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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelendd — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, illetve
munkavéllal6jara.
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L._Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miik6dés belsé rend;jét, a belsé és kiils6 kapcesolatra vonatkozd
megallapitadsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzat dvodaigazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara, kbzalkalmazottjara nézve kotelezod
érvénytiek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiterjedési kore:
az 0vodaba jard gyermekek kozdssége;

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi;

a nevelotestiilet;

az ovodaigazgato, vezetd helyettes;

a nevel0 - oktaté munkat segitdk;

egyéb munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ feliilvizsgalat rendje

Feliilvizsgalata: jogszabélyi és egyébvaltozasok alkalméval minden nevelési év kezdete elott.
Médositasa: torvényi valtozés esetén, feladatvaltozas esetén, neveldtestiilet 2/3 t6bbségi
kezdeményezése alapjan. Irasbeli eléterjesztés, nevel6testiiletnek, 6vodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

a Nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)

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

368/201 1 .(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartdsrél sz616 torveény végrehajtasarol
22/2013. (I11.22.) EMMI rendelete
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Il. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése
Okirat szama: 393/2021. (V. 28.) /2

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

4. oldal

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Maroshegyi Ovoda
alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1.1

1.2:

2.

2.2,

5 4

3.2,

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kéltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Maroshegyi Ovoda

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 5.

2. A Koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasadnak datuma: 1995. 07. 01.

A kéltségvetési szerv alapitdsara, 4talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kézgy(ilése
3.1.2. székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 8000 Székesfehérviar, Varoshaz tér 1.
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4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése 6. pontja alapjan 6vodai ellitis, a nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan
6vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhets
sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, az Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti
6vodai nevelés, tovabba a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi
XXXI. térvény (tovibbiakban: 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.

4.2. _Akoltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartdsi szakigazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése
1 ]851020 Ovodai nevelés

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Ovodai nevelés

b.) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelése: akik a szakértdi bizottsdg szakértsi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékosok, tobb fogyatékossag
egylittes el6fordulisa esetén halmozottan fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

c.) Intézményi gyermekétkeztetés

d.) Sziinidei gyermekétkeztetés

44. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitas 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. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetsjének megbizasi rendje: Az intézmény igazgatdjat nyilvanos
palyazati eljaras ttjan Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgytilése
kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott idejli legfeliebb 5 évre szélé vezetdi
kinevezéssel bizza meg, felette Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovibbiakban: Métv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat
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Székesfehérvar Megyei Jogii Varos Onkorméanyzat Kozgy(ilése, az Métv. 19, § b) pontjaban
foglalt egyéb munkéltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos polgarmestere
gyakorolja.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéllasarél sz6l6 1992. évi XXXIII

torvény

megbizési jogviszony a Polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény

munkaviszony a Munka Térvénykényvérél szél6 2012. évi . térvény

6.1.

6.2

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.

tipusa: 6voda

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

gazddlkodasaval  osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény mindenkori
koltségvetésével 6nalléan gazdilkodik. A vonatkozé jogszabalyok szerint a
gazdasagi szervezet feladatkérébe tartozé feladatokat a Székesfehérvar Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata Human Szolgéltaté Intézet (8000 Székesfehérvar, Ady
Endre utca 8., PIR szdma: 364977) litja el az irdnyité szerv altal jévahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezése megnevezése megjelélése

maximalis
gyermek-,
tanulélétszam

1

Maroshegyi Ovoda 6vodai nevelés - 281

6.3. A feladatelldtdst szolgélé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan

helyrajzi szima | rendelkezés joga vagy a | funkcidja, célja
vagyon hasznilati joga

Hasznalati jog
Székesfehérvir Megyei
Jogti Varos vagyonarél és
a vagyon feletti tulajdoni

s v 7 LN jogok gyakorldsarél
800}_&?2?:;??:;‘3? g szel::gs%l;elrvan sz616 Székesfehérvar 6vodai nevelés
g i ; Megyei Jogti Varos
Onkormanyzat
Kozgy(ilése 32/2013.

(V1. 28.) 6nkormanyzati
rendelete alapjan.

6. oldal
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Az intézmény az alaptevékenysége sordan a kotelezben végzett feladatainak ellatdséra
létrehozott dologi és humaén-er6forrasai  idélegesen felmeriild szabad kapacitisainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.

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

T4mogatasbol nem finanszirozhaté szabad kapacitds kihasznalasat célzd, nem haszonszerzés
céljabol végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeibdl szdrmazd
bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel dsszefliggd valamennyi kozvetlen kiadast €s
ahhoz hozzarendelhetd kozvetett kiadasokat.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:
Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé alabbi
ingatlan:

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

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 1évé — az
intézményi leltarban szerepl6 — ingd vagyon.

A hasznélatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast, szolgal6 vagyont:

a, miikodteti

b, kdznevelési feladat ellatdséhoz szabadon hasznélhatja

¢, nem idegenitheti el

d, nem terhelheti meg

e, legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alap
tevékenységet nem akadalyozza. Egy nevelési évnél hosszabb iddtartamu
bérbeadashoz Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kozgylilésének
hozzéjarulasa sziikséges.

MAROSBEGY] Ovo,
soo% Szé.kesfchgxg :
argitai v, 5,
Adbszém: 16700137-2.¢;
Hosszl bélyegzo:
Korbélyegzd:

Az intézményi bélyegz6k hasznélatdra a kovetkezd beosztdst dolgozok jogosultak:
6vodaigazgatod; 6vodaigazgato-helyettes; 6vodatitkar.

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

A szervet az dvodaigazgat6 iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:
- az alé- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven belill alé- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

HIERARCHIA AZ OVODABAN

Ovodaigazgato6

Helyettesek

SzMSz.

73 -.l I z l

szabalyzatok, \ o . _
dakunrenimok *Pedagéglal munkat segitbk

Dokumentumok Kozalkalmazottak
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Engedélyezett allashelyek szama: 37
Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam:39f6

L A munkakorokben | Megjegyzés  (teljes  vagy
Munkakérsk foglalkoztathaté részmunkakor)
1étszam

Ovodaigazgaté 116 Teljes
Ovodaigazgaté-helyettes 2 16 Teljes
Ovodapedagégus 18 £6 Teljes
Ovodatitkar 16 Teljes

Dajka 10£6 Teljes

Udvaros 116 Teljes
Takaritoné 1 f6 Teljes
Pedagégiai asszisztens 516 Rész

Munkakorok helyettesitési rendje:

Munkakdr megnevezése Helyettesiti

ovodaigazgato ovodaigazgato helyettes

dvodaigazgaté helyettes ovodaigazgaté,  kozalkalmazotti  tanacs
elndke

o6vodapedagdgus Elsésorban az azonos csoportban dolgozo
6vodapedagdgus

6vodatitkér Ovodaigazgato, 6vodaigazgatd helyettes

dajka Dajkai  munkakdrben  foglalkoztatottak,
takaritond

takaritono Dajkai munkakdrben foglalkoztatottak

udvaros Dajkai  munkakérben  foglalkoztatottak,
takaritond

Az 6vodaigazgat6, 6vodaigazgaté helyettes, dvodapedagogus, az oOvodatitkar, a dajka az
udvaros a takaritond feladat és hataskorét, valamint a helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.
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Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyek

A Vnyt. 4.§ a.) pontjdnak megfelelden rogzitjiikk, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
az a kozalkalmazott 6vodankban, aki a feladatai ellatdsa sordn koltségvetési pénzeszkdzok
felett dontési joggal rendelkezik. Ennek alapjan az o6vodaigazgaté, az évodavezetd
helyettesek, és a tagévoda vezet6.

Az dsszeférhetetlenség szabalyai

Az  Osszeférhetetlenségi  korlatozdsok rendszere t6bblépcsés: megkiilonboztetiink
bejelentéskoteles, engedélykoteles, illetve tiltott tevékenységeket.

Szabadon folytathato, bejelentéskiteles és engedélykiteles tevékenységek

Nem terheliengedélyezési és bejelentési kotelezettség a koézalkalmazottak tudoményos,
oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenységét,
tovabba a koézérdekii 6nkéntes 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 és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban részben vagy egészben azonos idOtartamra
esik, a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltatd el6zetes irdsbeli
hozz4jéarulasaval létesitheto.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitését koteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely osszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

Amennyiben a munkaltaté az osszeférhetetlenségrdl nem a kozalkalmazott el6zetes irasbeli
bejelentése alapjan szerez tudomadst, a tudomasszerzéstél szamitott 6t munkanapon beliil
irasban felszolitja a kdzalkalmazottat az §sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a koézalkalmazott a munkaltatéi tiltds vagy az irasbeli felszolitas kézhezvételét kovetd
harminc napon belill az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltaté a
kozalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatéllyal megsziinteti.

Osszeférhetetlen tevékenységek

A munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottat munkavégzesre
iranyulé tovébbi jogviszonyban nem foglalkoztathatja, amennyiben ez a kézalkalmazotti
munkakéri feladataira vonatkozna. Nem tiltott viszont a munkakéri feladatain kiviil esd
egyéb munkdra vald szerz6déskotés.

Az 6vodaban nem nevezhetd ki az adatvédelmi tisztviselének olyan személy, aki beosztasabol
adodoan meghatarozza a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit. Ennek alapjan
adatvédelmi tisztviselének nem nevezhetd ki az 6vodaigazgatd, az 6vodavezetd helyettesek,
és a tagovoda vezetd és az 6vodatitkar.

Az egyiittalkalmazasi tilalom

A kozalkalmazottakndl a magasabb vezetd (intézményvezetd és helyettese), a vezetd,
tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult személyek esetén all fenn
egyiittalkalmazasi tilalom: a kozalkalmazott hozzitartozéjaval nem keriilhet iranyitasi
(feliigyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba (Kjt. 41. § (2) bekezdés a) pont).
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Jogkorok

- Az ¢6voda nevében aldirdsi joga az Ovodaigazgatonak van. A pénziigyi
kotelezettségvallalas kivételével egyediil ir ala.

- Akadalyoztatdsa esetén az 6vodaigazgatd-helyettesnek van alairési joga.

- Amennyiben nem kiadmanyozésra jogosult az alair6 “h” megjelslést kell alkalmazni.
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IV. A nevelési oktatdsi intézményre vonatkozé szabalyok
Az intézmény miikodési rendje

Gyermekek fogaddsanak rendje (nyitva tartds)
1. Az 6voda nyitva tartdsa
- A nevelési év a targyév szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

- Az 6voda nyitvatartasi rendjét a fenntartd és a tanév rendje hatdrozza meg.

- Az évoda Stnapos heti munkarendben miikodik hétfétél péntekig 6:00 — 17°% (11 6ra)
ordig tart nyitva.

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

- Az 6voda nyitvatartdsi ideje alatt vagy az dvodaigazgaté vagy a helyettese koteles az
intézményben tartozkodni. Elfoglaltsagaikat két nappal el6re egyeztetik.

- Az dvoda nyitésa, zarasanak rendje - az 6vodat a kijelslt dajka és 6vodapedagdgus nyitja
6:00 érakor és zarja 17% érakor.

A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodaboél

- Beérkezés 6:00 6ratol 80 oraig tart. Sziilsi kérésre ettSl el lehet térni (elézetes
megbeszélés alapjan).

- A sziild atoltoztetve adja 4t a gyermeket a csoportszobaban 1évd dvodapedagdgusnak,
dajkanak.

- A csoportvezetd dvodapedagdogusok a csoport napirendjét a csoportnapléban rogzitik.
- A gyermekek elvitele 15% 6raté] folyamatosan torténik legkésdbb 17% 6raig.
- A sziil6 kérésére ettdl el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és pihend idére.

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

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

- A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el.
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A sziinetek rendje.
- A fenntart6 intézkedése szerint sziinetel az Gvoda miikodése a nyari idészakban.

- Az 6voda nyéri zérva tartasar6l legkésSbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrél

- egy nevelési évben 5 napnél tobb nem lehet - legalabb 7 nappal a zarva tartas elétt
értesiteni kell a sziil6ket.

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

A vezeték intézményben tartézkodasdnak rendje
1. Az évodaigazgatd
Benntart6zkodasi rend: hétf6-péntek: 8:00-16:00

2. Az 6vodaigazgatd-helyettes

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

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

Péntek: 11:00-15:00

Ha az intézmény vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetéi feladatokat az Ovodaigazgato-
helyettesnek kell ellatnia. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

3. Az tigyintézés 8:00 — 16:00-ig torténik.
4. A pedagdgusok és neveld munkat segiték munkarendje

Az 6vodapedagégusok munkaideje heti 5 nap, heti véltasban, a Koznevelési Torvény szerinti
kotelezd 6rabol all. A munkaidé kezdete elétt 5 perccel koteles beérkezni az intézménybe,
amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von maga utén.

Munkakezdéskor a csoportban apoltan, atéltozve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaidét a kotelezd orak és a munkakéri leirasban k6zolt elfoglaltsagok toltik ki.




A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 18.0ldal

2. A vezetdk kozti feladat megosztisa

2.1 Az é6vodaigazgato:

Az 6voda €lén az Gvodaigazgaté 4ll, akit kettd f6 helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Egyszemélyes felel6s vezetdként képviseli az Ovodat, irdnyitja az 6voda egész tevékenységét,
gyakorolja az 6voda kdzalkalmazottjai felett a munkéltatoi jogokat.

Az 6vodaigazgaté felel:

* Az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért,

e A takarékos gazdalkod4sért,

¢ A pedagbgiai munkaért,

e Az 6voda ellendrzési,

* A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ell4tasaért,

* A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e A gyermekbalesetek megel6zéséért,

* A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

® A pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,

* A pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

® a kozoktatdsi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

¢ a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

eaz Ovoda  koliségvetésében  meghatdrozott  eldirdnyzatok  felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

¢ a nem dohéanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e jogszabdlyok ltal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

Az dvodaigazgaté feladatai:

Az 6vodaigazgaté feladatkdrébe tartozik kiilonosen:

e anevelGtestiilet vezetése,

e aneveldmunka iranyitdsa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellenérzése,

e az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és térgyi feltételek biztositisa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban, valé megéllapodasban rogzitett munkamegosztds —szerinti
kozremikodés,

e az 6vodaszékkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal,
sziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikodés,

e anemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezése,

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil6k tdjékoztatésa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,
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e a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylik,

a sziilék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a sziil6re
fizetési kotelezettség harul,

az Ovodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarté 4ltal
meghatérozottak szerint, a hataridé lejarta elétt legalabb 30 nappal,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

—~ az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

— a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos dokumentécio
fénymasolatanak kiadasa a sziil$ irasbeli kérésére.

— —a sziilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrél, az

igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly elbirja;

Kizérolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,

a kiadményozaés (alairas),

a fenntarto el6tti képviselet;

Kozvetleniil iranyitja az évodaigazgatd helyettest, az dvodatitkart, a miiszaki és kisegitd
alkalmazottakat.

2.2 Az 6vodaigazgaté helyettes:

Vezetd tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, az 6vodaigazgatd
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenységek irdnyitasdban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak és az udvaros munkajat.

Az dvodaigazgatd helyettes felel:
e A hazi tovabbképzések megszervezésécrt,
A szakmai miihely, tehetség miihelyek miikodésének segitéséért,
A sziil6i szervezet miikddésének segitéséért
A helyettesitési beosztas elkészitéséért,
A helyettesitési és hianyzasi nyilvantartds adminisztracios vezetéséért.
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Az 6vodaigazgaté helyettes feladatai:

- Az O6vodaigazgatd tavollétében teljes felelosséggel tartozik az 6voda zavartalan
mikodéséért.

- Az 6vodaigazgat6i jogosultsagokat az aldbbiak kivételével gyakorolhatja:
e kotelezettségvallalas;
o kozalkalmazotti szabalyzat Jjovahagyasa;
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa.

- A munkaltatéi jogok koziil az aldbbiakat nem gyakorolhatja az ¢vodaigazgaté-helyettes,
kivéve az 6vodaigazgaté tartos tavolléte esetén.

* kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;
kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
illetmény, anyagi juttatasok megallapitdsa;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

tanulmdnyi szerz6dés megkotése.

- Az 6vodaigazgatéval valé munkamegosztés alapjan:
® részt vesz a nevelémunka belsd ellendrzésében a munkatervben meghatérozottak

szerint;

o cllatja a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd munkaltatéi adminisztracios
tevékenységet;

° vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartisokat &s végzi a vonatkozo
adminisztraciés munkat;

® részt vesz az 6vodai iinnepségek, rendezvények szervezésében.

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

3. A vezeték akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az dvodaigazgaté vagy 6vodaigazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az Ovodaigazgaté vezetdi megbizdsinak azonnali megsziinése, megsziintetése esetén

(lemondés, megbizas visszavonésa, vezeté elhaldlozdsa), a fenntartd vezetdi megbizasra

vonatkoz6 1j intézkedéséig a vezetdi feladatokat az 6vodaigazgatd-helyettes teljes kortien

latja el.

A nevelési-oktatési intézmény vezetje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

¢ Ha az 6vodaigazgaté a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az ovodaigazgato-
helyettesnek kell ell4tnia.

® Az dvodaigazgatd tartds tavolléte esetén a fenntartoval vald egyeztetés utdn a helyettesités
teljes korli. Tartds tavollétnek mindsiil az 15 munkanapot meghalad6 hidnyzas. Az elére
tervezhetd esetben a hianyzas 5. napj4tél a helyettes 6 kotelezé Graban latja el a vezet6i
feladatait. A csoportja ellatésardl tiléra elrendelésével, vagy hatdrozott idejii kinevezett
pedagégus altal kell gondoskodni.

* az §vodaigazgato helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatksrébe tartozé teendSket
akadélyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az
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Ovodaigazgatd helyettesi feladatokat az Ovodaigazgaté illetve a kozalkalmazotti tanacs
elnokének kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok

* a helyettesitd — kivéve a tartds tavollét esetén sziikséges helyettesitést - olyan azonnali
doéntést igényl6 tigyekben jarhat el, melyek a z6kkendmentes miikédés biztositésara gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellataséra a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott (baleset megel6zés, kérelharitas,
betegség - hidnyzés esetén helyettesités megszervezése, adatszolgaltatas

* a helyettesités sordn a helyettesitd a jogszabaly rendelkezéseiben kizardlag a vezetd
Jjogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

A vezet6k benntartozkodésan kiviili idében a helyettesités rend szerint torténik egyes vezeti
feladatok ellatasa

Az 6vodaigazgaté és helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a KT elnok
feladata. Az 6vodaigazgaté a sziikségessé valé vezetsi helyettesitési feladatokra az 6vodaban
miik6d6 6vodapedagogusnak is adhat megbizast, irdsban.

A reggel 6:00 6ratol 8% ordig, illetve a 16 orétél 17 ordig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkét végzd
6vodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4. A szervezeti egységek és a vezet6k kozti kapcsolattartsis

- Az 6vodaigazgatosag
Az 6vodaigazgatdsag tagjai:
e az 6vodaigazgato;
e az 6vodaigazgato-helyettes;
e akozalkalmazotti tanacs elndke

Az 6vodaigazgatdsag vezetési ligyekben havonkénti rendszerességgel, valamint sziikség
szerint tart megbeszélést. Javaslataikkal, véleményezésiikkel segitik az 6vodaigazgatd
munk4jat.

- A nevelétestiilet
Tagjai:
® Az dvoda gazdalkodasat érint6 tigyekben meghivott a gazdasagi vezetd.

e A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betsltd, valamint
a neveldmunkat segit6 felsofoku végzettségii kozalkalmazottja.

- A nevel6testiiletnek a jogszabalyokban meghatérozottak szerint egyetértési,
véleményezési €s javaslattételi joga van.

- A neveldtestiletet az dvodaigazgatd hivja §ssze és vezeti a munkatervben meghatarozott
napirenddel és idGponttal. A nevel6testiileti értekezleten valo részvétel kotelezd.
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- A nevelGtestiilet rendes értekezletei a nevelési évet nyito- és zar6 értekezlet valamint a

nevelési értekezletek. A nevelési évet nyité értekezlet dont az éves munkaterv
elfogadasarol.

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasét a nevelétestiilet is kezdeményezheti a
nevelGtestiilet tagjai 1/3-anak alairasaval, valamint az ok és cél megjeldlésével. Az
értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

- A nevelGtestiileti értekezlet lefolytatdsaval kapesolatos rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az 6voda igazgatéja késziti eld.

A nevelbtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programot, a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot, a hazirendet, a munkatervet, az dvodai
munkdra vonatkozo atfogd elemzést, a nevelémunka belsé ellendrzésére vonatkozéd
Osszefoglalo értékelést.

Az irdsos elbterjesztést az Ovoda igazgatdja a nevelGtestiileti értekezlet elbtt
legalabb 8 nappal kordbban a neveldi szobaban kifliggeszti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil6i munkak6zdsség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az 6vodaigazgato,
akadélyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd-helyettes latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak eggyel tobb, mint
50%-a jelen van. Kétharmados jelenlét sziikséges a pedagdgiai program, a

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, a munkaterv, a hazirend elfogadasahoz.

A nevelétestiilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - hatirozatait egyszeri
sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az dvodaigazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiilet  dontéseit hatdrozati formaban kell —megszévegezni.
A hatérozatokat sorszamozni és nyilvantartani kell.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté 5 munkanapon beliil kell elkésziteni.
A jegyzOkonyvet az Gvodaigazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesitd irja ala.

- A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo feladatatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet hataskort és jogkdrt nem ruhaz at.
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- Alkalmazotti kozosség

Az 6vodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
dolgozdkbol 4ll.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat vEgzo
Ovodapedagégusok, valamint a nevel8-oktaté munkéat kozvetleniil segité dajkak, az
Ovodatitkér, pedagbgiai asszisztens és a miiszaki, kisegit6 dolgozok egyiittmiikdését.

A neveldtestlileti és az alkalmazotti kzosség értekezletét az ovodaigazgatd hivja 6ssze az
Ovodaigazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatésait, valamint Gvoddn beliili

érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabalyok és a kézalkalmazotti szabdlyzat
rogziti.

- Szakmai miihelyek- munkakozosségek

A szakmai mihely feladatai a szakteriileten beliil: szakmai — modszertani kérdésekben
segiteni az Ovoda munkéjat. A korSk részt vesznek az 6vodai neveldmunka belsd
fejlesztésében (tartalmi és moédszertani korszeriisitésben). Tagjaik 6nkéntes alapon
csoportosulnak. Munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket modszertani gazdagitas, zene,
tehetséggondozas stb. teriileteken. Segitséget nytjtanak a pedagbgusok Onképzéséhez,
segitik a pélyakezdé nevelok munkéjat, javaslatot tesznek a tagjainak szervezett
tovabbképzésére.

A szakmai korok munkdjat a kor vezetdje irdnyitja, akit az érintett nevelSk véleményének
kikérése utan az 6vodaigazgatd bizza meg. A nevelési év végén irdsbeli beszémolét készit
a mihelyvezetd az éves tevékenységérdl, eredményeirél és gondjairdl.

A neveldtestiilet hidrom intézményi szakmai munkakozosséget hozott létre. A
neveldtestiilet minden tagja bekapcsolédhat a véarosi munkakézosségek munkéjaba a
valasztott munkakozosségeket az éves munkatervben rogzitjik. A munkak6zosségi
foglalkozasokon valo részvételhez sziikséges idé biztositdsara az azonos csoportban
dolgozé 6vodapedagogussal kell a munkarendtél valé eltérést egyeztetni és az
Ovodaigazgatét tdjékoztatni. A munkakozdsségi foglalkozasokon elsajatitott  1j
ismeretekrdl, megismert j modszerekrdl a nevelés nélkiili munkanapok keretében
minden 6vodapedagogus beszamol. Ezzel segiti az 6vodapedagbgusk szakmai fejlédését
modszertani kultirdjanak bovitését, a pedagoégiai munka eredményessége érdekében. A
neveldtestiilet tehetségmiihelyeket miikodtet, éves munkaterv alapjan.

- Gyermekek kozossége
A gyermekek, gyermekkdzosségek érdekeinek képviseletét az dvodaigazgatd és a
csoportos dvodapedagogusok latjak el.

Az O6vodas gyermekek a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Az 6vodaigazgatdé és az Svodapedagdgusok tajékoztatjdk a gyermeket az dvodai élet
egészérol, €s valaszolniuk kell a gyermekek altal felvetett kérdésekre.
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- Sziiléi Szervezet

- A sziilok a jogszabélyban tovabbé a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatérozott
jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében szervezetet hozhatnak létre.

- Az eredményes nevelémunka érdekében a sziildk és a nevelék osszhangban
tevékenykednek.

- A sziil6i szervezet az dltala elfogadott szabalyok szerint miikodik. A sziilék képviseléjével
az Sziil6i 6vodai szervezet dsszeko6td tart kapcsolatot.

- Azokban az tigyekben, amelyekben a jogszabaly a sziiléi munkakozdsségnek
véleményezési jogot biztosit. A kialakitott véleményt az 6vodaigazgaté kéri meg az irdsos
anyag atadéaséval.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

A szervezeti €s miikodési szabalyzatnak

a gyermeke fogadasat,

a vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjat,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozoé részeiben
a hazirend megallapitdsaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

- A sziil6i szervezet vezet6jét a nevelGtestiileti értekezlet sziildket is érinté napirendjéhez
meg kell hivni.

- A szllok t4jékozodasi lehetdségei a pedagogiai programrol:
e nevelGtestiileti értekezleten a sziiléi 6vodai szervezet képviseldi
e sszevont sziil6i dvodai szervezet értekezleten, melyen csoportonként 1-2 sziilé
vesz részt, évente egy vagy két alkalommal.

- A sziil6i szervezet kiemelt feladata:
e javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat (a

gyermekek 75%-at) érintd kérdésekben.
e A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.
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S. Szervezeti egységek egymas kozti kapesolattartisa

Kapcsolattartds rendje és formaja
- Egyiittes értekezletek
ideje, rendszeressége: félévente, sziikség szerint

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: havonta, sziikség szerint

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

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

- Nem rendszeres, rendkiviili események, tajékoztatok, értekezletek.

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

6. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
Ovodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. Az évoda 2.
szamu bejérata egész nap zarva van, a fé bejarat 8°-t6]1 14”-ig zérva van, ez alatt az idé
alatt, kérjiik csengessenek! Az intézkedés az értékeink megvédése érdekében tortént.

A belépoket az elszor észleld dolgozd az dvodatitkarhoz vagy a vezet6hodz kiséri.

Az O6vodatitkdr feladatkdrét maghaladé iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodaigazgatonak jelentik be.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az dvodaigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodaigazgatd
engedélyezi.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, a gondvisel6nek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak, az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor.

7. A sziilokkel valé kapcsolat formadi

- A sziil8i szervezet és a vezetdk kozti kapesolat

A sziiloi szervezet (kozosség) intézményszintli képvisel6jével az dvodaigazgatoval tart
kapcsolatot.

Azokban az tligyekben, amelyekben a sziiloi szervezetnek (k6zosségnek) az SZMSZ vagy
jogszabély véleményezési jogot biztosit, a véleményt az 6vodaigazgaté kéri meg az irasos
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anyagok 4tadasdval. A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti  értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i szervezete (kozossége) részére az dvodaigazgaté a nevelési évenként
legalabb egy alkalommal téjékoztatast ad az intézmény munkajar].

Az Ovodaigazgaténak  az = 6vodasok  sziileivel  kdzvetlen kapcsolata  van.

- A sziil6kkel valé kapcsolat egyéb forméi:

sziil6i értekezlet;

csaladlatogatas;

nyilt napok;

fogad6érak,

A faliujsagra kifliggesztett, online informéciékon keresztiil.

- A gyermekek fejlodésérdl valo tajékoztatas, a sziildkkel vald egylittmiikodés érdekében az
Ovodai munkatervben rogzitettek szerinti iitemezésben kell a sziildi értekezleteket,
fogadédrakat megtartani.

- A sziil6k és a dajkdk kapesolata foként a gyermekek személyes atvételénél és ataddsanal
jelentkezik. A dajka a gyermek fejlodésérél tajékoztatast nem adhat.

8. A dokumentumok nyilvinossiga

Tajékoztatas a Pedagbgiai Programrél, az SzZMSz-r61 és a Hazirendrdl

Az 6vodaigazgaténdl kell elhelyezni az 6vodaigazgaté altal hitelesitett masolati példanyban
Az 6voda pedagdgiai programjat,
Az dvoda szervezeti és miikodési szabélyzatat (SzZMSz)

Az 6voda hézirend;jét

Ezeket a dokumentumokat a sziilok az 6vodatitkartdl kérhetik el betekintésre, illetve A
Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany honlapjan olvashatjak el www.maroshegyiovi.hu.
Email: ovi@maroshegyiovi.hu

A sziilék az 6vodaigazgatétol vagy helyettesétdl minden hénap elss hétféjén 1400-15°°-ig
kérhetnek szdbeli tdjékoztatast a dokumentumokrél. Egyébként a sziildvel torténd elézetes
megallapodés alapjan a tajékoztatds mds idépontban is lehetséges.

Az 6voda hirdet6téblajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatés
idejét.
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Az 6vodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasdra az dvodaigazgaté intézkedése szerint
szervezett formaban is sor kertilhet.

A hazirend egy példényat az uj 6vodasok esetén a szlilének kézbe adjuk.

9. A fakultativ hit- és vallasoktataist biztosité eljaras

Az oktatds bevezetése el6tt megkeressiik az egyhazak képviselsit. A hit- és vallasoktatdson
val6 részvétel a gyermekek szaméra 6nkéntes. Az egyhdz hatdrozza meg, hany fénél biztositja
az 6voddban az oktatds megtartdsat. Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illetékes
torténelmi egyhazakkal. Megfelelé 1étszamu foglalkozasokhoz helységet biztosit az intézmény
rendj¢hez igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatdsat az egyhaz éltal kijelslt hitoktaté végzi.

Az 6voda zavartalan mikodése érdekében reggel 7:30-8:30,16" - 17% kozott biztosithaté
helyiség.

10. A pedagégiai munka belsé ellen§rzésének elvei, rendje

- Az ellenérzés médja

- A pedagégiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan miikddése érdekében kell a
belsd ellendrzést megszervezni.

- A nevelémunka belsé ellenérzéséért, annak megszervezéséért és hatékonysagaért az
6vodaigazgaté felelds.

- Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitlizéseit, modszereit és iitemezését a
munkatervben elkészitett ellenérzési terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a nevelkkel.

- Indokolt esetben terven kiviili ellen6rzés is tarthaté az Ovodaigazgatd dontésétdl fiiggben.
- A neveldmunka bels ellenérzésére jogosultak:

az Ovodaigazgato;

az 6vodaigazgatd-helyettes;

A munkamegosztast az ellenbrzési terv tartalmazza.

Az ellen6rzés formai:
latogatas,
dokumentum elemzés

szobeli beszamoltatas

- Az ellendrzés fobb teriiletei:
- Az ellendrzés 10 teriiletei:
a pedagogiai munka szinvonalanak értékelése és segitése

a pedagodgiai program betartasanak ellendrzése
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a munkakdri feladatok ellatdsa minéségének és modjanak értékelése
a palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése

az Ovodapedagbgusok adminisztracios tevékenységének attekintése

- Az ellendérzés tapasztalatainak hasznositdsa

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

- Az ellenbrzés tapasztalatait értékelni kell. Az 4ltalanos tapasztalatokat a nevelStestiilettel
ismertetni kell.

A belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.

- Célja:
Az esetlegesen el6fordulé hibdk mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja mésrészr6l a munka hatékonysagéanak fokozasa.

- A bels6 ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények

- segitse el6 a vezet6i irdnyitdst, a dontések el6készitését, a vezet6i munka, emelkedd
szinvonalu ellatasat,

- a tevékenységi formakkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
az elért eredményeket, §szt6ndzz6n a minél jobb eredmény elérésére,

- biztositsa a térvényekben, belsé szabalyozokban eldirt pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkatigyi mikodést,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

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

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

A belsé ellendérzésére jogosultak
A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkdrben jogosult:

- az 6vodaigazgatd,
teljes miikddtetést és minden intézményi dolgoz6 munkajat ellendrzi

- az 6vodaigazgato helyettese,
dajkék, udvaros ellendrzése

- Utemezés, tervezés

Az litemezést, az 6vodaigazgatd késziti el, amely része az adott évi munkatervnek
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A vezetdi ellenérzés folyamatibrdja:

Az dvodai mikodés ellendrzése
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29.oldal




A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 30.oldal

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdi

Az dvodat a kiilsd kapcsolatokban az 6vodaigazgat6 képviseli.

Kapcsolatot tart:

a fenntartéval

a Székesfehérvari Megyei Jogti Véros Onkormanyzatanak illetékes képvisel6jével
Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

az érdekvédelmi szervekkel

a szakmai szervezetekkel

a Pedagégiai Szakszolgalattal

Pedagégiai Szakmai Szolgaltatoval

mas bolesédékkel, 6vodakkal, iskolakkal

- Alba Béstya Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

- Civil szervezetekkel

- Egészségiigyi Szolgaltatoval

- Egyéb kozosségekkel

- Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

- A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd teriiletekre
terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének médositasara,
- az intézmény nevének megallapitésara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellenbrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- és ifjusadgvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanul6 és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti, térvényi eldirds esetén:
- az intézmény SZMSZ-¢ jovéhagydsa és modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovéhagyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolé adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valé részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informaciészolgaltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevekenységéhez kapcsolododan.
- Mas oktatdsi intézményekkel valé kapcesolattartas- és Székesfehérvari Tankeriileti

Kozponttal valé kapcsolattartas
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Az intézmény ma4s oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturélis,
- sport €s egyéb jellegtiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegéto] fiiggben alakulhat.

- Az intézményt tAmogato6 szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt témogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a timogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérél,

- tdmogatéssal megvaldsitand6 elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvéantartést
vezessen, hogy abbol a tdmogatis felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmtien megéllapithaté legyen; a tamogaté ilyen iranyu informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgaté feladata, hogy az intézmény szdméra minél t5bb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.
- A gyermekj6léti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgélattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehet6vé téve a kizvetlen elérhetéséget,
- el6addsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egeszsegiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatdst a szolgaltaté szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgidltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerz8désben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.
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- Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartisara a kozosségi szervezo,
kulturélis és sport tevékenység jellemzs.
Osszetart6 szerepe jelentés.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegti
programokban jelenik meg.

- Az Ovodaigazgatd a nevelbtestiiletet rendszeresen tdjékoztatja a kapcsolatrendszerrel
Osszefliggd tapasztalatokrol.

- A kapesolattartas formai: latogatésok, tapasztalateserék, tdjékoztatasok a gyermekek
egyéni fejlodési iitemérdl, varhaté alkalmazkodasi nehézségekrol, értekezletek,
munkakozosségi  foglalkozasok, tovabbképzések, egymas rendezvényein, linnepein
torténd megjelenés, kozremikodés.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

;éll;usainte’zmény ¢ kapcsolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

1. Fenntartéi Székesfehérvari  Megyei Jogi  Varos  Onkorményzat

kdzgytiilése, Human Kézszolgalati Szakbizottsag
Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi, Oktatdsi és Szocidlis
Intézményi Iroda Székesfehérvar, Varoshéz tér 1.

2. Més oktatasi intézmény

Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
Székesfehérvari Tancsics Mihély Altalanos Iskola

3. Intézményt
szervezetetek

tamogato

Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany

4. Pedagégiai szakszolgalat

Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Matyés Kiraly korut
EGYMI (Székesfehérvér, Szegfii Gy. u.6)

5.Pedagbgiai szakmai

szolgaltatd

Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

6. Gyermekjoléti szolgalat

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

Gyermekjoléti  Kozpont

7. Egészségiigyi szolgaltat6

Batthyanyi tti gyermekorvosi rendel6

8. Egyéb: Human Szolgaltato Intézet Székesfehérvar, Ady E. u. 8. .
Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székesfehérvari
Tagintézménye —nevelési tandcsadds (Pirosalma u.. 1-3)
Székesfehérvari Gardonyi Géza Miivelddési Haz és Konyvtar
9. Munkakozosség | A csatlakozni  kivané  intézmények  egyiittmiikddési
Tehetségpont megallapodas alapjan
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12. Az dvodai iinnepek, és hagyomdnyok apolasa
A gvermekekkel kapcsolatos rendezvények

A nemzeti tinnepekrél a gyermekek értelmi szintjének megfeleléen az 6vodapedagdgus
tart megemlékezést.

A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok, 6vodai Unnepélyek, rendezvények:

évszaki kiallitasok
sziiret (nyilt)
Mihély-napi véasar
Mérton napi séta (nyilt)
advent

mikulds

karacsony (nyilt)
farsang (jelmezes)
madrcius 15.

Husvét

piinkdsd (nyilt)
méjusfa allitdsa (nyilt)
anyak napja (nyilt)
virdgiiltetés (nyilt)
€vzaro, bicsizo (nyilt)
kerti parti (nyilt)

Karacsonykor, marcius 15.-én és az évzaré-, bucsiizé alkalméval linnepld ruhat kériink. A
tobbi rendezvényen gyermekeiket az Gvodai emblémaval ellatott poloba oSltoztessék a
kedves sziilok.

A szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz.

A nevelékkel kapcsolatos rendezvények

- A neveldkkel kapcsolatos rendezvények:

hazi tovabbképzések;

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek megyvitatdsa az
aktualitastol fliggden;

a dajkak rendszeres tajékoztatdsa a nevelési feladatokrol;

pedagdgusnap;

tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatsa;

Uj pedagdgus koszontése

- Munkaértekezlet az Gvoda valamennyi alkalmazottjanak részvételével évente két
alkalommal.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat 4polva keriil meghatérozasra.
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Az linnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az tinnepélyeken minden dolgozénak részt kell venni
A hagyomdny4polassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.
A hagyoményépolés elsGsorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomaényépolds eszkézei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egy€b sport versenyek,
- egyeb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyoményai érintik:
- az intézménybe jaré gyermekeket),
- a feln6tt dolgozdkat,
- a sziiléket.

A hagyoményépolés érvényesiil tovabba az intézmény:
- jelkép hasznélataval (logé, pélé stb.),
- gyermekek tinnepi viseletével,

srer

- az intézmény belsd dekoracisjaval.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsdan tal tjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok
apoléasardl, megbrzésérél is.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét az {innepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetdleges idépontjanak megjelslésével az éves munkaterv tartalmazza.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kételes.
Az egészségligyi ellatas:

- a védénd

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens egyiittes szolgaltatasabal all.

az intézmény gondoskodik a gyermekek megelézé jellegli, az egészségiigyi ellatasban
val6 rendszeres részvételérol.
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36.0ldal

Az 6vodaigazgaté biztositja, védénsi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
gyermeki felligyeletrél és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé

elOkészitésérol.

Az 6voda gyermekei rendszeres fogaszati sziirésen vesznek részt (évente két alkalommal)

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

kezelésekre a gyermekeket sziileik viszik el.

A csoportvezeté  6vodapedagdgusok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran
figyelemmel kisérik az egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan
tgyelnek rendszeres orvosi ellenérzéstikre.

Az egészségiigyi elldtas rendje:

Védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatds

Az ellatdst nydjt6 pontos megnevezése

Kukodané Hegediis Judit

Az ellatast nytjt6 altal az intézményben
toltend6 id6

Sziikség szerint

Az ellatas nytjtasanak helye

Maroshegyi Ovoda

Az ellatds nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védoéndi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgéltatisnyuijtas

Batthyany ut gyermekorvosi rendeld

Gyermekfogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogdszati elldtds

Az ellatast nydjté pontos megnevezése

Székesfehérvar, Széchenyi ut 10.

Az ellatdst nydjtdé éltal az intézményben |Evente 2X
t6ltendd id6 ’
Az ellatas nyijtasanak helye Maroshegyi Ovoda

Diabétesszel é16 gyermek elldtdsanak rendje

Az 6voda az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek sziiléjének (torvényes képvisel6jének)
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatisa alapjén a Nkt. 62.§ (la)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.

A sziil8 (torvényes képvisel6) a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) Osszhangban nytjtja be.
Az intézmény vezetSje 6vodapedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkatérsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatdsaval. A
megbizds elétt a munkatdrsnak nyilatkoznia kell arrél, hogy a specidlis ellatasban valo
részvételt vallalja, valamint koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapesolddo ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésén részt venni.

A specidlis ellatasi feladatkorbe tartozik:
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a) a vércukorszint sziikség szerinti mérése

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eléirt id6kdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje a feladat ellatasét orvos vagy védsné utjan is
biztosithatja.

14. Az intézményi védd, 6vé eldirasok, gvermekvédelmi feladatok elldtss rendje

A gyermekvédelmi felelds és az ovodaigazgaté feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelétestiilet tagja, az intézmény vezetjének a megbizasabél, az
6vodaigazgatéval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi

szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével elésegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egytittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi éket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktdl illetve ellensilyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkéjarél évente beszdmol a nevelbtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
Ovodaigazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Fejér Megyei Pedagégia Szakszolgalat Szakért6i
Bizottsaggal, gyambhatésaggal, partfogokkal, neveldsziildi feliigyeldkkel, renddrséggel,
valamint a csalddokkal foglalkozé szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorményzat kapcsol6dé rendeleteit, és ezt a vezetd Ovodapedagégus és kollégai tudomasara
hozza.

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

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodaban dolgozo 6vodapedagbgusok
kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd 6vodapedagégusok felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatdst végez a csoport 6vodapedagdgusaival.

Tovabbkeépzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasdban.

Altalanos el6irasok

A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulds stb. elétt
ismertetni kell a kovetkez6 véds-6vo eldirasokat.
Védo-6vo elbiras:
- az egeszségik €s testi épségiik védelmére vonatkozé elbiras,
- a foglalkozésokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-6v6 eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, 6vé eléirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az Gvodaban valé tartdézkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében elltandd feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezet$jének feladata, hogy ellenérizze:

- hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk 4llandé feltigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
Juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az Ovodaigazgatok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznlatéra, kezelésére. A kiilénbézd berendezéseket tigy téroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz4;

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az ovodaigazgat6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védd, Ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztet6 jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmét legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 §

alapjan

Az 6vodaigazgaté feladatai:

" A gyermekbaleseteket kivizsgdlja és nyilvantartja helyben és az elektronikus feltileten,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasarol, e balesetekrol elektronikus tton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetSen, de legkésébb a targyhot kovetd hoénap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziilojének (egy példany megdrzésérsl
gondoskodik),

- ha a kivizsgélas elhiizod4sa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthat6, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
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® Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felg, kivizsgalasdra legalabb
kozépfokii munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb koézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
belil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulast, illetve vagy agyi
karosodésat okozza./ . Amennyiben a baleset a Pedagogiai Szakszolgélat 4ltal tartott
foglalkozés alatt kovetkezik be,a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény
kotelessége.

* Lehet6vé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

* Intézkedik minden gyermekbalesetet kéveten a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagoégusok feladata:
* Az 6vodaigazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
®* Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgaté utasitasara:
- kozremiikodik a hérom napon tul gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyz8konyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzéddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonek, illetve az Ovodaigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet Jjelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
* Kozremiikddik az 6vodai sziil6i szervezet tdjékoztatisaban, €s a gyermekbalesetek
kivizsgalaséban valo részvétele biztositasaban.
* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetden a megelézésre; az 6vodaigazgatd
megel6zéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.
Nem pedagoégus alkalmazott:
- az 6vodaigazgaté utasitasanak megfeleléen miikodik kézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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15. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodaigazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrél é a fenntarts
értesitésérol.

Bombariadé esetén az 6vodaigazgat6 intézkedhet, Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informécidja alapjan az Ovodaigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodaigazgat6 a kozeli Székesfehérvari Gardonyi Géza Miivel8dési Haz és Konyvtar
(Sostoi Itp.1.) dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek bombariadé esetén torténd
ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodaigazgaté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

16. Mobil telefon hasznalatinak szabalyozdsa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes iizemmédban lehet hasznalni. Ovodai csoportban,
udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és
ideje, a gyermekesoporton kiviil, 4tfedési idében, kivétel séta alkalmaval, kiilsé helyszinen, a
gyermekek érdekében hasznalhato.

17. Kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvinossdgra hozataldnak rendje:

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

18. Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek hasznslati rendje

- A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznélni.

- A nevel6i szobat, az ebédlét az dvodapedagdgusok étkezésre is hasznaljak. Itt tartjdk a
neveldtestiileti értekezleteket is.

- Az udvart els6sorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara az éves munkatervben
rogzitettek szerint kell haszndlni. A rendért, a jatékok, eszkozok kiméletes
hasznalatéért, elrakdsaért az 6vodapedagdgusok felelnek.

- Az 6voda helyiségeiben politikai part nem miikddhet.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit:
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a kézalkalmazotti tanacs

a sziil6i szervezet

A , Maroshegyi Ovoda Gyermekiért Alapitvany”
Logopédus

Hit és valldsoktatds-részére

- Az 6voda helyiségeit a gyermekek tavollétében, a nevelési célok sérelme nélkiil,
legfeljebb egy évre lehet més célra hasznalatba adni,

- A helyiségek hasznslatra vald atengedésérél az Ovodaigazgaté javaslatira a
neveldtestiilet dont.

- Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

- Az épiilet biztonsagos zarasaért és a kulesok Orzéséért a mindenkori délutanos dajkak,
takariton6 felel6s.
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19. Az évodapeda
megbizasa.

usok, nevelési feladataival 6sszefii 0 tevékenységgel valé

- Az 6vodapedagégus alapvets feladata a rabizott gyermekek nevelése. A nevelési
feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:
* Ovodaigazgat6-helyettesi megbizas;
¢ gyermekvédelmi megbizott;
- Az intézmény miikodésével kapcsolatos megbizasok:
® munkavédelmi megbizott;
® tlizvédelmi megbizott;
® egyéb megbizasok.
- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tSbbek kozott a szakmai felkésziiltségre, az
egyéni adottsdgokra, az ardnyos munkaterhelésre, az Onkéntesség elvére.
- A megbizasok el6tt a nevelétestiilet véleményét ki kell kérni.

20. Kartéritési felelsség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi I. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

21. Egyéb szabdlyzasok

Specidlis jogszabalyok :

A Maroshegyi Ovoda munkavédelmi szabalyzatdban, tiizvédelmi szabalyzatédban talalhato.
Feladatellitis kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzék az alkalmazottak jogait, kitelezettségeit, konkrét feladatait
¢s azok ellatasanak kovetelményeit.

22. Az elektronikus titon eléallitott papir alapi nyomtatvanvok hitelesitésének és
taroldsanak, valamint kezelésének rendje

Az intézményben elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok
-a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvainyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az 6vodaigazgaté utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell l4tni az 6vodaigazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

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

e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

® a vonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell Srizni.

o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbél 4ll.
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23. Munkakéri leirds mintik

Munkakéri leirds

()vodapedagégusok

1. Az évodapedagégus munkakori feladatait a neveld — oktatdé munka tartalmat és
szervezeti kereteit meghatdrozé alapdokumentécio, az 6voda munkaterve, a jovahagyott
munkarend és a 6vodaigazgat6 utasitasai alapjan onélloan, feleléséggel végzi.

Kételes megtartani a pedagbgus — etika kovetelményeit valamint a k6zosségi
egylittmiikddés normait. A gyermekcsoport fejlesztéséért a déleléttds és délutanos
Ovodapedagégus kdzosen felel az osszehangolt munkarend alapjén.

Az 6voda hazirendjét ismeri , betartja .

2. Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat ( testi fenyités, étel - vagy levegézés megvonds, stb. ) Testi fenyités esetén
jegyzOkonyv készitése kotelezo, egyidejiileg az Egészségiigyi Oktatasi és Szocialis
Intézményi Iroda fel€ jelenteni kell.

3. A Hataridére elvégzi a feladatokat. Aktivan részt vesz a zdkkendmentes
lebonyolitdsban. Bemutat6 foglalkozasokat tart, tudésat tovabbképzésen gyarapitja.

4. Az 6voda teljes nyitvatartdsi idejében valamennyi csoportban 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben
levd jogszabalyok hatdrozzak meg. A délelétt, délutani munkadrara, a gyermekcsoport
fejlesztését szem eldtt tartva beoszthats. Az 6voda dolgozéinak 3sszehangolt
munkarendjét megismeri, betartja.

5. Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsa és ajanlasa szerint megfelelden felkésziil a
tervszer(i neveld — oktaté munkéra. Alkalmazza a gyermek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, és anyagokat. Ellatja a munkdjaval kapcsolatos tigyviteli
teendGket. A P.P. eléirdsanak alapjén munkatervet készit a nevelési, oktatdsi szervezési
teriiletrél. A csoportnaplét, mint a ,, Pedagogiai Alapdokumentumot ,, naprakészen
vezeti. A gyermekekrd! feljegyzést készit. (DIF ER) A szemléltetd eszkozok készitését,
fejlesztését segiti, az alkalmazott eszkozoket gondosan kezeli A P.P. el6irsait ismeri,
¢s annak megfeleléen késziti fel gyermekcsoportjat a nevelé — oktaté munkara A
csoportnaplét mint a Pedagdgiai alapdokumentumot a P.P. ismeretében késziti el.
Segiti az egyéni képességek , és tehetségek kibontakozasat.

6. Kapcsolat tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosit tevékenységével
hozzajérul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. Részt vesz az voda
kozos sziiléi értekezletén, megszervezi és vezeti a csoport sziiléi értekezletét, nyilt
napot tart, félévente fogadoorat tart. Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek
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teljesitményét, fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, és tdjékoztatja
a sziil6t.

A sziiléket t4jékoztatja az esetleges tudnivaldkrol. Csaladlatogatast végez, melyrsl
feljegyzést készit. Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
€s sajatos nevelési igényli gyermekekkel. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési temét, szociokultralis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Egyiittmiikédik az SZ.0.SZ. vezetdségével.,

Sziiléi értekezleteket tart. Jegyz6konyvet készit, jelenléti ivet vezet . A gyermekek
elézetes fogadasara felkésziil. Csalaslatogatast kiscsoportban végez, k6zépsé — nagy
csoportban csak Uj vagy problémas gyermek esetében. Nyilt napon bemutaté
foglalkozast tart.

A nevelés folyamatossagénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Részt vesz az iskolaérettség megallapitdsaban. Az iskolaérettségi
vizsgdlatra kiadott iveket hataridére az elbirds szerint elkésziti. A fejlédésben elmaradt
gyermekekrdl tdjékoztatia az dvodaigazgatét. A sziiléknek fejlesztési tanacsokat ad.
Biztositja , hogy az iskolai nevel8k ( Tancsics Mihély Altalanos, korzetes iskola )
foglalkozhassanak a gyermekekkel. Ezzel is lehetéséget ad arra, hogy a két intézmény
kozott megfelelé  atmenet legyen. Az iskola tanévnyitéjan a volt nagycsoportos
Ovodapedagbgusok megjelennek.

Tamogatja az fogorvos, védénd az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziili
feligyel6 munkéjat. Ellenérzi a csoportszoba tisztasdgit és gondoskodik az
egészségvédelmi kovetelmények betartdsarél. Az orvosi vizsgélatokra felkésziil, a
gyermek testi fogyatékossagara, érzékszervi problémaira felhivja a figyelmet. A
gyermekek sily, magassig gyarapodasat évi két alkalommal ellendrzi, rogziti. Az
intézmény gyermekfeleldsét tajékoztatia a HH és HHH, veszélyeztetett gyermekek
esetében. Kornyezetvédelmi feladatokat 14t el, az egészséges  kornyezet
megteremtésében aktivan kdzremikodik.

Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein, linnepélyein.

Felel6s a rébizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil . Sziikséges esetben a gyermek egészségi allapotarol a sziilot
tajékoztatja.

Az 6voda miikodésével, a nevelétestiilet tagjaival é&s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat amelyeket az dvodaigazgatd (vezetd
helyettes ) rabiz.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld 4ltal megtartott €ves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

A tudomdsara jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

Felkérésre kozremikodik az adatvédelmi hatdsvizsgélat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kézérdekl adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatoval.
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Feladatai: Az évoda munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasainak megismerése, ezen teriileten
Jelentést tehet, a munkavédelmi felelds felé.

Baleset esetén:
Els6segélyben részesiti a sériiltet » gondoskodik az orvosi ellatasrél, azonnal tdjékoztatja a
sziilét, az 6vodaigazgatét (6vodaigazgat6-helyettest ).

Helyettesités rendje: Elsésorban az azonos csoportban  dolgozé 6vodapedagogus,
amennyiben ez akadalyba iitkézik, az Ovodapedagdgusi munkakérben dolgoz6 kollegak.

A munkakéri lefrasban foglaltakat megértettem:

Székesfehérvar, 20

Munkakoéri leiras

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitésa, a gyermekek zavartalan és folyama}tos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgaté-helyettes
Munkavégzés: Maroshegyi Ovoda

Helye:  Székesfehérvar, Hargitai u. 5.

Heti munkaidé: 20/30 ora

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Elviart ismeretek

Kozépfoku végzettség

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek testi eépségéért teljes korti felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatdsardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél az 6voda pedagdgusok irAnymutatésa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtataséban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenSmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

részt vesz az adatvédelmi tisztvisel® ltal elkészitett, Gvodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdek(i adatok
nyilvénosségara vonatkozé képzésen.

a tudomdsara jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabélyba litk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

adatvédelmi incidens észlelése, tudomdasra jutésa esetén haladéktalanul felveszi a
kapesolatot az 6vodaigazgatoval.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagégus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nytijt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 6ltozksdésnél,
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— a tisztalkodésban,

— alevegbztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
— Az 6vodaigazgatd,6vodaigazgaté helyettes utasitasa alapjan sziikség esetén dajkai
feladatok ellatasa.

e Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturélt részvételt.

¢ Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elékésziti a kovetkezd napokra.

o Ovodapedagégusi Utmutatds alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

* Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagodgust vagy vezetét.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedag6égusok
Utmutatésa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

* A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmukodik.

* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhat6 magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

* A munkaidején kiviil nem tanusit olyan magatartst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

 véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

 koteles a munkaja sordn tudomaséra jutott hivatali titkot megOrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kapcsolatok

* Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmiikidik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a
neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
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e Munkajét az 6vodaigazgaté altal meghatdrozott munkabeosztss és szabélyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a
kézalkalmazotti szabélyzat alapjén végzi.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
 Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.
Jogkor, hataskor

* Gyakorolja az alkalmazotti k6z8sség tagjanak és Jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Székesfehérvar, 20

.........................................

Munkakori leirds

Dajkak

1. Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabdlyait
€s az egészségiigyi eléirasokat.

2. Felel az 6voda dsszes helyiségének rendjéért, naponta végzi az elbirt takaritdsi munkakat
munkabeosztdsatél fliggden. Végzi a heti nagytakaritast, kézremiikodik az évi takaritasi
munkalatok végzésében. Az 6vodai textilidk mosasét, vasalasat, javitasat végzi.

3. Felel6s 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
vonatkozénak. Kézremiikodik a selejtezés, leltarozas el6készitésében a igazgatd-helyettes (
vezetd 6vodapedagogus ) utasitasainak megfeleléen.
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4.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Az 6voda munkavédelmi eléirdsait ismeri, a munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon részt
vesz, s az el6irasnak megfeleléen iizemelteti a kisgépeket. Az esetleges meghibasodast
azonnal jelzi az 6vodaigazgatonak (igazgatd-helyettesnek ), a munkavédelmi felelésnek.

. Az AN.T.SZ. elsirasait betartja, az egészségiigyi kdnyvet rendben tartja, viseli a

védéoltdzetet, zarlat esetén fertbtlenit,
A sziil6kkel szemben minden esetben udvarias magatartast tanusit. Nevelési problémakrol
nem tdjékoztathatja a sziil6ket. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a
gyermekekkel, feliigyel a napkdzben a megbetegedore.
A nevel kozvetlen iranyitasaval, nevelési elveit atvéve egyiittmiikodik a gyermekcsoport
fejlesztése érdekében.,
o ¢étkezés szervezése,

ételek elosztasa,
gyermekek oltdztetése,
gondozasi feladatok ell4tasa,

segiti a gyermekek tisztalkodasat ( WC, mosdas, féstilkddés, stb. ),
a gyermekek fenekét székelés utan kiscsoportban kitérli, nagyobb csoportoknal, ha a
gyermek igényli segitséget nyujt.

Sziikség szerint lemossa és atoltozteti az arra raszorult gyermeket. A hasznélhatatlanna
valt ruhat kiobliti. A gyermekek nyari, zuhanyozdsanal, fiirdésénél végzi a gondozasi
feladatokat.

Az dvoda eléirt kiranduldsain részt vesz, feladatat a megbesz€lt utasitds szerint végzi el.
Sziikség esetén a gyermekek kiséretére beoszthaté az Ovodapedagogussal egyiitt.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezeté és az 6vodapedagdgus Gitmutatasai szerint részt vesz.

Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét felelésséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi
¢s egyéb vagyonbiztonsagi, tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalé elbirasoknak. Az dvodai
kulcsaiért teljes feleléséggel tartozik.

Az 6voda udvarat ( virdgoskertet, vilagitoudvart ) szlikség szerint gondozza, a jatszotéri
homokot sziikség szerint felassa, 6ntozi. Elvégez kisebb szallitasi és kézbesitési teenddket.
Feladatat a vezetd 6vodapedagogus illetve a vezetd-helyettes 6vodapedagégus utasitasai
alapjan végzi.

Az 6vodapedagdégus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon.

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

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

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen térolja.

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az 6vodaigazgaté ( helyettes ) ad.
Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel6 altal elkészitett, Ovodaigazgatén keresztiil megtartott
éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagéara
vonatkozé képzésen.

A tudomdséra jut6 adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonséagi problémat, szabalyzatba, vagy
Jjogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatéval.
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Napi teendék dajka néniknek

Minden étkezés eldtt hypos ruhaval le kell t6r61ni az asztalokat / A gyermekek kiilén
ruha és nem hypés /

Gyermekek 4llandé vizes poharanak napi hypés fert6tlenitése

A talalé kocsit sziikség szerint, hypés ruhaval kell 4tt6rolni.

Etkezések utan felséprés

Sziikség esetén felmosas

Kiilon figyelem a talalo szekrényre, kitorlésére

A terit6ket azonnal ki kell tenni a moséba ha koszos

Uzsonna ételes kosarba zacskéba legyen, a kiszarad4s miatt

Minden dajka néninek 4 torléruhdja / mosdo, asztaltsrls, portérls, gyermeknek, /és két
kiilonb6z6 szinfi tala van . Nagycsoportban gyermekeké 1 t6rléruha és egy tal
Testnevelés foglalkozas elétt az elétér felmosasa

Csoportszobéban a polcok CIF-fel lemosésa

A mosdokat WC-ket naponta tSbbszér le kell fertdtleniten. Ne legyen nyoma, hogy
hasznaltdk

A csoportszobai szekrények portalanitésa, az 61t6z6szekrények letorolgetése

Minden délutdnos dajka részére kotelez naponta porszivéozni, felmosni

A gyermekek ceruzéit sziikség szerint faragni

Heti teendok

Virdgok éntdzése, zuhanyozasa

Gyurmatalak hetente eltoriése

Oltsz8szekrény hetente kimosasa

Mosdéhelyiség falmosésa, WC elvalaszté falak hyp6s fert6tlenitése
Sésavazas, vizkéoldozas

Diszterité kéthetente kimosésa

Havonkénti teend6k

Fliggonyok, drapéridk kimosasa 2 havonta

Textilids szekrény kitakaritasa, rendrakés

Tor6lkozOk varrasa

Duplé, legé jatékok hypoval lefertStlenitése

Egy¢b jatékok / baba+konyhai dolgok, autdk stb./
Babaruhak mosdasa

Ablaktakarit4s

Szbnyegtisztitas habbal kézzel karadcsonyra és szlikség szerint
Kisebb jatékos kosarak havonként megtorslni
Homokoz6 jatékokat havi egy alakalommal elmosni

2 havonta pliiss 4llatokat kimosni

3 havonta gyékények / nagyobb darabok / portalanitani

Egyéb takaritasok

Ha a takarit6 nincs valamilyen oknal fogva:
A hajnalosok takaritjdk az irodékat és mosdokat

Nagy nyéri takaritasnal az 6vodapedagégusokkal egylitt kel takaritani a szakmai
szekrényeket
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Helyettesités rendje:
Dajkai munkakérben foglalkoztatottak — takariténs

A munkakdri lefrasban foglaltakat megértettem !

Székesfehérviar, 20

........................................

Munkakori leirds

Udvaros

Felel az udvar rendjéért.
Kézremikodik az évi takaritasi munkalatok elvégzésében.
FelelGs:

tarsadalmi tulajdon védelméért,

a nevére kiadott felszerelési targyakért,

a szerszamlapon feltiintetett eszkozokért,
a tlizrendészeti eléirasok betartasaért.

Az 6voda munkavédelmi eléirdsait ismeri a tlizvédelmi oktatison részt vesz. Az AN.T.SZ.
eldirasait betartja.

Fébb feladatai:

1. Munkavégzéshez kételes véddruhat viselni. Balesetveszélyes cipét, papucsot nem
hasznalhat!

2. Tavasztél 6szig gondozza az udvart, gyomtalanit, seper, gereblyézik, locsol, a
jatszohomokot: sziikség szerint minimum heti kétszer felassa, fert6tleniti, fiivet nyir,
metszi, és rendben tartja a fakat, bokrokat.

3. A balesetveszélyt az udvaron elharitja, a veszélyes agakat lemetszi, és a jatszoteriiletrol
elhordja. A szemetet a gyermekek jatszoteriiletérsl dsszeszedi.

4. Az 6szi lehullott lombot 8sszegytijti, a virdgagyakat 6sszel feldssa, gereblyézi, az éveld

ndveényeket fagyvédelemben részesiti.
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5.
6.

7.

o

10.

11.

12.

13

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

A furdéidényben zuhanyozés lehetdségét biztositja.

Hasznélati el6irds szerint balesetmentesen miikédteti a karbantarté gépeket. ( flinyiro
gep, flirészgép, elektromos furo, csiszologép, festékszoro, stb. )

Az udvari eszkdzoket, szerszdmokat karbantartja és javitja, tarolokat rendben tartja,
takaritja.

A szemetes kukakat kitirftésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Teli id6szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jérdafeliiletén ( a kozteriileten is ) a balesetmentes kozlekedést. Havas idészakban
munkaideje az idéjarashoz igazodik.

Javitasokat elvégez épiileten beliil is. Részt vesz az ¢piilet allaganak megdvasdban (
festés, mazolas ). Sziikség és igény szerint furdsokat végez. Ha éplileten beliil
balesetveszélyt 14t, jelzi, és elhéritja.

Részt vesz a beszerzésekben, a szilkséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, sziikség
esetén kézbesit.

Segit az intézmény nagytakaritaséban, az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztitdsaban, fertétlenitésében.

- Nagyobb rendezvények el6késziileteiben, &s lebonyolitaséban részt vesz.
14.

Az 6vodiban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetOjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid&
alatt csak a hazban 1év§ vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az 6vodaigazgaté ( helyettes ) ad.
Részt vesz az adatvédelmi tisztviselé altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekd adatok
nyilvanosségara vonatkozé képzésen.

A tudomadsara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémét, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutésa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatéval.

Az 6vodat csak az dvodaigazgatd, és az Ovodaigazgaté-helyettes engedélyével hagyhatja el.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, melyeket az dvodaigazgat6 ill. a
helyettes feladatkorébe utalt.

Helyettesités rendje:

Dajkai munkakérben foglalkoztatottak

A munkakdri lefrasban foglaltakat megértettem !

Székesfehérvar, 20

..............................................
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Ovodatitkér munkakori lefrésa

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Szervezi az 6voda hivatalos iigyeit, nyilvéntartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigyletet
tart.

Atveszi, felbontja kezeli a kiildeményeket, iktatja, az iratokat, csatolja az el6 — iratokat.
Kezeli az tigyeket kiséré iratokat, tovabbitja a hatéridés tigyiratokat — az ovodaigazgatd
szignaldsa utdn — az tigyintéz6khoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvéntartja az tigyiratokat, a bélyegzoket, és a hataridds tigyeket, a szigoru
elszamolésu, nyomtatvanyokat ( torzslap, stb. )

El6késziti a kiadvanyozast, a kiadvanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a
kiildeményeket ( ellatmany kezelése ).

Gépeli a vezet§ altal engedélyezett ( lattamozott ) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

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

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

Elvégzi és nyilvantartja az 6voda fenntartéi és gazdasagi tigykorét, kezeli az tigyeket
kisér6 iratait.

Segit a koltségvetés elkészitésében, negyedévenkeént ellendrzi a nyilvantartasok alapjan
az Ovoda koltségvetésének egyenlegét.

Minden hénap 5.-re elkésziti a valtozasjelentést, és a tulorak, helyettesitési dijak
kimutatasat.

A szamlakat naprakészen konyveli, az ellatméany elszdmolja.

Hatéridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és Osszesitéseket, és az 6vodaigazgatd
alairasa ( szigndldsa ) utan tovébbitja az igényelt tigyiratokat hivatali cimzettekhez.

Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellataséhoz sziikséges nyomtatvanyokat, a
munka és tlizvédelmi feladatok végrehajtédséhoz eléirt targyi feltételeket.

Vezeti a vagyonnyilvéantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az 6voda selejtezését és leltarozasat.
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17. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az Ovodaigazgat6 (és a helyettes )

megbizza.

18. Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, 6vodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kézérdeki adatok
nyilvdnossdgéra vonatkozé képzésen.

19. A tudoméséra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgaténak.

20. Adatvédelmi incidens ¢szlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatéval.

Helyettesités rendje:
Ovodaigazgat6, 6vodaigazgaté helyettes
A munkakdri lefrasban foglaltakat megértettem és elfogadom:

Székesfehérvar, 20

Takarité munkakér leirdsa

1.

2

8.

9,

Munkavégzéshez kételes védéruhat viselni ! Balesetveszélyes cipét, papucsot nem
hasznélhat.

A kijelolt helyiségeket ( csoportszoba, iroda helyiségek, logopédia, neveléi szoba,
ovodapedagogusi 61t6z6, raktar, fiirdé, WC, el6tér, folyoso, mosokonyha, s6-szoba stb.
) naponta fertétlenitd oldattal felmossa, takaritja, a blitorzatot portalanitja, tisztantartja.
Hasznélati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket ( takaritogép,
porszivo, stb. )

Elvégzi a nagytakaritasat: az ablakok, ajtok, berendezési targyak, tisztitasat és
fertétlenitését, kimossa a fliggonyoket.

Mindazon més feladatokat ell4tja, amivel kozvetlen felettese, vagy az 6vodaigazgat6
megbizza.

Sziikség esetén dajka nénik helyettesitése.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, Gvodaigazgaton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonséagi, kozérdekii adatok
nyilvénossagara vonatkozé képzésen.

A tudomasdra juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az 6vodaigazgatonak.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutésa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodaigazgatéval.

Helyettesités rendje:
Dajkai munkakérben alkalmazottak
A munkakori lefrasban foglaltakat megértettem és elfogadom:

Székesfehérvar, 20
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Iktatészam: 103/2/2022.

JEGYZOKONYV

Késziilt
Idépontja: 2022. 05. 02.
Helyszin: Maroshegyi Ovoda
Esemény: Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Téma:
1. az 6voda médositott Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatanak megismerése
2. hozzaszdlasok
3. hatdrozat, az 6voda médositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elfogadisa
Jelen vannak: a nevel6testiilet tagjai
Igazoltan tavollévék: 1 £6, tartdsan tavollévé 6vodapedagdgus
Igazolatlanul tavol lévék: —
JegyzOkonyvvezet6: dvodatitkar

Hozzészbl4sok:
A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban hozzaszolas nem tortént.

Hatarozat:

A 103/2/2022. sz. hatarozataval a Maroshegyi Ovoda Szervezeti és Miiksdési Szabdalyzatanak
modositdsat a mai napon megtartott nevelétestiileti értekezletén elfogadta.
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Iktatoszam: 103/1/2022.

Jegyzékényv

Keészlt

Idépontja: 2022. 05. 02.

Helyszin: Maroshegyi Ovoda

Esemény: szulék kbzbssége képviseldinek értekezlet

Téma:

1. az dvoda médositott Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak megismerése

2. véleményezés
Jelen vannak csoportok Sziil6i 6vodai szervezetének képviseldi

Jegyzbékonyvvezets: dvodatitkar
Hitelesité: sziild

Véleményezés:
A Maroshegyi Ovoda sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és miksdési

szabalyzatnak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012.(VIl1:31.)
EMMI rendelet 4.§(5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.
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