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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.

TARTALOM

I, ARAIANOS FENAEBIKEZESEK..........ceeeeeeeee ettt e st e et e e et ee et e eae e s st et ees e eeeseen s eeneens 3
II. A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja, mikddési rendszere ..........ccccooviiiiiiiiiiiiien e 8
Il. A vezetdk kdzotti feladatmegosztas, kiadmanyozds és Képviselet ... 12
IV. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozd SZabalyOK............c.ooiiiiiiiiiiiiiii e 16
2. A vezetbk kozti feladat MEGOSZIASA .........oiii i 18
3. A vezetbk akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: ... 20
4. A szervezeti egységek és a vezetdk kdzti kapcsolattartas .........oooevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiie e 21
5. Szervezeti egységek egymas kozti kapcsolattartasa............cccvveeiiiiiiiiciiiiee e 24
6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval: ......................... 25
7. A szil6kkel vald KapCsSOolat fOrMAI .........ccuuiiiiiiee et e e e e e ee e e e e e e e ear e e e eeaaeeeannnnes 25
8. A dokumentumokK NYIVANOSSAQA.........ccceeiiie e 26
9. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztoSitd €ljaras..........cccooveiiiiiiiii i 27
10. A pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének elvei, rendje .........oooiiiiiiiiiiiiiii e 27
11. A kulsd kapcsolatok rendszere €s fOrmai..........oooo i 30
12. Az 6vodai Unnepek, €s hagyomanyoK APOIASEA .........cooiuiiiiiiiiii e 34
13. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje ..........ooouiiiiii i 35
14. Az intézményi véd6, 6vo elbirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatds rendje ..., 37
15. Rendkivuli esemény, bombariadd esetén szilkséges teendBK: ..........oocuveiiiiiiiiiiiiie i 40
16. Mobil telefon hasznalatanak SZabAlYOZASA ............ccccuiiiiiiie i a e 40
17. Kotelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje: .........ooovvvvvvvvvieiiiiiiiiieieieeeieeeeeeeeeee, 40
18. Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje ..........ooovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee 40
19. Az évodapedagogusok, nevelési feladataival 6sszefliggd tevékenységgel valé megbizasa. ................... 42
PO €T (= YT oY [T 01T 7= T SRR 42
21, EQYED SZADAIYZASOK .......coiiieiiieie e e e b e 42
22. Az elektronikus uton elBallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak, valamint
KEZEIESENEK FENMAJE.....co et h et e e e ottt e e e aab et e e e bt et e e sbbe e e e e aabeeeeeanbeeeeaa 42

23. MUNKAKOI [EIFAS MUNTAK ... ..ottt et e e et e e e e e e e e e e s e et eesesaa e e saaaeseeaneeeennnsas 42



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 3. oldal

I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatra vonatkozé
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzat dvodaigazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara, kdzalkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytiek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kore:
az 6vodaba jard gyermekek kozossége;

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

a nevel6testiilet;

az 6vodaigazgato, vezeto helyettes;

a neveld - oktaté munkat segitok;

egyéb munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ. feliilvizsgalat rendje

Feliilvizsgalata: jogszabalyi és egyébvaltozasok alkalméaval minden nevelési év kezdete elott.
Modositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, neveldtestiilet 2/3 tobbségi
kezdeményezése alapjan. Irasbeli eldterjesztés, neveldtestiiletnek, 6vodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a koznevelési tv. végrehajtasarol

368/201 1 .(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
22/2013. (I11.22.) EMMI rendelete
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Il. Az alapité okiratban foglaltak részletezése
Okirat szama: 393/2021. (V. 28.) /2

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Maroshegyi Ovoda
alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Maroshegyi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 5.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akéltségvetési szerv alapitisdnak datuma: 1995. 07. 01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitisara, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akéltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Koézgyiilése
3.1.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Viroshaz tér 1.

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntart6janak

3.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Viroshaz tér 1.
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4.1.

4.2.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 6. pontja alapjan évodai ellatds, a nemzeti
koznevelésrél szlé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan
6vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjin a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igény(li gyermekek dvodai nevelése, az Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti
ovodai nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és
21/B. §-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés és a Gyvt. 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

A kéltségvetési szerv fétevékenységének llamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakigazat szdma | szakdgazat megnevezése

1

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a.) Ovodai nevelés

b.) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajitos nevelési igényli gyermekek odvodai
nevelése: akik a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési =zavarral (sulyos tanuladsi, figyelem-, vagy
magatartisszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

c.) Intézményi gyermekétkeztetés

d.) Sziinidei gyermekétkeztetés

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszim
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, elldtasianak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos
kozigazgatasi teriilete
5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miilkodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézmény igazgat6jit nyilvanos

palyazati eljards Gtjan Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott ideji legfeljebb 5 évre szdl6 vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 19. § a) pontjiban foglalt munkaltatéi jogokat
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Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgy(lése, az Motv. 19. § b) pontjaban
foglalt egyéb munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos polgirmestere

gyakorolja.
5.2. Akéltségvetési szervnél alkalmazisban 4ll6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarodl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykényvérél sz6lé 2012, évi [. térvény
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akoéznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Az Nktv. 4. § 14a. a) pontja
alapjan 6vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan a t6bbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, az Nktv. 8. §
(1) bekezdése szerinti 6vodai nevelés.

6.1.3. gazdilkodisdval Osszefliggé jogositvinyok: Az  intézmény  mindenkori
koltségvetésével oOnalléan gazdilkodik. A vonatkozd jogszabalyok szerint a
gazdaségi szervezet feladatkérébe tartozé feladatokat a Székesfehérvir Megyei
Jogti Varos Onkormanyzata Human Szolgaltaté Intézet (8000 Székesfehérvar, Ady
Endre utca 8. PIR szdma: 364977) latja el az irdnyité szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

6.2. Afeladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend ga::rrnnills
megnevezése megnevezése megjelolése ol 6létazAm

1 | Maroshegyi Ovoda 6vodai nevelés - 281
6.3. A feladatellatist szolgélé ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi szdma | rendelkezés jogavagy a | funkcidja, célja
vagyon haszndlati joga
HasznAlati jog
Székesfehérvar Megyei
Jogti Varos vagyonardl és
a vagyon feletti tulajdoni
8000 Székesfehérvar, | székesfehérvari ]oqu g}:akorlaslarcll 3 ; ;
1 o sz016 Székesfehérvar 6vodai nevelés
Hargitai utca 5. 6879/1. e
Megyei Jogli Varos
Onkormanyzat
Kozgytilése 32/2013.
(VL. 28.) 6nkormanyzati
rendelete alapjan.

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

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

Tamogatasbol nem finanszirozhatd szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés
céljabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibdl szarmazod
bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel 0sszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast és
ahhoz hozzarendelhetd kozvetett kiadasokat.

Az intézmény, vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban 1évé alabbi
ingatlan:

A székesfehérvari 6879/1 helyrajzi szamu, a valosagban 8000 Székesfehérvar, Hargitai
utca 5 szam alatti ingatlan.

Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorményzata kizarolagos tulajdonaban 1é6vd — az
intézményi leltarban szerepld — ing6d vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast, szolgaloé vagyont:

a, mukodteti

b, kdznevelési feladat ellatdsahoz szabadon hasznalhatja

¢, nem idegenitheti el

d, nem terhelheti meg

e, legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadds az alap
tevékenységet nem akaddlyozza. Egy nevelési ¢évnél hosszabb iddtartamu
bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilésének
hozzajarulasa sziikséges.

MAROSHEGY] Gvos
BOOO Székesfehéryiy

Haryitai u, 5,
Adbszam: 16700137-2.¢,

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasti dolgozok jogosultak:
ovodaigazgato; ovodaigazgatd-helyettes; ovodatitkar.

A pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Az ovoda pecsétjét lemezszekrényben kell 6rizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza.
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I1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodési rendszere

A szervet az 6vodaigazgato iranyitja, 6 legfelsobb vezeto.
A szerven belill megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil alé- ¢és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

HIERARCHIA AZ OVODABAN

Ovodaigazgatd

Helyettesek

SzMSz.

Hazirend, Nevelbtestulet, logopédus

Egyéb
szabalyzatok,
dokumentumok

Pedagdgiai munkat segitdk

Dokumentumok Kozalkalmazottak



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Engedélyezett allashelyek szama: 37

9. oldal

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam:3916

A munkakorokben | Megjegyzés  (teljes  vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam
Ovodaigazgato 1 16 Teljes
Ovodaigazgato-helyettes 2 16 Teljes
Ovodapedagogus 18 16 Teljes
Ovodatitkar 118 Teljes
Dajka 1016 Teljes
Udvaros 1 6 Teljes
Takaritond 116 Teljes
Pedagdbgiai asszisztens 516 Rész
Munkakorok helyettesitési rendje:
Munkakor megnevezése Helyettesiti
ovodaigazgatod 6vodaigazgatd helyettes
ovodaigazgato helyettes ovodaigazgatd,  koOzalkalmazotti  tanacs
elndke
ovodapedagbdgus Elsésorban az azonos csoportban dolgozd
6vodapedagdgus
ovodatitkar Ovodaigazgato, dvodaigazgato helyettes
dajka Dajkai  munkakorben  foglalkoztatottak,
takaritond
takaritond Dajkai munkakorben foglalkoztatottak
udvaros Dajkai  munkakorben  foglalkoztatottak,
takaritond

Az oOvodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes,

ovodapedagbdgus, az oOvodatitkdr, a dajka az

udvaros a takaritond feladat és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a munkakdri leirasok

tartalmazzak.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyek
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A Vnyt. 4.§ a.) pontjanak megfelelden rogzitjiik, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
az a kozalkalmazott 6vodankban, aki a feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkdzok
felett dontési joggal rendelkezik. Ennek alapjan az dévodaigazgaté, az oOvodavezet6d
helyettesek, és a tagovoda vezeto.

Az osszeférhetetlenség szabalyai

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

Szabadon folytathato, bejelentéskoteles és engedélykoteles tevékenységek

Nem terheliengedélyezési és bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottak tudoményos,
oktatdéi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi oltalom alda esdé szellemi
tevékenységét, tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenységét (Kjt. 44. § (1) bekezdés).

A munkaidé és az egyéb tevékenység végzésének ideje tekintetében aKjt. 43. § (1)
bekezdése alapjan, ha a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban ¢€s a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban részben vagy egészben azonos iddtartamra
esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatdo eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
1étesitését koteles a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni, amely 0sszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

Amennyiben a munkaltaté az osszeférhetetlenségrol nem a kdzalkalmazott elzetes irasbeli
bejelentése alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil
irasban felszolitja a kdzalkalmazottat az 0sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott a munkaltatoi tiltds vagy az irasbeli felszolitds kézhezvételét kovetd
harminc napon beliill az 0Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltatd a
kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatdllyal megsziinteti.

Osszeférhetetlen tevékenységek

A munkaltatd a vele kézalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottat munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban nem foglalkoztathatja, amennyiben ez a kozalkalmazotti
munkakori feladataira vonatkozna. Nem tiltott viszont a munkakori feladatain kiviil eso
egyéb munkara valo szerz6déskotés.

Az 6vodaban nem nevezhetd ki az adatvédelmi tisztviselének olyan személy, aki beosztasabol
addédoan meghatarozza a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit. Ennek alapjan
adatvédelmi tisztviseldnek nem nevezhetd ki az 6vodaigazgatd, az 6vodavezetd helyettesek,
¢és a tagovoda vezetd €s az 6vodatitkar.

Az egyiittalkalmazasi tilalom

A kozalkalmazottaknal a magasabb vezetd (intézményvezetd ¢€s helyettese), a vezeto,
tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személyek esetén 4all fenn
egyiittalkalmazasi tilalom: a kozalkalmazott hozzatartozojaval nem keriilhet irdnyitasi
(feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolési kapcsolatba (Kjt. 41. § (2) bekezdés a) pont).
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Az 6voda szervezeti struktiaraja

Kozalkalmazotti tanics - egyiittmiikodés - Ovodaigazgaté — egyiittmiikodés- Sziiléi szervezet

| | |
Helyettesek Nevel6testiilet Ovodatitkar

| |
Pedagogiai munkat segitk: Logopédus
dajkak, udvaros
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HII. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet
Ellatandé  feladatok a  vezeték | Feladatot ellato vezeté |Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakori leirasa alapjan ellendr stb.
Szakszer és torvényes miikodés Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 folyamatos
helyettes
Célszerti és takarékos gazdalkodas Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 2 héten tali tartés hidnyzas esetén kivétel:
helyettes folyamatos megrendelés-szerzddés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, megléve eldfizetés,
helyettesités  elrendelése  és  elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai, vis-major, egyéb
rendkiviili  esetben  kizar6lag a  Human
Szolgaltato Intézettel engedélyeztetve.
Gyermek ¢s ifjisagvédelem Ovodaigazgato Ovodaigazgato 2 héten tali tartés hidnyzds esetén, kivétel az
helyettes azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
felmertilése
Gyermekbalesetek megeldzése Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Egészségligyi vizsgalat megszervezése Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos
Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer |Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
mikddtetése helyettes
Pedagogiai program végrehajtasa, | Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
ellendrzése. helyettes
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodaigazgato Ovodaigazgato 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén
helyettes
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Pedagogus tovabbképzési program és | Ovodaigazgatod Ovodaigazgato 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése helyettes
Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok | Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos
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apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés | Ovodaigazgato Ovodaigazgato 2 héten tali tartoés hianyzas esetén

hatarozott idére helyettes

Allashelyek betoltése, kinevezés | Ovodaigazgato Ovodaigazgato 12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

hatarozatlan idére helyettes

Megbizasok Ovodaigazgato Ovodaigazgato 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
helyettes

Munkavallalot terheld felelésség | Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 folyamatos

megallapitisa helyettes

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

intézkedés helyettes

Kozalkalmazottak besorolasa, | Ovodaigazgatd Ovodaigazgato 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén

nyilvantartasok helyettes

Sziikség szerint kozalkalmazottak | Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

mindsitése helyettes

Alkalmazottak  erkolesi és  anyagi | Ovodaigazgato Ovodaigazgaté 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

elismerése helyettes

Szabadsdgok tervezése, litemezése Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

Sziinetek alatti iigyelet biztositasa Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

Tanligy igazgatasi feladatok Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 2 héten tuli tartdos hidnyzas esetén, kivétel a
helyettes meglévé jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok

folyamatos

Kapcsolattartas sziildi kozosséggel és | Ovodaigazgatod Ovodaigazgato folyamatos

egyéb partnerekkel helyettes

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodaigazgato Ovodaigazgato 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

hozzaférhetdsége helyettes

Csoportok  adminisztrativ  teendéinek | Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi eldirdsok betartdsa | Ovodaigazgatd helyettes | Ovodaigazgaté folyamatos
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Leltarozas selejtezés Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 folyamatos
helyettes

Intézmény képviselete Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Biztositja a gyermekek részvételét véarosi | Ovodaigazgaté helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

eseményeken
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Jogkorok

- Az O6voda nevében aldirdsi joga az Ovodaigazgatonak van. A pénziigyi
kotelezettségvallalas kivételével egyediil ir ala.

- Akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd-helyettesnek van alairasi joga.

- Amennyiben nem kiadmanyozasra jogosult az alair6 “h” megjeldlést kell alkalmazni.
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IV. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

Az intézmény miikodési rendje

Gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
1. Az 6voda nyitva tartasa
- A nevelési év a targyév szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

- Az 6voda nyitvatartasi rendjét a fenntarto €s a tanév rendje hatarozza meg.

- Az 6voda 6tnapos heti munkarendben miikddik hétfétd] péntekig 6:30 — 179 (10,5 6ra)
ordig tart nyitva.

- Amennyiben a fenntart6 eltérd nyitva tartast rendel el, errdl a sziilék 2 honappal elébb
irasban értesitést kapnak.

- Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt vagy az dvodaigazgatd vagy a helyettese koteles az
intézményben tartozkodni. Elfoglaltsdgaikat két nappal eldre egyeztetik.

- Az 6voda nyitasa, zarasanak rendje - az 6vodat a kijeldlt dajka és dvodapedagogus nyitja
6:30 orakor és zarja 17 orakor.

A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabol

- Beérkezés 6:30 oratol 80 oraig tart. Sziildi kérésre ettdl el lehet térni (el6zetes
megbesz¢lés alapjan).

- A szlld atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobdban 1évé 6vodapedagdgusnak,
dajkénak.

- A csoportvezetd ovodapedagogusok a csoport napirendjét a csoportnaploban rogzitik.
- A gyermekek elvitele 15% 6ratol folyamatosan torténik legkésébb 17 6raig.
- A sziil6 kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és pihend idore.

- A gyermekek egészséges nevelése érdekében a foglalkozasokat lehetdség szerint tavaszi
¢és nyari idoben az udvaron kell megszervezni.

- A gyermekek levegdztetését naponta biztositani kell az évszaktol fliggetleniil is az
id6jarasnak megfelelden.

- A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el.
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A sziinetek rendje.
- A fenntart6 intézkedése szerint sziinetel az 6voda miikddése a nyari idészakban.

- Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
- egy nevelési évben 5 napndl tobb nem lehet - legalabb 7 nappal a zarva tartds elott

értesiteni kell a sziilket.

- A nevelés nélkiili munkanapokon - sziikség esetén - gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje
1. Az 6vodaigazgatd
Benntart6zkodasi rend: hétfo-péntek: 8:00-16:00

2. Az o6vodaigazgato-helyettes

Benntart6zkodasi rend: paratlan héten hétfo-csiitortokig 7:30 - 12:00
Péntek: 7:30 - 11:30

paros héten  hétfo-csiitortokig 11:00-15:30

Péntek: 11:00-15:00

Ha az intézmény vezetdje a szilikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az ovodaigazgato-
helyettesnek kell ellatnia. A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény
belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

3. Az iigyintézés 8:00 — 16:00-ig torténik.
4. A pedagdgusok és nevelé munkat segitOk munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 5 nap, heti valtasban, a Koznevelési Torvény szerinti
kotelez6 orabol all. A munkaidd kezdete eldtt 5 perccel koteles beérkezni az intézménybe,
amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

Munkakezdéskor a csoportban dpoltan, atoltozve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaiddt a kotelezd orak és a munkakdri leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki.
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2. A vezetok kozti feladat megosztasa

2.1 Az 6vodaigazgato:

Az oOvoda élén az Ovodaigazgatd all, akit kettd fO0 helyettes segit az ovoda vezetésével
Osszefliggo feladatai ellatdsaban.

Egyszemélyes felelds vezetoként képviseli az 6vodat, iranyitja az 6voda egész tevékenységét,
gyakorolja az 6voda kozalkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat.

Az 6vodaigazgato felel:

e Az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

o A takaré¢kos gazdalkodasért,

e A pedagogiai munkaért,

e Az 6voda ellenOrzési,

¢ A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

¢ A neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o A gyermekbalesetek megelozéséért,

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e A pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

e A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

e a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
iigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

eaz oOvoda  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

¢ a nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Az ovodaigazgato feladatai:

Az ovodaigazgatd feladatkorébe tartozik kiillondsen:

e a nevel6btestillet vezetése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése,

e az Ovoda mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban, vald6 megallapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
k6zremiik6dés,

e az Ovodaszékkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal,
sziil61 szervezetekkel valo egylittmiikodés,

e anemzeti €s 6vodai linnepek méltd6 megszervezése,

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

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,
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e a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
azt igénylik,

e a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

e az Ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvadnossdgra hozatala a fenntartdo altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 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 lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos dokumentécio
fénymasolatanak kiadésa a sziil6 irasbeli kérésére.

—a sziilOk értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

Kizarolagos jogkdrébe tartozik:

¢ a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
e a kotelezettségvallalas,

¢ a kiadmanyozas (alairas),

e a fenntarto6 elotti képviselet;

Kozvetleniil iranyitja az 6vodaigazgatd helyettest, az ovodatitkart, a miiszaki és kisegitd
alkalmazottakat.

2.2 Az 6vodaigazgatoé helyettes:

Vezet6 tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, az 6vodaigazgatd
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak és az udvaros munkajat.

Az 6vodaigazgatd helyettes felel:

A hazi tovabbképzések megszervezéséért,

A szakmai miihely, tehetség mithelyek miikodésének segitéséért,

A s7iil6i szervezet miikodésének segitéséért

A helyettesitési beosztas elkészitéséért,

A helyettesitési €s hidnyzasi nyilvantartas adminisztracios vezetéséért.

Az ovodaigazgato helyettes feladatai:
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- Az ¢vodaigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel tartozik az oOvoda zavartalan
miikodéséért.

- Az 6vodaigazgat6i jogosultsagokat az alabbiak kivételével gyakorolhatja:
e Kkotelezettségvallalas;
e kozalkalmazotti szabalyzat jovahagyasa;
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa.

- A munkaltatoi jogok koziil az aldbbiakat nem gyakorolhatja az 6vodaigazgato-helyettes,
kivéve az 6vodaigazgato tartos tavolléte esetén.
e kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;

kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;

illetmény, anyagi juttatasok megallapitasa;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

tanulmanyi szerz6dés megkotése.

- Az 6vodaigazgatdval valdo munkamegosztas alapjan:

e r1észt vesz a neveldmunka belsd ellendrzésében a munkatervben meghatarozottak
szerint;

e cllatja a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd munkaltatéi adminisztracids
tevékenységet;

e vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartdsokat és végzi a vonatkozo
adminisztracios munkat;

e részt vesz az dvodai linnepségek, rendezvények szervezésében.

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodaigazgatdo megbizza.

3. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az ovodaigazgatd vagy oOvodaigazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendje

Az O6vodaigazgatd vezetdi megbizasdnak azonnali megsziinése, megsziintetése esetén
(lemondas, megbizas visszavonasa, vezet0 elhaldlozdsa), a fenntartd vezetdi megbizasra
vonatkoz6 1) intézkedéséig a vezetdi feladatokat az dvodaigazgato-helyettes teljes kortien
latja el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 0,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi feladatokat ellassak.

e Ha az 6vodaigazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az dvodaigazgato-
helyettesnek kell ellatnia.

e Az Ovodaigazgatd tartés tavolléte esetén a fenntartoval vald egyeztetés utan a
helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek mindsiil az 15 munkanapot meghalado
hianyzas. Az eldre tervezhetd esetben a hianyzas 5. napjatol a helyettes 6 kotelezd draban
latja el a vezetdi feladatait. A csoportja ellatasardl tulora elrendelésével, vagy hatarozott
ideju kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.

e az 6vodaigazgato helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
6vodaigazgatd helyettesi feladatokat az 6vodaigazgato illetve a kozalkalmazotti tanacs
elndkének kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok
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e a helyettesitd — kivéve a tartds tdvollét esetén sziikséges helyettesitést - olyan azonnali
dontést igényld ligyekben jarhat el, melyek a zokkendmentes miikodés biztositasara gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd
ellatdsara a munkakori leirdsdban felhatalmazast kapott (baleset megel6zés, karelharitas,
betegség - hidnyzas esetén helyettesités megszervezése, adatszolgaltatas

e a helyettesités soran a helyettesit0 a jogszabaly rendelkezéseiben kizardlag a vezetd
jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetOk benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rend szerint torténik egyes vezetdi
feladatok ellatasa

Az 6vodaigazgatd és helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a KT elnok
feladata. Az 6vodaigazgatd a sziikségessé vald vezetdi helyettesitési feladatokra az 6vodaban
miik6dé ovodapedagdgusnak is adhat megbizast, irasban.

A reggel 6:30 oratol 8% oraig, illetve a 16%° oratol 17% érdig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagodgus
jogosult. Intézkedési jogkdére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4. A szervezeti egységek és a vezetok kozti kapcsolattartas

- Az ovodaigazgatiosag
Az dvodaigazgatdsag tagjai:
e az 6vodaigazgato;
e az ovodaigazgatd-helyettes;
e akozalkalmazotti tanacs elndke

Az o6vodaigazgatdsag vezetési ligyekben havonkénti rendszerességgel, valamint sziikség
szerint tart megbeszélést. Javaslataikkal, véleményezésiikkel segitik az dvodaigazgatd
munkajat.

- A neveldtestiilet
Tagjai:
e Az dvoda gazdalkodasat érintd iigyekben meghivott a gazdasagi vezeto.

¢ A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagoégus munkakort betdltd, valamint
a neveldmunkat segitd felsdfokt végzettségli kozalkalmazottja.

- A neveldtestiiletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési,
véleményezési €s javaslattételi joga van.

- A nevelGtestiiletet az Ovodaigazgatd hivja 6ssze és vezeti a munkatervben meghatarozott
napirenddel és idoponttal. A nevel6testiileti értekezleten vald részvétel kotelezo.

- A neveldtestiilet rendes értekezletei a nevelési évet nyitd- €s zard értekezlet valamint a
nevelési értekezletek. A nevelési évet nyitd értekezlet dont az éves munkaterv
elfogadasarol.

- Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti a
neveldtestiilet tagjai 1/3-dnak aldirdsaval, valamint az ok és cél megjelolésével. Az
értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.
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- A neveldtestiileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
e A nevelGtestiileti értekezletet az 6voda igazgatoja késziti eld.

e A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programot, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, a hézirendet, a munkatervet, az 6vodai
munkara vonatkoz6 atfogd elemzést, a neveldémunka bels6 ellenérzésére vonatkozéd
Osszefoglalo értékelést.

e Az irdsos eldterjesztést az Ovoda igazgatdja a nevelGtestiileti értekezlet elott
legalabb 8 nappal kordbban a neveldi szobaban kifliggeszti.

e A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorl6 sziildi munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni.

e A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az Ovodaigazgato,
akadalyoztatdsa esetén az dvodaigazgatd-helyettes latja el.

e A jegyzdkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt.

e A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak eggyel tobb, mint
50%-a jelen van. Kétharmados jelenlét sziikséges a pedagodgiai program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a munkaterv, a hazirend elfogadasihoz.

e A nevelGtestiilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - hatarozatait egyszerli
szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az dvodaigazgatd szavazata dont.

e A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell ~megszdvegezni.
A hatarozatokat sorszdmozni és nyilvantartani kell.

e A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil kell elkésziteni.
A jegyzOkonyvet az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.

- A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo feladatatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet hataskort €s jogkort nem ruhaz at.

- Alkalmazotti k6zosség
Az 6vodai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all.

Az alkalmazotti koOzoOsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzo
o6vodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, az
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens €s a miiszaki, kisegit6 dolgozok egyiittmiikodését.



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 23.oldal

A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az vodaigazgato hivja dssze az
ovodaigazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint 6vodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat
rogziti.

- Szakmai miihelyek- munkako6zosségek

A szakmai miihely feladatai a szakteriileten beliil: szakmai — modszertani kérdésekben
segiteni az Ovoda munkajat. A korok részt vesznek az 6vodai nevelémunka belsd
fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisitésben). Tagjaik Onkéntes alapon
csoportosulnak. Munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket modszertani gazdagitas,
zene, tehetséggondozas stb. terlileteken. Segitséget nytUjtanak a pedagogusok
onképzéséhez, segitik a palyakezdd neveldk munkajat, javaslatot tesznek a tagjainak
szervezett tovabbképzésére.

A szakmai korok munkajat a kor vezetdje iranyitja, akit az érintett neveldk véleményének
kikérése utan az 6vodaigazgatod bizza meg. A nevelési év végén irasbeli beszamolot készit
a mithelyvezetd az éves tevékenységérdl, eredményeirdl és gondjairdl.

A nevelotestiilet harom intézményi szakmai munkakozosséget hozott létre. A
neveldtestiilet minden tagja bekapcsolddhat a varosi munkakozosségek munkajaba a
valasztott munkakdzosségeket az éves munkatervben rogzitjilk. A munkakdzdsségi
foglalkozasokon vald részvételhez sziikséges id0 biztositdsdra az azonos csoportban
dolgozd ovodapedagogussal kell a munkarendtél vald eltérést egyeztetni és az
o6vodaigazgatot tajékoztatni. A munkakdzosségi foglalkozdsokon elsajatitott Uj
ismeretekrél, megismert ) moddszerekrdl a nevelés nélkiili munkanapok keretében
minden dvodapedagogus beszamol. Ezzel segiti az 6vodapedagogusok szakmai fejlodését
modszertani kultardjdnak bovitését, a pedagdgiai munka eredményessége érdekében. A
neveldtestiilet tehetségmiihelyeket miikodtet, éves munkaterv alapjan.

- Gyermekek kozossége
A gyermekek, gyermekkozosségek érdekeinek képviseletét az oOvodaigazgatd és a
csoportos ovodapedagogusok latjak el.

Az oOvodas gyermekek a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Az 6vodaigazgatd és az 6vodapedagogusok tajékoztatjak a gyermeket az Ovodai élet
egész€rdl, és valaszolniuk kell a gyermekek altal felvetett kérdésekre.

- Sziil6i Szervezet
- A sziilok a jogszabalyban tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében szervezetet hozhatnak 1étre.

- Az eredményes nevelémunka érdekében a sziilok és a nevel6k Osszhangban
tevékenykednek.
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- A sziléi szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint miikodik. A sziilok
képviseldjével az Sziildi 6vodai szervezet 6sszekotd tart kapesolatot.

- Azokban az iigyekben, amelyekben a jogszabaly a sziiléi munkakozdsségnek
véleményezési jogot biztosit. A kialakitott véleményt az 6vodaigazgato kéri meg az irdsos
anyag atadasaval.

A sziil61 szervezet részére biztositott jogok:
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e A szervezeti és miikddési szabalyzatnak
a gyermeke fogadasat,
a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjat,
az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
a hazirend megallapitasaban,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

- A sziil6i szervezet vezetdjét a neveldtestiileti értekezlet sziiloket is érintd napirendjéhez
meg kell hivni.

- A szll6k tajékozodasi lehetdségei a pedagdgiai programrol:
e nevelGtestiileti értekezleten a sziildi 6vodai szervezet képviseldi
e Osszevont sziildi 6vodai szervezet értekezleten, melyen csoportonként 1-2 sziild
vesz részt, évente egy vagy két alkalommal.

- A s7iil6i szervezet kiemelt feladata:
e javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat (a

gyermekek 75%-at) érintd kérdésekben.
o A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

5. Szervezeti egységek esymas kozti kapcsolattartasa
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Kapcsolattartds rendje és formdja
- Egyiittes értekezletek
ideje, rendszeressége: félévente, szlikség szerint

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: havonta, sziikség szerint

- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok
ideje, rendszeressége: hetente, sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: havonta, sziikség szerint

- Nem rendszeres, rendkiviili események, tajékoztatok, értekezletek.

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

6. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban. A {6 bejarat 83°-
t61 14%-ig zarva van, ez alatt az id6 alatt, kérjiik csengessenek! Az intézkedés az értékeink
megvédése érdekében tortént.

A belépoket az eldszor észleld dolgozd az dvodatitkarhoz vagy a 6vodaigazgatdhoz kiséri.

Az O6vodatitkar feladatkorét maghalado iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
6vodaigazgatonak jelentik be.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodaigazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

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

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilonek, a gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak, az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

7. A sziilokkel valo kapcsolat formai

- A sziil61 szervezet és a vezetOk kozti kapcsolat

A sziiléi szervezet (kozosség) intézményszintli képviseldjével az oOvodaigazgatoval tart
kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek (kozdsségnek) az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az dvodaigazgatd kéri meg az irasos
anyagok atadasaval. A sziil6i szervezet képviseldjét a nevelStestiileti értekezlet,
véleményezéssel €rintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
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Az intézmény sziiléi szervezete (kozOssége) részére az Ovodaigazgatd a nevelési évenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az  Ovodaigazgatonak  az  Ovodasok  sziileivel = kozvetlen  kapcsolata  van.

- A sziilokkel val6 kapcsolat egyéb formai:
sziloi értekezlet;

csaladlatogatas;

nyilt napok;

fogadoorak,

A faliujsagra kifiiggesztett, online informaciokon keresztiil.

- A gyermekek fejlodésérdl valo tajékoztatas, a sziilokkel valo egyiittmikodés érdekében az
ovodai munkatervben rogzitettek szerinti litemezésben kell a sziiléi értekezleteket,
fogaddorakat megtartani.

- A sziilék és a dajkak kapcsolata foként a gyermekek személyes atvételénél és atadasanal
jelentkezik. A dajka a gyermek fejléddésérdl tajékoztatast nem adhat.

8. A dokumentumok nyilvanossaga

Téajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SzMSz-rdl és a Hazirendrdl

Az 6vodaigazgatonal kell elhelyezni az 6vodaigazgaté altal hitelesitett masolati példanyban
Az 6voda pedagbgiai programjat,
Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatat (SzMSz)

Az 6voda hazirendjét

Ezeket a dokumentumokat a sziilok az oOvodatitkartdl kérhetik el betekintésre, illetve A
Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany honlapjan olvashatjak el www.maroshegyiovi.hu.
Email: ovi@maroshegyiovi.hu

A sziildk az 6vodaigazgatotdl vagy helyettesétél minden hénap elsd hétféjén 14°0-15%-ig
kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Egyébként a sziilével torténd eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az 6voda hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatas
idejét.

Az 6vodai beiratdsok eldtt a sziilok tdjékoztatisara az Ovodaigazgatd intézkedése szerint
szervezett formaban is sor keriilhet.
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A hazirend egy példanyat az 01j 6vodasok esetén a sziilonek kézbe adjuk.

9. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztosito eljaras

Az oktatas bevezetése elott megkeressiik az egyhdzak képviseldit. A hit- és vallasoktatason
vald részvétel a gyermekek szamara onkéntes. Az egyhaz hatarozza meg, hany fonél biztositja
az 6voddban az oktatds megtartasat. Az intézmény egyiittmikodik a teriiletileg illetékes
torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszdmu foglalkozasokhoz helységet biztosit az intézmény
rendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

Az 6voda zavartalan miikddése érdekében reggel 7:30-8:30,16%° - 17% kozott biztosithatd
helyiség.

10. A pedagogiai munka belso ellenorzésének elvei, rendje

- Az ellendrzés modja

- A pedagdgiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan miikodése érdekében kell a
belso ellendrzést megszervezni.

- A neveldmunka belsé ellendrzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért az
ovodaigazgato felelos.

- Az cllenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitiizéseit, modszereit és litemezését a
munkatervben elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a neveldkkel.

- Indokolt esetben terven kiviili ellenérzés is tarthatd az dvodaigazgatd dontésétdl fiiggden.
- A neveldmunka belsé ellendrzésére jogosultak:

az ovodaigazgato;

az 6vodaigazgato-helyettes;

A munkamegosztast az ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenorzés formai:
latogatas,
dokumentum elemzés

szObeli beszamoltatas

- Az ellendrzés fobb teriiletei:

- Az ellendrzés 10 teriiletei:

a pedagogiai munka szinvonalanak értékelése és segitése

a pedagdgiai program betartasanak ellendrzése

a munkakori feladatok ellatdsa mindségének és modjanak értékelése
a palyakezdok munkdjanak elemzése ¢s segitése

az 6vodapedagdgusok adminisztracios tevékenységének attekintése
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- Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

- Az ellendrzést végz0 tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési tevékenység
javitasa érdekében a lényeges megallapitasokrol és a feladatokrol javaslatot tesz.

- Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelOtestiilettel
ismertetni kell.

A belsé ellenérzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

- Célja:

Az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol a munka hatékonysaganak fokozasa.

- A belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- segitse eld a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését, a vezetdi munka, emelkedd
szinvonalu ellatasat,

- a tevékenységi formakkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
az elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- biztositsa a torvényekben, belsé szabalyozokban eldirt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi €s
munkaiigyi miikodést,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- vizsgadlja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas és
selejtezési tevékenység helyességét.

A belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

- az 6vodaigazgato,
teljes mitkodtetést ¢s minden intézményi dolgoz6é munkéjat ellendrzi

- az 6vodaigazgatd helyettese,
dajkak, udvaros ellenérzése

- Utemezés, tervezés

Az litemezé€st, az dvodaigazgatd késziti el, amely része az adott évi munkatervnek
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A vezetdi ellendrzés folyamatdbrdja:

Az 6vodal mikodés ellenorzése
Felhasznalt , o
evenkenti ciklusban
dokumentumok
l' ‘
A vezetd ovono a nevelési év
.| elso értekezletén ismerteti az
Munkaterv ellendrzési tervét
‘-—_________-""—-’———__

Keletkezett
dokumentumok

|

Ellenérzési terv Az ellenorzottek rogzitik az

Ellendrzési terv

-_.____,/H—-

Az ellendrzottek

— ellendrzés paramétereit
—-__________,I'f‘_-—_—
1
Az ellenorzottek v
feljegyzései >

Az ellendrzéshez sziikséges

a csoportnaploban

meéresi eszkozok biztositasa

feljegvzesei a
csoportnaploban

F 3

- »
L >

A 4

Meérési eszkozok

Vezetol
feljegyzések

o — Az ellendrzés megvaldsitasa
Mérési eszkdozok —— 5 B ¢
I
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11. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formai

Az o6vodat a kiils6 kapcsolatokban az 6vodaigazgatd képviseli. Kapcsolatot tart:
- a fenntartdval

a Székesfehérvari Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak illetékes képviseldjével

Székesfehérvari Tankertileti Kozpont

az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

az érdekvédelmi szervekkel

a szakmai szervezetekkel

a Pedagdgiai Szakszolgalattal

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatoval

mas bolcsodékkel, ovodakkal, iskolakkal

- Alba Bastya Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozpont

- Civil szervezetekkel

- Egészségiigyi Szolgaltatoval

- Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

- Egyéb kozosségekkel

- Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

- A fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdéalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata eseti, torvényi eldiras esetén:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢s modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart¢6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolédoan.
- Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas- és Székesfehérvari Tankeriileti
Kozponttal valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
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- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

- Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdol a tadmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnya informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az o6vodaigazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
- A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel 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 szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiligyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

- Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
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Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasira a kozosségi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

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

- Az 6vodaigazgatd a neveldtestiiletet rendszeresen tdjékoztatja a kapcsolatrendszerrel
Osszefliggo tapasztalatokrol.

- A kapcsolattartds formai: latogatasok, tapasztalatcserék, tdjékoztatdsok a gyermekek
egyéni fejlodési ilitemérdl, varhaté alkalmazkodasi nehézségekrodl, értekezletek,
munkakozosségi foglalkozasok, tovabbképzések, egymés rendezvényein, ilinnepein
torténd megjelenés, kozremiikodés.
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Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi
tipusa

kapcsolat

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Székesfehérvari Megyei Jogi  Véaros  Onkormanyzat
kozgytilése, Human Kozszolgalati Szakbizottsag
Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi, Oktatasi és Szocialis
Intézményi Iroda Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

2. Mas oktatasi intézmény

Szekesfehérvari Tankertleti Kézpont
Székesfehérvari Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

3.  Intézmeényt
szervezetetek

tamogatd

Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany

4. Pedagodgiai szakszolgalat

Székesfehérvari Tankertileti Kozpont
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Matyas Kiraly korut
EGYMI (Székesfehérvar, Szegfii Gy. u.6)

5.Pedagogiai szakmai

szolgaltatd

Székesfehérvari Tankertileti Kézpont

6. Gyermekjoléti szolgalat

Alba  Bastya Csalad ¢és
(Székesfehérvar, Tolnai u. 10.)

Gyermekjoléti  Kozpont

7. Egészségligyi szolgaltatd

Batthyanyi ati gyermekorvosi rendeld

8. Egyéb: Human Szolgaltatd Intézet Székesfehérvar, Ady E. u. 8.
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Székesfehérvari
Tagintézménye —nevelési tandacsadas (Pirosalma u.. 1-3)
Székesfehérvari Gardonyi Géza Miivelddési Haz és Konyvtar
9. Munkakozosség | A csatlakozni  kivand  intézmények  egyiittmiikodési
Tehetségpont megallapodas alapjan
10. Székesfehérvari

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

A Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, mint
pedagbgiai szakmai szolgaltatd
igazgatdja tartja a kapcsolatot.

intézménnyel az O6voda
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12. Az ovodai iinnepek, és hagyomanvok apolasa

A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények
A nemzeti linnepekrdl a gyermekek értelmi szintjének megfeleléen az dvodapedagdgus
tart megemlékezést.

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok, 6vodai tinnepélyek, rendezvények:
— ¢évszaki kiallitasok (zart)
— sziiret (lehetdség szerint nyilt)
— Mihély-napi vasar (zart)
— Marton napi séta (lehetdség szerint nyilt)
— advent (zart)
— mikulas (zart)
— karacsony (lehetdség szerint nyilt)
— farsang (jelmezes) (zart)
— marcius 15. (zart)
— Husvét (zart)
— plinkosd (zart)
— majusfa allitasa (nyilt)
— anyak napja (nyilt)
— viragiiltetés (nyilt)
—  évzard, bucsuzo (nyilt)

Karacsonykor, marcius 15.-én és az évzaro-, bucsuzo alkalmaval {innepld ruhat kériink. A
tobbi rendezvényen gyermekeiket az 6vodai emblémaval ellatott poloba Oltoztessék a
kedves sziilok.

A szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz.

A nevelokkel kapcsolatos rendezvények
- A neveldkkel kapcsolatos rendezvények:
e hazi tovabbképzések;
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek megvitatdsa az
aktualitastol fliggden,;
a dajkak rendszeres tajékoztatdsa a nevelési feladatokrol,
pedagbdgusnap;
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa;
1j pedagogus koszontése

- Munkaértekezlet az 6voda valamennyi alkalmazottjanak részvételével évente két
alkalommal.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepélyeken minden dolgozdnak részt kell venni
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolés elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
- tinnepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egy¢éb eszkozok (pl.: kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézménybe jar6 gyermekeket),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziilket.

A hagyomanyapolas érvényesiil tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (logd, polo stb.),
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
Az lUnnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzéavetéleges idopontjanak megjelolésével az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voddban
elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott rendezvényen az intézmény biztositja,
hogy a hangnyomadsszint nem haladja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatas:

- a védéno

- a fogorvos ¢és a fogészati asszisztens egylittes szolgaltatasabol all.

az intézmény gondoskodik a gyermekek megel6zo jellegli, az egészségiigyi ellatasban
val6 rendszeres részvételérol.
Az dvodaigazgatd biztositja, védondi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
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Az 6voda gyermekei rendszeres fogaszati sziirésen vesznek részt (évente két alkalommal)

az 6vodaban. A csoportos sziiréshez az 6voda felligyeletet biztosit. A fogaszati

kezelésekre a gyermekeket sziileik viszik el.

A csoportvezetd oOvodapedagogusok gyermekvédelmi

feladataik ellatasa soran

figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan
tigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

Az egészségoiigyi ellatas rendje:

Védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Vedonoi szolgaltatds

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Kukodané Hegeds Judit

Az ellatast nyujtdo altal az intézményben
toltendd 1do

Sziikség szerint

Az ellatas nyujtasanak helye

Maroshegyi Ovoda

Az ellatas nyqjtasa sordn annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatasnyujtas

Batthyany ut gyermekorvosi rendeld

Gyermekfogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Székesfehérvar, Széchenyi ut 10.

Az ellatast nyGjté altal az intézményben | Evente 2X
toltendd 1d6
Az ellatés nytjtasanak helye Maroshegyi Ovoda

Diabétesszel €16 gyermek ellatasanak rendje

Az 6voda az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének (torvényes képviseldjének)
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan a Nkt. 62.§ (la)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.

A sziil6 (torvényes képviseld) a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) 6sszhangban nyujtja be.
Az intézmény vezetdje 6vodapedagdgus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatasaval. A
megbizas elott a munkatarsnak nyilatkoznia kell arrél, hogy a specidlis ellatasban vald
részvételt vallalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt venni.

A specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérése
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b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a feladat ellatdsat orvos vagy védond utjan is
biztosithatja.

14. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, syermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés és az ovodaigazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelOs a nevelOtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabdl, az
ovodaigazgatoval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi

szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktodl illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjardl évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
ovodaigazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Fejér Megyei Pedagdgia Szakszolgéalat Szakértoi
Bizottsdggal, gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziiloi felligyelokkel, renddérséggel,
valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vodapedagdgus és kollégai tudomasara
hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd dvodapedagdgusok
kozott.

Nyilvéantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd ovodapedagogusok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vodapedagdgusaival.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.

Altalanos eléirasok

A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat.
Védo-6vo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhatdo magatartasforma
meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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Az o6voda hézirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, 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 vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfeleld 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 6vodaigazgatok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz;

- javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az 6vodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §

alapjan

Az 6vodaigazgat6 feladatai:

= A gyermekbaleseteket kivizsgélja és nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

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

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

* Salyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldst, bénulast, illetve vagy agyi
karosodasat okozza./ . Amennyiben a baleset a Pedagdgiai Szakszolgalat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be,a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény
kotelessége.

Lehet6vé teszi az ovodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az 6vodaigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az dvodaigazgato utasitasara:
- kozremiikodik a hadrom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az 6vodaigazgatod tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremikodik az dvodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaladsaban val6 részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az 6vodaigazgato
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az oOvodaigazgatd utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.
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15. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az évodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢ a fenntartod
értesitéseérol.

Bombariado6 esetén az dvodaigazgato intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosadg informaciodja alapjan az 6vodaigazgato, akadalyoztatidsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodaigazgato a kozeli Székesfehérvari Gardonyi Géza Miivelddési Haz és Konyvtar
(Sostoi Itp.1.) dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek bombariadd esetén torténd
ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az dvodaigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

16. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes tizemmodban lehet hasznalni. Ovodai csoportban,
udvaron a gyermekek kozott haszndlata nem engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és
ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési idoben, kivétel séta alkalmaval, kiilsé helyszinen, a
gyermekek érdekében hasznalhato.

17. Kotelezoen kozzéteendo adatok nvilvanossagra hozatalanak rendje:

A Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany honlapjan (www.maroshegyiovi.hu)
Az 6voda folyosojan elhelyezett faliujsagon.

18. Az ovoda helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalati rendje

- A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

- A neveldi szobat, az ebédldt az 6vodapedagogusok étkezésre is hasznaljak. Itt tartjak a
neveldtestiileti értekezleteket is.

- Az udvart elsdsorban a gyermekek levegon valo foglalkoztatasara az éves munkatervben
rogzitettek szerint kell hasznalni. A rendért, a jatékok, eszkozok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgusok felelnek.

- Az 6voda helyiségeiben politikai part nem mitkddhet.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit:

e a kozalkalmazotti tanacs
e a sziloi szervezet
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e A, Maroshegyi Ovoda Gyermekiért Alapitvany”
e Logopédus
e Hit és vallasoktatas-részére

- Az o6voda helyiségeit a gyermekek tavollétében, a nevelési célok sérelme nélkiil,
legfeljebb egy évre lehet mas célra hasznalatba adni.

- A helyiségek hasznalatra vald atengedésérél az oOvodaigazgatd javaslatira a
nevelGtestiilet dont.

- Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi ¢és tizvédelmi szabélyzataban
foglaltakat.

- Az épiilet biztonsagos zarasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori délutanos dajkak,
takaritond felelds.



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 42 .oldal

19. Az ovodapedagogusok, nevelési feladataival osszefiiggo tevékenységgoel valo
megbizasa.

- Az o6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. A nevelési
feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:
e (vodaigazgato-helyettesi megbizas;
e gyermekvédelmi megbizott;
- Az intézmény miikodésével kapcsolatos megbizasok:
e munkavédelmi megbizott;
e tlizvédelmi megbizott;
e cgyéb megbizasok.
- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kozott a szakmai felkésziiltségre, az
egyéni adottsagokra, az ardnyos munkaterhelésre, az 6nkéntesség elvére.
- A megbizasok eldtt a neveldtestiilet véleményét ki kell kérni.

20. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. térvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra

21. Egvéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Maroshegyi Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzatédban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakdri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
¢és azok ellatasanak kovetelményeit.

22. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
-a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az 6vodaigazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

e ¢l kell latni az 6vodaigazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

¢ a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell drizni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

23. Munkakori leirdas mintak
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Munkakori leiras

Ovodapedagégusok

1.

Az o6vodapedagogus munkakori feladatait a neveld — oktatdé munka tartalmat és
szervezeti kereteit meghatarozo6 alapdokumentacio, az 6voda munkaterve, a jovahagyott
munkarend €s a Ovodaigazgatd utasitasai alapjan 6nalloan, feleléséggel végzi.

Koteles megtartani a pedagoégus — etika kovetelményeit valamint a kozosségi
egylttmikodés normait. A gyermekcsoport fejlesztéséért a déleldttos és délutanos
6vodapedagdgus kozosen felel az 6sszehangolt munkarend alapjan.

Az 6voda hazirendjét ismeri, betartja .

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlddéséért. Biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat ( testi fenyités, étel - vagy levegdzés megvonads, stb. ) Testi fenyités esetén
jegyzokonyv készitése kotelezd, egyidejlileg az Egészségiigyi Oktatasi €s Szocialis
Intézményi Iroda fel¢é jelenteni kell.

A Hataridére elvégzi a feladatokat. Aktivan részt vesz a zokkendmentes
lebonyolitasban. Bemutatd foglalkozasokat tart, tudasat tovabbképzésen gyarapitja.

Az ovoda teljes nyitvatartdsi idejében valamennyi csoportban 6vodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét ¢és kotelezd oOraszamat a mindenkor
érvényben levd jogszabalyok hatarozzdk meg. A déleldtt, délutdni munkaodrara, a
gyermekcsoport fejlesztését szem el6tt tartva beoszthatd. Az o6voda dolgozoinak
0sszehangolt munkarendjét megismeri, betartja.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum el6irdsa és ajanlasa szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveld — oktaté munkara. Alkalmazza a gyermek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, és anyagokat. Ellatja a munkdjaval kapcsolatos iigyviteli
teendoket. A P.P. eldirasanak alapjan munkatervet készit a nevelési, oktatasi szervezési
teriiletr6l. A csoportnaplot, mint a ,, Pedagogiai Alapdokumentumot ,, naprakészen
vezeti. A gyermekekrdl feljegyzést készit. (DIFER) A szemléltetd eszkozok készitését,
fejlesztését segiti, az alkalmazott eszkdzoket gondosan kezeli A P.P. eldirdsait ismeri,
¢s annak megfelelden késziti fel gyermekcsoportjat a neveld — oktatd munkéara A
csoportnaplét mint a Pedagdgiai alapdokumentumot a P.P. ismeretében késziti el.
Segiti az egyéni képességek , és tehetségek kibontakozasat.

Kapcsolat tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. Részt vesz az dvoda
kozos sziildi értekezletén, megszervezi és vezeti a csoport sziil6i értekezletét, nyilt
napot tart, félévente fogaddorat tart. Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, és tajékoztatja
a szllot.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A sziiloket tdjékoztatja az esetleges tudnivalokrol. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetl
¢s sajatos nevelési igényli gyermekekkel. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Az O6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégédjanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Egyiittmikodik az SZ.0.SZ. vezetdségével.,

Sziil6i értekezleteket tart. Jegyzokonyvet készit, jelenléti ivet vezet . A gyermekek
elozetes fogadasara felkésziil. Csaladlatogatast sziikség szerint végez. Nyilt napon
bemutat6 foglalkozést tart, a sziilok bevonasaval.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel. Részt vesz az iskolaérettség megallapitasaban, melynek feljegyzését a
Gyermektiikkdrben rogziti. A szakértéi vélemény iranti  kérelem alap- és
feliilvizsgalathoz dokumentacidit, sziildvel elére egyeztetve hataridére elkésziti. A
fejlodésben elmaradt gyermekekrdl tajékoztatja az dvodaigazgatot. A sziiloknek
fejlesztési tanacsokat ad. Biztositja , hogy az iskolai neveldk (korzetes altalanos iskola)
foglalkozhassanak a gyermekekkel. Ezzel is lehetdséget ad arra, hogy a két intézmény
kozott megfeleld atmenet legyen. Az iskola tanévnyitdjan a volt nagycsoportos
ovodapedagdgusok megjelennek.

Tamogatja az fogorvos, védond az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
felligyeld6 munkajat. Ellenérzi a csoportszoba tisztasagdt ¢és gondoskodik az
egészségvédelmi kovetelmények betartdsardl. Az orvosi vizsgalatokra felkésziil, a
gyermek testi fogyatékossagara, érzékszervi problémadira felhivia a figyelmet. A
gyermekek suly, magassag gyarapodasat évi két alkalommal ellendrzi, rogziti. Az
intézmény gyermekfeleldsét tajékoztatja a HH ¢s HHH, veszélyeztetett gyermekek
esetében. Kornyezetvédelmi feladatokat 1at el, az egészséges kornyezet
megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Aktivan részt vesz az dvoda rendezvényein, linnepélyein.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil . Sziikséges esetben a gyermek egészségi allapotarol a sziilot
tajekoztatja.

Az o6voda mikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi ¢s csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat amelyeket az 6vodaigazgato (vezetd
helyettes ) rabiz.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

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

Feladatai: Az 6voda munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasainak megismerése, ezen teriileten
jelentést tehet, a munkavédelmi felelds felé.
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Baleset esetén:
Elsésegélyben részesiti a sériiltet , gondoskodik az orvosi ellatasrol, azonnal tajékoztatja a
szll6t, az dvodaigazgatdt (6vodaigazgatd-helyettest ).

Helyettesités rendje: Elsdsorban az azonos csoportban dolgoz6é ovodapedagodgus,
amennyiben ez akadalyba litk6zik, az 6vodapedagodgusi munkakorben dolgozo kollegak.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem:

Székesfehérvar, 20

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato-helyettes
Munkavégzés: Maroshegyi Ovoda

Helye: Székesfehérvar, Hargitai u. 5.

Heti munkaidé: 20/30 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eloélet

Iskolai végzettség,

szakképesités Kozépfoka végzettség

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

Elvart ismeretek , . :
vartt szabalyzatainak ismerete
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Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadod viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitdkészség

Foébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdanymutatasa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében ¢és lebonyolitasaban,

» alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,

e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelOsségteljesen segiti.

o részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekili adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

e atudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

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

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
— az 01tozkodésnél,
— a tisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében s lebonyolitasdban.
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Az 6vodaigazgato,0vodaigazgatd helyettes utasitasa alapjan sziikség esetén dajkai
feladatok ellatésa.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

Ovodapedagdgusi Gitmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

A munkaidején kiviil nem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

kdoteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagodgusokkal
¢és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként
(meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkdjat az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések
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o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Székesfehérvar, 20

Munkakori leiras

Dajkak

1.

2.

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kzosségi élet magatartasi szabalyait
¢s az egészseégiigyi eldirdsokat.

Felel az 6voda 6sszes helyiségének rendjéért, naponta végzi az eldirt takaritdsi munkakat
munkabeosztasatol fliggden. Végzi a heti nagytakaritast, kozremikodik az évi takaritasi
munkalatok végzésében. Az 6vodai textilidk mosasat, vasalasat, javitasat végzi.

Felelos a tarsadalmi tulajdon védelméért. Személy szerint felel a helyiségleltarban nevére
kiadott felszerelési targyakért, az anyagszamadasban feltiintetett eszkozokért,
védooltozetért. Javaslatot tesz az intézmény belsé felszerelési targyainak védelmére
vonatkozonak. Kozremiikodik a selejtezés, leltdrozés elokészitésében a igazgatd-helyettes (
vezetd dvodapedagogus ) utasitasainak megfelelden.

Az 6voda munkavédelmi elbirasait ismeri, a munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokon részt
vesz, s az eldirdsnak megfeleléen lizemelteti a kisgépeket. Az esetleges meghibasodast
azonnal jelzi az 6vodaigazgatonak ( igazgato-helyettesnek ), a munkavédelmi feleldsnek.
Az AN.T.SZ. eclbirasait betartja, az egészségiigyi konyvet rendben tartja, viseli a
védooltozetet, zarlat esetén fertGtlenit.

A sziilokkel szemben minden esetben udvarias magatartast tantsit. Nevelési problémakrol
nem tajékoztathatja a sziiloket. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a
gyermekekkel, feliigyel a napkdzben a megbetegedore.
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7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

A neveld kozvetlen iranyitasaval, nevelési elveit atvéve egylittmiikddik a gyermekcsoport
fejlesztése érdekében.
o étkezés szervezése,

ételek elosztasa,
gyermekek 0ltoztetése,
gondozasi feladatok ellatasa,
segiti a gyermekek tisztalkodasat ( WC, mosdas, fésiilkddés, stb. ),
a gyermekek fenekét székelés utan kiscsoportban kitorli, nagyobb csoportoknal, ha
a gyermek igényli segitséget nyujt.

Sziikség szerint lemossa és atoltdzteti az arra raszorult gyermeket. A hasznalhatatlanna
valt ruhat kiobliti. A gyermekek nyari, zuhanyozasanal, fiirdésénél végzi a gondozasi
feladatokat.

Az 6voda eldirt kirandulasain részt vesz, feladatat a megbesz€lt utasitds szerint végzi el.
Sziikség esetén a gyermekek kiséretére beoszthatd az 6vodapedagogussal egyiitt.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus titmutatdsai szerint részt vesz.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét felel0sséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi
¢€s egyéb vagyonbiztonsagi, tarsadalmi tulajdon védelmét szolgdlo eldirasoknak. Az 6vodai
kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik.

Az 6voda udvarat ( viragoskertet, vilagitoudvart ) sziikség szerint gondozza, a jatszotéri
homokot sziikség szerint felassa, ontozi. Elvégez kisebb szallitasi és kézbesitési teenddket.
Feladatat a vezetd 6vodapedagdgus illetve a vezetd-helyettes dvodapedagogus utasitdsai
alapjan végzi.

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

Az o6voddban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az 6vodaigazgato ( helyettes ) ad.
Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kdzérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkoz6 képzésen.

A tudomaésara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba itkdzd helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

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

Napi teendok dajka néniknek

- Minden étkezés el6tt hypos ruhdval le kell tordlni az asztalokat / A gyermekek kiilon
ruha és nem hypods /

- Gyermekek allando6 vizes poharanak napi hypos fertdtlenitése

- A télald kocsit sziikség szerint, hypos ruhéaval kell attorolni.

- Etkezések utan felsoprés

- Sziikség esetén felmosas

- Kiilon figyelem a talalo szekrényre, kitdrlésére

- A teritOket azonnal ki kell tenni a mosoba ha koszos
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- Uzsonna ételes kosarba zacskoba legyen, a kiszaradas miatt

- Minden dajka néninek 4 torléruhdja / mosdd, asztaltorld, portorld, gyermeknek, /és két
kiilonb6zé szinii tala van . Nagycsoportban gyermekeké 1 torléruha és egy tal

- Testnevelés foglalkozas el6tt az eldtér felmosasa

- Csoportszobaban a polcok CIF-fel lemosasa

- A mosdokat WC-ket naponta tobbszor le kell fertdtleniteni. Ne legyen nyoma, hogy
hasznaltak

- A csoportszobai szekrények portalanitasa, az 61t6z0szekrények letorolgetése

- Minden délutanos dajka részére kotelez6 naponta porszivozni, felmosni

- A gyermekek ceruzait sziikség szerint faragni

Heti teendok
- Viragok ontdzése, zuhanyozésa
- Gyurmatalak hetente eltorlése
- Oltdzdszekrény hetente kimosasa
- Mosdohelyiség falmosasa, WC elvalaszt6 falak hypods fertotlenitése
- Sosavazas, vizk6oldozas
- Diszteritd kéthetente kimosasa

Havonkénti teend6k
- Fiiggonyok, drapéridk kimosasa 2 havonta
- Textilias szekrény kitakaritasa, rendrakas
- Torolkozok varrdsa
- Duplé, lego6 jatékok hypoval lefertdtlenitése
- Egyéb jatékok / babat+konyhai dolgok, autok stb./
- Babaruhdk mosasa
- Ablaktakaritas
- SzOnyegtisztitas habbal kézzel karacsonyra és sziikség szerint
- Kisebb jatékos kosarak havonként megtordlni
- Homokoz6 jatékokat havi egy alakalommal elmosni
- 2 havonta pliiss allatokat kimosni
- 3 havonta gyékények / nagyobb darabok / portalanitani

Egyéb takaritasok

Ha a takarit6 nincs valamilyen oknal fogva:
- A hajnalosok takaritjak az irodakat és mosdokat

Nagy nyari takaritasnal az 6vodapedagogusokkal egyiitt kel takaritani a szakmai
szekrényeket

Helyettesités rendje:
Dajkai munkakdrben foglalkoztatottak — takaritond

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem !

Székesfehérvar, 20
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Munkakori leiras

Udvaros

Felel az udvar rendjéért.
Kozremiikddik az évi takaritdsi munkalatok elvégzésében.
Felel0s:

tarsadalmi tulajdon védelméért,

a nevére kiadott felszerelési targyakért,
a szerszdmlapon feltilintetett eszkdzokért,
a tizrendészeti eldirasok betartasaért.

Az 6voda munkavédelmi el6irasait ismeri a tuzvédelmi oktatason részt vesz. Az AN.T.SZ.
eldirasait betartja.

Fobb feladatai:

*

10.

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznélhat!

Tavasztél 0Oszig gondozza az udvart, gyomtalanit, seper, gereblyézik, locsol, a
jatszoOhomokot: sziikség szerint minimum heti kétszer felassa, fertdtleniti, flivet nyir,
metszi, ¢s rendben tartja a fakat, bokrokat.

A balesetveszélyt az udvaron elharitja, a veszélyes agakat lemetszi, €s a jatszoteriiletrdl
elhordja. A szemetet a gyermekek jatszoteriiletérdl osszeszedi.

Az 6szi lehullott lombot 0sszegytijti, a viragagyakat dsszel felassa, gereblyézi, az éveld
novényeket fagyvédelemben részesiti.

A fiird6idényben zuhanyozas lehetdségét biztositja.

Hasznalati eldirds szerint balesetmentesen mukodteti a karbantartd gépeket. ( flinyird
gép, flirészgép, elektromos furd, csiszologep, festékszoro, stb. )

Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat rendben tartja,
takaritja.

A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, majd fertOtleniti.

Téli idészakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén ( a kozteriileten is ) a balesetmentes kozlekedést. Havas iddszakban
munkaideje az iddjarashoz igazodik.

Javitasokat elvégez épiileten beliil is. Részt vesz az épiilet allaganak megovasaban (
festés, mazolas ). Sziikség és igény szerint furdsokat végez. Ha épiileten beliil
balesetveszélyt lat, jelzi, €s elharitja.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, sziikség
esetén kézbesit.

Segit az intézmény nagytakaritdsdban, az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok
tisztitasaban, fertdtlenitésében.

Nagyobb rendezvények eldkésziileteiben, és lebonyolitasaban részt vesz.

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az 6vodaigazgatd ( helyettes ) ad.
Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

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

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

Az ovodat csak az dvodaigazgatd, és az Ovodaigazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el.
Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, melyeket az dvodaigazgato ill. a
helyettes feladatkorébe utalt.

Helyettesités rendje:

Dajkai munkakorben foglalkoztatottak

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem !

Székesfehérvar, 20

OVODA

Ovodatitkar munkakori leirdsa

Szervezi az 6voda hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket,
telefoniigyletet tart.

Atveszi, felbontja kezeli a kiildeményeket, iktatja, az iratokat, csatolja az elé — iratokat.
Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az dvodaigazgatd
szignalasa utan — az ligyintézokhoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzdket, és a hataridds ligyeket, a szigoru
elszamoléasu, nyomtatvanyokat ( torzslap, stb. )
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5. Elokésziti a kiadvanyozast, a kiadvanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a
kiildeményeket ( ellatmany kezelése ).

6. Gépeli a vezeto altal engedélyezett ( lattamozott ) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzokonyvet vezet.

7. Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikékat.

8. Vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, étkezési téritési dijakat
beszedi.

9. Kezeli az irattart, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és
levéltari atadast.

10. Elvégzi és nyilvantartja az 6voda fenntartdi és gazdasagi igykorét, kezeli az tigyeket
kisérd iratait.

11. Segit a koltségvetés elkészitésében, negyedévenként ellendrzi a nyilvantartasok alapjan
az 6voda koltségvetésének egyenlegét.

12. Minden honap 5.-re elkésziti a valtozasjelentést, és a talorak, helyettesitési dijak
kimutatasat.

13. A szamlékat naprakészen konyveli, az ellatméany elszdmolja.

14. Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és Osszesitéseket, €s az 6vodaigazgatd
alairasa ( szignaldsa ) utan tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.

15. Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a
munka ¢€s tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz eldirt targyi feltételeket.

16. Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez €s leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az dvoda selejtezését és leltarozasat.

17. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az 6vodaigazgato (és a helyettes )
megbizza.

18. Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil

megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekili adatok

nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

19. A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,

vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

20. Adatvédelmi incidens €szlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a

kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.

Helyettesités rendje:

Ovodaigazgato, 6vodaigazgaté helyettes
A munkakori leirasban foglaltakat megértettem és elfogadom:

Székesfehérvar, 20
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OVODA

Takarité munkakor leirasa

1.

2.

9.

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni ! Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat.

A kijelolt helyiségeket ( csoportszoba, iroda helyiségek, logopédia, neveldi szoba,
ovodapedagdgusi 01t6z06, raktar, fiirdo, WC, eldtér, folyosd, mosdkonyha, s6-szoba stb.
) naponta fert6tlenitd oldattal felmossa, takaritja, a butorzatot portalanitja, tisztantartja.
Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket ( takaritogép,
porszivo, stb.)

Elvégzi a nagytakaritasat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak, tisztitasat és
fertdtlenitését, kimossa a fliggdonydket.

Mindazon mas feladatokat ellatja, amivel kdzvetlen felettese, vagy az 6vodaigazgatod
megbizza.

Sziikség esetén dajka nénik helyettesitése.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekili adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

A tudomaésara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

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

Helyettesités rendje:
Dajkai munkakorben alkalmazottak
A munkakori leirasban foglaltakat megértettem ¢€s elfogadom:

Székesfehérvar, 20
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Iktatoészam: 103/1/2022.

JegyzOkonyv

Készult

Id6pontja: 2022. 05. 02.

Helyszin: Maroshegyi Ovoda

Esemény: szll6k kdzossége képviselbinek értekezlet

Téma:

1. az 6voda modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak megismerése

2. véleményezés
Jelen vannak csoportok SzUl6i 6vodai szervezetének képviselbi

JegyzOkonyvvezetd: dvodatitkar
Hitelesitd: szulb

Véleményezés:

A Maroshegyi Ovoda sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatnak modositasaval kapcsolatos vélemeényezési jogat a 20/2012.(VI11:31.)
EMMI rendelet 4.§(5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

szulé
jegyzokonyvvezeto
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Iktatoszam: 103/2/2022.

JEGYZOKONYV

Késziilt
Id6pontja: 2022. 05. 02.
Helyszin: Maroshegyi Ovoda
Esemény: Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Téma:
1. az 6voda modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak megismerése
2. hozzaszo6lasok
3. hatérozat, az 6voda modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadéasa
Jelen vannak: a nevelGtestiilet tagjai
Igazoltan tavollévok: 1 6, tartdsan tavollévo 6vodapedagdgus
Igazolatlanul tavol lévok: —
Jegyzokonyvvezetd: ovodatitkar

Hozzéasz6lasok:
A modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban hozzaszo6las nem tortént.

Hatarozat:
A 103/2/2022. sz. hatarozataval a Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a mai napon megtartott nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

jegyzokonyvvezetd hitelesitok

Békésiné Kimiti Agnes
6vodaigazgato



