vodavezetd helyettes feladatkorébe utal, az 6voda zavartalan
iizemeltetése, a gyermekek korszerii étkeztetése, fejlodése érdekében.

A helyettesités rendje, szabalyai
Hianyzasa esetén elsdsorban az adott napra kijelolt takaritoi feladatokat is ellato dajka latja el

munkakorét, a tobbi dajka segitségével, ovodavezetdi, illetve 6vodavezetd helyettesi/tagovoda
vezetdi utasitasra.
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Az udvaros-karbantarto munkakori feladatai, hataskore, a helyettesités rendje

Munkajat az ovodavezet6 altal meghatarozott munkarendben, az dvodavezetd iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

Hivatali titoktartasra kotelezett.

Sajat helyiségét és a rabizott eszkdzoket koteles tisztan, allanddan jo allapotban tartani.
Az eszkozokért anyagi felel0sséggel tartozik.

Az 6voda érdekében miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérdoiv).

Elvégzi az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi, karbantartdsi munkakat, mely
kiterjed az épliletben 1évé butorok (székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok...stb.),
szemléltetd eszk6zok, tornaszerek, egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.
Karbantartasi munkaja kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra,
pl. €égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodas
elhdritasa...stb.

A felelésségére bizott eszkozokrél szerszamlapot kap, melyben foglaltakat koteles
meg0rizni és azt az dvodavezetd felé bemutatni. A rabizott szerszamokat az intézmény
teriiletérél nem viheti ki.

Osszeirja a nagyobb javitast igénylé munkakat, megallapitja azok anyagsziikségletét, s ha
a sziikkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést allit
Ossze, beszerzi azokat. A vasarolt eszkdzoket, anyagokat szamlan veszi at.

A balesetveszélyes eszkozoket azonnal kivonja a forgalombdl és jelenti az 6voda
vezetdjének.

Udvari munkaja soran 4llandoan tligyel arra, hogy az udvaron hasznalt eszkozoket
munkavégzés utan elzarja a balesetveszEly elkeriilése végett.

Munkdjat balesetmentesen végzi, felhivja a figyelmet a balesetveszélyre, illetve sajat
hataskorében igyekszik azt megsziintetni.

Az O6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaruhajat allandodan tiszta allapotban tartja.

Ha a munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Az 6vodai élet eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze
el.

Az 6voda épiiletét szegélyezd jardat naponta lesOpri, télen a havat eltakaritja. Minden
esetben eldszor a bejarati utakat teszi szabadda, tisztava, majd ezt kovetéen végzi tobbi
teendoit.

Napi feladata az udvari bekdtéutak sdprése, homokozok felasasa, sziikség szerint a homok
locsolasa, az udvar gereblyézése, haz koriili jardak lesoprése.

Az udvar sziikség szerinti portalanitasa ontdzéssel. Fiives részek, viragok locsolasa. Télen
a ho eltakaritasa, udvari jatékra valo alkalmassa tétele.

80



e Az udvar fokozottabb gondozasa, flinyiras sziikség szerint. A bokrok nyesése és azok
aljanak havonta egyszer torténd koriilkapalasa. A fak aljanak tanyérozasa. Sziikség szerint
a ndvények permetezése.

e Gyomirtas, kiilonos tekintettel a bekotd utakat szegélyezé murvara, a viragagyasokra. A
fiives részeknél kovetelmény, hogy azok szélei egyenesek legyenek €s a szennyezddéstol,
allanddéan mentes legyen.

e T¢li iddszakban, illetve rossz id0 esetén az udvari munka szlinetelése alatt sajat
helyiségeinek rendben tartasa, javitasi, karbantartasi munkak.

e Rossz id0 esetén a vezetd utasitdsara a kisebb javitdsi munkakat elvégzi. (villanykorte
csere, csapok tomitésének cseréje, jaték-javitas, festés, stb.).

e Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel0 altal szervezett éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekili adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

e A tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, Szabalyzoba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

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

A fenticken tal elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd illetve a
tavollétében az 6vodavezetd helyettes feladatkorébe utal, az 6voda zavartalan lizemeltetése
érdekében.

A helyettesités rendje, szabalyai

Hidnyzasa esetén a legsziikségesebb, az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsagaval

Osszefiiggd feladatat, a takaritdo és a dajkak latjak el ovodaigazgatodi, illetve dvodavezetd
helyettesi/tagévoda vezetdi utasitasra.
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3. sz. Melléklet

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezetdi szint
(6vodaigazgato)

Tagdvoda

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
hetente

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas

ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, kotelezo orakon tul

- Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falivjsag,
korlevél, e-mail

Szakmai
munkako6zdsségek

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
év végi beszamolo elkészitése
- Munkako6zosségi foglalkozasok
évente minimum négy alkalommal
- Egyéni beszélgetések, beszdmoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kételezd ordkon tul

Nevelotestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente ot alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszereSsége:
sziikség szerint, kételezo ordkon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas

ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezo orakon tul

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

Alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
nevelés nélkiili munkanapokon (évente legalabb
kétszer)

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezé orakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas

ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezo orakon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falivjsag,
korlevél
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Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Magasabb
vezetoi szint
(intézmény-
vezetd
helyettesek,
tagovoda
vezeto)

Szakszervezet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
evente ketszer, felmeriilo probléema esetén
azonnal

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
igeny szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

Kozalkalmazotti
Tanacs

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Koézalkalmazotti Szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan, valamint sziikség
szerint.

- Csoportos megbesz¢lések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, irasbeli

kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
igeny szerint

Szil6i Szervezet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente kétszer, valamint sziikség szerint

Technikali
dolgozok

- Ertekezletek, csoportos megbeszélések  ideje,
rendszeressége:

havonta
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas
ideje, rendszeressége:

sziikség szerint

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A szakszervezet, a kozalkalmazotti tandcs, a Szildi szervezet, a nevelGtestiilet, a szakmai
munkakozosségek, valamint a technikai dolgozok szervezeti egységei a felmeriild
informaciok, feladatok, megoldasra vard problémdak kezelésére kozds egyeztetés alapjan
barmely idOpontban megbeszélést tarthat az 6vodaigazgatd engedélyével.
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