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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



Bevezeto

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

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A hivatkozott jogszabaly alapjan a szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.
A szabalyzat nevelGtestiilet fogadja el a sziil6i kozdsség véleményezését kdvetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ szabalyozza a koOzoktatasi intézményiszervezeti felépitését, a miikddés belso
rendjét, a bels6 ¢és kiilsé kapcsolatra vonatkozd megéllapitasokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara, kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytiek.

Hatilya Kkiterjed: A Tolnai Utcai Ovoda minden dolgozbjara, a megbizott vagy
egyiittmiikodo partnereire.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési kore:
e az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége;

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi;

e a nevelGtestiilet;

e az intézményvezetd, vezetd helyettes;

¢ a nevel0 - oktatd munkat segitok;

¢ cgyéb munkakorben dolgozok.

Feliilvizsgalata: jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmdval minden nevelési év kezdete el6tt.
Modositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevel6testiilet 2/3 tobbségi
kezdeményezése alapjan. Irasbeli eldterjesztés, neveldtestiiletnek, 6vodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: Nkt.)
¢ 20/2012. (V11.31.) EMMI rendelete a kdznevelési tv. végrehajtasarol

¢ 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

¢ 22/2013. (II1.22.) EMMI rendelete

Jelenlegi modositas indoka: 2021.évi ASZ ellendrzés uténi intézkedés
A 2022. januar 03-an modositott SZMSZ hatalyba 1épésével egy idében az el6z6 Szervezeti
¢és Miikodési Szabdlyzat hatdlyat veszti.
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I résg
Az alapito okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv neve: Tolnai Utcai Ovoda
OM azonositoja: 029884
Gazdalkodo torzsszama:640459
Adoészama: 16700187-2-07
2. Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Tolnai utca 1.
Tagovodaja: 8000 Székesfehérvar, Sziget utca 6.

Bélyegzo lenyomatai:
Hosszu bélyegzé:

Tolnai Utcai Ovoda Tolnai Utcai Ovoda Sziget Utcai Tagévodaja
8000 Székesfehérvar 8000 Székesfehérvar
Tolnai utca 1. Sziget utca 6.

Korbélyegzo: Tolnai Utcai Ovoda, Cimer
Székesfehérvar Tolnai utca 1.

3. Ellatand6 alaptevékenységek
3.1. A kbznevelési intézmény tipusa: 6voda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése, az alapito okirat szerint:

Az Nktv. 4.§ 14a. a) pontja alapjan évodai nevelés, az Nktv. 4.§ 14a. r) pontja alapjan a
tobbi gyerekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelése, az
Nktv. 8§ (1) bekezdés szerinti 6vodai nevelés. Intézményi gyermekétkeztetés és
sziinidei gyermekétkeztetés.

3.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolésa:
Szakagazat szama Szakagazt megnevezése
851020 Ovodai nevelés

3.3. Az koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerint megjeldlése:
Kormanyzati funkciészdma Kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladtok

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140  Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037  Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés



4. Gazdalkodassal 6sszefiigg6 feladatok

Az intézmény mindenkori koltségvetésével oOnalléan gazdalkodik. A  vonatkozo
jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a
Székesfehérvar Megyei jogi Varos Onkormanyzata Humén Szolgaltatdo Intézet (8000
Székesfehérvar, Ady E. u. 8. PIR szdma:364977) latja el az irdnyito szerv altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan. Az intézmény vezetdje az Ovodaigazgato, aki
képviseli az intézményt €s az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogot gyakorolja.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo — szamlaszdmaval kapcsolatos adatok:
e Szdmlatulajdonos: Tolnai Utcai Ovoda
e A szadmlavezetd pénzintézet neve:
Raiffeisen Bank Rt.
e A szamlavezetd pénzintézet cime:
Székesfehérvar

e A bankszamla szdma €s neve:
koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12023008-01335102-00100004

5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

— megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzat Kozgytilése
— székhely cime: 8000 Székesfehérvar Varoshaz tér 1.

6. Alapito szerv neve és cime megegyezik a fenntartoval:

Az alapito szerv
— megnevezése: Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorményzata
— székhelye: 8000 Székesfehérvar Varoshaz tér 1.

Az alapitas éve: 1995. 07.01.

7. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok:

Az o6voda feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Tolnai Utcai Ovoda 150 £5

Tolnai Utcai Ovoda Sziget Utcai Tagbvodaja 158 £6

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 308 f0.

8. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az ¢épiletek és berendezéseinek tulajdonjoga Székesfehérvar Megyei Joghi Varos
Onkorményzataé. Székesfehérvar Megyei Jogli Viaros Onkorményzat Kozgyiilése
32/2013.(VI.28.) 6nkormanyzati rendelete alapjan.

Az intézmény rendelkezésére 4all6 vagyontargyakat az oOvodai nevelési feladatok
ellatasahoz szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.
Az intézmény rendelkezésére allo nevelési és nem nevelési célu helyiségeket hatarozott
idore (legfeljebb egy nevelési évre) bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas az alap
tevékenységet nem akadalyozza.

9. Az intézmény megsziintetés

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.



10. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikodési rendszere

A szervet az 6vodaigazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
— az alé- és folérendeltség,
— illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo: vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szerkezeti struktira abraja

Nevelotestilet

Ovodaigazgato

/

v

Szakszervezeti képviseld, KT elnok

Dajkéak

Engedélyezett allashelyek szama: 41,5
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 48 6

\

Ovodavezeté hely.-k Tag 6vodavezetd

/LN

Udvaros Takarito Ovodatitkar

A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy Hidnyzas esetén a
Munkakorok foglalkoztathaté részmunkakir) helyettesitd
létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakdr Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd- 3 Teljes munkakor Legmagasabb végzettségii
helyettes, tag 6vodavezetd , .
6vodapedagdgus

Ovodapedagogus 19 Teljes munkakdor Ovodapedagogus
Ovodatitkar 1-1(0,5) Teljes, részmunkakor, Ovodavezetd, helyettesek
Dajka 11 Teljes munkakdr Dajka
Udvaros 1 Teljes munkakor Dajkék
Dajka, takaritd 1-1 Részmunkakdor Dajkék
Pedagdgiai asszisztens 2+4 Teljes, részmunkakor Dajkék




II. rész
Az intézmény miikodési rendje

Altalinos szabalyok
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- neveldtestiilet és

- az dvodai sziil6i szervezet (k6z0sség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a szlinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idopont;jat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt napok idépontjat

Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Nyitvatartasi rend:
Az intézmény a sziilk igénye és a fenntartd jovahagyasa alapjan hétf6tol péntekig
6 — 17 oraig fogadja a gyermekeket.
Amennyiben a fenntart6 ettdl eltérd nyitva tartast rendel el, errdl a sziiléket 2
honappal korabban irasban értesiti.

Az 6vodéaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:

e az 6voda nyari €s téli zarva tartasa fenntartoi dontés alapjan

e nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

e anevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza. A nyitvatartdsi rend értelemszeriien a
munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az oOvodapedagdgusnak, pedagodgiai asszisztensnek,
dajkanak kell atadni, aki atveszik a gyermek felligyeletét. A gyermeket csak a gondviseld
szlld, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el.

Az 6voda nyitdsénak, zardsanak rendje

Az éves munkarendben rogzitetteknek megfeleléen az dvoda épiiletét reggel

1 dajka, és 1 6vodapedagogus nyitja (a riasztorendszer kikapcsolasaval), a székhely és
tag ovoda intézményben az udvaros ellatja a gyermekek ¢és sziilok fogadasdhoz
sziikséges teenddket. (jardak, kozlekeddk tisztan tartdsa)




Az intézmény zarasat 1 délutdnos dajka és a takaritdo végzi, az 6vodapedagdgussal
egyiitt a vagyonvédelmi szabalyok figyelembe vételével, a riasztd rendszer
bekapcsolasaval.

A Dbenntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel csak a sziikséges ideig, dajka illetve mas alkalmazott kiséretében
tartozkodhatnak az 6voda teriiletén.

A gyermekek fogadisanak rendje

A gyermekek feliigyeletét nyitvatartasi idében reggel ¢és délutdn pedagogiai
asszisztens ¢€s dajka is ellathatja, nevelési idOkeretben valamint a fejlesztd
foglalkozasokat csak o6vodapedagogus lathatja el.

6 ¢s 7,30 ora, valamint 16,30 és 17 6ra kozott sszevont csoportban tartozkodnak a
gyerekek. A sziil6 atoltoztetve adja at gyermekét az 6vodapedagdgusnak.

A gyermekek elvitele 12.30 6ratol, délutan 15.00 oratol — 17.00 oraig.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden dolgozoéja felelds
e a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalaséaért,
e a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. Az egyes helyiségeket, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait
eszkozeit csak az 6vodavezetd engedélyével, lehet intézményekbdl elvinni.

A gyermek az Ovoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgélati szakember
kozremiikddésével hasznalhatja.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegoévasra valod
tekintettel kell haszndlni.

Az udvart elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara

— a tavaszi, nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére - kell hasznélni.

A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az
iddjarasnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért
az 6vodapedagogus ¢€s a dajka felel.

A fejlesztd szobat a szakszolgalat szakemberei, az utazod gyogypedagdgusok hasznaljak.

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

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a
Sziil6i szervezet, és a Tolnai Uti Ovodas Gyermekekért Alapitvany részére egyarant.

A helyiségek haszndlatra valo atengedésérdl az ovodavezetd javaslatara a nevelOtestiilet
donthet. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Az épiilet biztonsdgos zarasaért és a kulcsok orzéséért a mindenkori nyito és zdaro dajka a
felelos.



Az alkalmazottak benntartozkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri jegyzék és a megbizédsok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozd feladatok leirdsat a helyettesitések és megbizasok pénziigyi vonzata
miatt, mindenki kézbe kapta. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A dajkak
¢s az oOvodatitkdr heti teljes munkaideje 40 ora, a tagdvoda oOvodatitkdra, a takaritok
munkaideje heti 20 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes illetve a
tagovoda vezetd allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok ¢és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleloen apoltan, munkaruhazatban, a
csoportban, titkar iroddaban, udvaros és takarito az épiiletben pontosan megjelenni.

A munkébdl val6 rendkiviili tdivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, vagy
a vezetd helyettesnek, tagovoda vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

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

A vezetOk intézménvyben tartdzkodasanak rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt az vodavezetd vagy a helyettese, illetve a legmagasabb
végzettségl pedagogus 7 — 16,30 ora kdzott az dvodaban tartdzkodik.

Egyiittes akadalyoztatasa esetén az a megbizott 6vodapedagogus jogosult intézkedni,
akit a sajat tevékenysége mellett az 6vodavezetd megbiz.

Az dvodavezetd a hét harom napjat a székhelyen, kettét a tagovodaban tolt, csiitortoki
napokon szakértdi feladatokat lat el. (egyéb esetekben sziikség szerint). A
halaszthatatlan ligyeket napi telefonos kapcsolattal oldjuk meg. 10 6 gyermeklétszam
alatt, illetve a munkaszervezés miatt eléfordul, hogy a székhely intézmény fogadja a
gyerekeket.

Az 6voda vezetdje vagy helyettese a nyari zards ideje alatt, meghatarozott
idopontban, a haladéktalanul sziikséges {iigyek lebonyolitdsanak érdekében
szabadsaguk iitemezésekor egyeztetnek.
Szervezeti egységek:
- Nevelotestiilet, pedagogusok alkotjak
- Alkalmazotti k6zosség, minden alkalmazott
- Munkako6zosségek, munkakozdsségi tagok, székhelyen minden pedagogus tagja a

Pedagogiai programot tdmogaté munkako6zosségnek (11 £6), tagévodaban a Kreativ
munkakdzosség tagja 6 6



A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé  feladatok a
munkakori leirasa alapjan

vezetok

Feladatot ellato vezeto

Egyéb
ellenor stb.

/helyettes,

Megjegyzés kiadmanyozashoz

beiskolazasi terv elkészitése

Szakszerl és torvényes mitkodes Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos
Célszerti és takarékos gazdalkodas Ovodavezetd Ovodav.h.tagint.vez. |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
Gyermek ¢s ifjisdgvédelem Ovodavezeté Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén
Gyermekbalesetek megel6zése Ovodavezetd Ovodav.h.tagint.vez. |folyamatos
Egészségligyi vizsgalat megszervezése Munkavédelmi megb. Ovodavezetd folyamatos
Ellenérzési, mérési, onértékelési rendszer | Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos
mukddtetése Munkakdz.  vezetdk,

BECS
Pedagdgiai program végrehajtasa, Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos
ellendrzése.
Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodav.h.tagint.vez. |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezeté Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén
Pedagogus tovabbképzési program és | Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén

Nemzeti linnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodav.h. tagint.vez.

Ovodavezet6

folyamatos

Allashelyek betoltése, kinevezés Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén
Megbizéasok Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
Munkakori leiras elkészitése Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén
Kozalkalmazottak besorolasa, Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tili tartos hianyzas esetén
nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

mindsitése

Alkalmazottak  erkolesi  és  anyagi | Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén
elismerése




Szabadsagok tervezése, iitemezése Ovodav.h. tagint.vez. Ovodavezetd, tagint. | folyamatos
vez.,helyettesek

Sziinetek alatti {igyelet biztositasa Ovodav.h. tagint.vez. Ovodavezetd folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodav.h. tagint.vez. Ovodavezetd folyamatos

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

Ovodavezeto

Ovodav.h. tagint.vez.

4 héten tuli tartés hidnyzas esetén

Tanligy igazgatasi feladatok

Ovodavezeto

Ovodav.h. tagint.vez.

4 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel a
meglévé jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartas sziildi kozosséggel és | Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezeté Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
hozzaférhetosége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

ellendrzése

Tz és munkavédelmi eldirdsok Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

betartatasa

Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |4 héten tali tartos hianyzas esetén
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd Ovodav.h.tagint.vez. |folyamatos

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Ovodav.h. tagint.vez. Ovodavezet folyamatos

eseményeken

Az adatvédelmi tisztviseld javaslata Ovodavezetd Ovodav.h. tagint.vez. |folyamatos

alapjan gondoskodik az adatvédelmi €s
adatbiztonsagi feltételek
megteremtésérol, adatkezelési célok és
eszk6zo0k meghatarozasarol.
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A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Legfels6bb
vezetoi szint
(intézmény-
vezeto)

szervezeti egység
neve:
nevelotestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezdé orakon tul
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

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

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

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

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

-nevelési év eleji munkatervi megbesz¢l€s,
-munkako6zosségi foglalkozasok (évi min.4)
-év végi beszamolo elkészitése

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és forméja

1. neveldtestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelez6 orakon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kitelezd drakon
- Vezet6i megbeszélgetések,
rendszeressége:

sziikség szerint, kotelezd drakon
- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

tajekoztatok ideje,

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés, székhely,
tagovoda 1-1 munkak6zdsség

-munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.4)

-év végi beszamolo elkészitése

Az elektronikusan tarolt adatokra vonatkozo6 szabalyok

Az elektronikus tUton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat az Ovodavezetd hitelesiti
aldirdsaval és pecséttel valamint ,,az eredetivel azonos™ jelzéssel. Az elektronikus tton
eléallitott, hitelesitett nyomtatvanyok kezelése ¢és tarolasa havonta mentéssel kiilsd
elektronikus tarold eszkozon az adatkezelési szabalyoknak megfeleléen torténik. Az
adatokhoz valé hozzaférés az 6vodavezetd, ovodatitkar és 6vodavezetd helyettes, tagdvoda
vezetO szamara lehetséges.




A helyettesités rendje, szabalyai:

- Az 6vodavezet6 hianyzasa esetén feladatait az 6vodavezetd helyettes, illetve a tagévoda
vezetO latja el, tartos tavollét esetén (14 nap) teljes hataskorben.
- Az ovodavezetd és az Ovodavezetd helyettes, tagintézmény vezetd egylittes tavolléte
esetén, az intézmény milkodtetésébol adodo feladatokat, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iigyeket az dvodavezetd altal megbizott
ovono, latja el.
- A kora reggeli, s a kés6 délutani ordkban torténd helyettesitésében, a munkarend szerinti
ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens ¢s dajka is részt vallal. Az intézmény
mikodtetésébol adodo feladatokat, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyeket feleldsséggel intézi.
A reggel 6 o6ratol 7,30 ordig, illetve a 15,30-17 6rdig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerinti ez idoben munkat végzo kozalkalmazottak.
Sziikség esetén azonnal értesitik az intézményvezetSt, helyettest, tagévoda vezetdt.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Svodapedagodgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az ovodavezeto — helyettes, és tagovoda vezeto feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személyek

A Vnyt. 4.§ a.) pontjanak megfeleléen rogzitjiik, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az
a kozalkalmazott 6vodankban, aki a feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkozok felett
dontési joggal rendelkezik. Ennek alapjan az 6vodaigazgatd, az 6vodavezetd helyettesek, és
a tagovoda vezeto.

Az osszeférhetetlenség szabalyai

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

Szabadon folytathato, bejelentéskiteles és engedélykoteles tevékenységek

Nem terheli engedélyezési és bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottak tudomanyos,
oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenységét,
tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenységét (Kjt. 44. § (1) bekezdés).

A munkaidé és az egyéb tevékenység végzésének ideje tekintetében a Kjt. 43. § (1)
bekezdése alapjan, ha a kdzalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban részben vagy egészben azonos idétartamra
esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd elézetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
l1étesitését koteles a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

Amennyiben a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrél nem a kdzalkalmazott eldzetes irdsbeli
bejelentése alapjan szerez tudomadst, a tudomésszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil
irasban felszolitja a kdzalkalmazottat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére.



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

Osszeférhetetlen tevékenységek

A munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 kozalkalmazottat munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban nem foglalkoztathatja, amennyiben ez a kozalkalmazotti
munkakori feladataira vonatkozna. Nem tiltott viszont a munkakori feladatain kiviil esé egyéb
munkara val6 szerzédéskotés.

Az oOvodaban nem nevezhetd ki az adatvédelmi tisztviselonek olyan személy, aki
beosztasabol addddan meghatarozza a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit.
Ennek alapjan adatvédelmi tisztviselének nem nevezhetd ki az 6vodaigazgato, az dvodavezetd
helyettesek, és a tagovoda vezetd €s az dvodatitkar.

Az egyiittalkalmazasi tilalom

A kozalkalmazottakndl a magasabb vezetd (intézményvezeto és helyettese), a vezetd, tovabba
a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult személyek esetén all fenn egyiittalkalmazasi
tilalom: a kézalkalmazott hozzatartozojaval nem keriilhet iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba (Kjt. 41. § (2) bekezdés a) pont).

Helyettesités rendje:

Hianyzas esetén az 6vodavezetd helyettesek, tagovoda vezetd szervezi meg a pedagogusok és
dajkak munkabeosztasat. Amennyiben lehetséges a szomszédos csoportban dolgozé dajka
veszi at a hianyzo csoportban a dajkai feladatokat. Sajat munka idejében, tobbletmunka
vallalasaval latja el a helyettesitést.

A takaritd és az udvaros dolgoz6 hianyzasa esetén szintén a helyettesek szervezik a munka
beosztast.

Udvaros hianyzasa esetén, az udvar rendben tartasaval kapcsolatos teenddket a reggeles dajka
veszi at, napkdzben pedig minden dajka részt vesz munkakori leirdsanak megfelelden, az
udvar biztonsagos €s balesetmentes rendbetételében.

A székhely és tagovoda intézményben a takaritd hidnyzéasa esetén a délutdnos dajka+ egy o6
dajka veszi at a takaritasi feladatokat a sajat munkaidejében, tobbletmunkat vallalva. A zarés
miatt két f6 sziikséges.

A neveldtestiilet €és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az dvodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben a félévente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul
meg. Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Ovodapedagogusok feladatait, feleldsségi korét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Ovodapedagogus hidnyzasa esetén feladatait lehetéség szerint a csoportban vele egyiitt
dolgozo6 dvodapedagogus latja el. Hosszabb hidnyzas esetén a terhelés egyenld elosztasa miatt
a csoportban ellatando feladatokban mas 6vodapedagdgus is helyettesit.

Ovodatitkar hianyzasa esetén feladatait az dvodavezetd, illetve az 6vodavezetd helyettes,
tagdvoda vezetd veszi at.

A nevel6testiiletre  atruhdzott feladatokr6l a megbizottak beszdmoltatdsi rendjének
meghatdrozasardl az 6vodai aktuélis munkaterv rendelkezik.




A Sziiléi szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményekben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

— Az 6vodavezetd az 6vodai szintli sziildi munkak6z0sség vezetdjével, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i munkakozdsségének képviseldivel az 6vodapedagogus tart
kapcsolatot.

— A sziil61 kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6vodai SZMSZ a sziil6i
kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

— A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

— Az 6voda vezetdje a sziil6i kdzosség vezetdjét, illetve a sziildi valasztmanyt legaldbb
félévente tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldémunkdrol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

— Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi kozosségének képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast ad.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési

szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.)EMMI rendelet alapjan,

b) egyetértési jog:

- ha nem miikddik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatds adasra vonatkoz6 szabalyozasa terén — a
229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

A vezetO és az d6vodai Sziildi Szervezet kozotti kapcsolat forméi

A Sziilok Kozosségével vald egylittmiikddés szervezése az dvodavezetd feladata.

Az 6vodavezetd és az Sz. K. képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat az 6vodai
munkatervét és az Sziilok Ko6zosségének munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
Az Sziilok Ko6zosségének miikddési feltételeinek biztositasarol az dvodavezetd gondoskodik.
Az sziilok képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldasdhoz, amelyekben az egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

Ha a Sziilok K6zossége az 6voda mitkodésével kapcesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik.

Az ovodai szintli sziil6i kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziiléi kozosség képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus
tertiletét meghalado ligyekben a vezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az dvodai szintl sziiléi kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot biztositott.



A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyvek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
— aszakmai munkakdzosségre.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
— pedagogiai program elfogadasa,
— szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit

1. Dontési jogkorét:

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

- a hazirend elfogadasa;

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megszervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

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

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
— kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
— a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és oOvondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
— agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételére, atoltdztetésére,

valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint, minden mas szem¢ly.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, ¢és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.



Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
— asziildnek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodai munka négy alapdokumentumat (PP, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv) egy-egy
példanya az oOvodavezetd irodajaban talalhato. Hitelesitett masolatuk, mely a sziilok
rendelkezésére all, az 6vodak iroda helyiségeiben kézbe vehetd, honlapunkon olvashato.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl vagy tagintézmény vezet6tdl szobeli tajékoztatast is
kérhetnek a dokumentumokrol, elézetes idéegyeztetés alapjan.

Az 6voda Hazirendjének kivonatat a Sziilok az elsd sziil6i értekezleten irasban megkapjak, és
alairasukkal ezt igazoljak. A héazirend hirdet6tablan megtekinthetd.

Az 6vodai beiratasokat kovetden az elsé sziildi értekezleten tajékoztatast kapnak a sziildk az
ovoda Pedagogiai Programjardl.

Fakultativ hit és valldsoktatas

Ovodank vilagnézetileg semleges.

Fakultativ hit és vallasoktatas az egyhazi felkérés utan a sziil6i igénybenytjtas alapjan
szervezhetd a vallalt [étszamhatarok kozott, meghatarozott idében (nevelési idokereten tal) és
helyen, melyrdl az érintettek irasban kapnak tajékoztatast.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Tamogatd vezetdi magatartassal a feladatok végrehajtasat kovetkezetesen ellendrizni kell a
tervezéstdl a megvaldsulasig.

Az ellendérzés a vezetés kompetencija, tervezése elvei az 6voda Eves Munkatervében
szerepelnek.

1. A neveld — oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, az ellendrzési terv
elkészitéséért és megvalositasaért az dvodavezetd felelds.

2. A nevelési programban meghatarozott célok megvalodsitasa érdekében (figyelemmel

arra, hogy a pedagdgusok szdmara széles modszertani szabadsagot biztosit a program
keretei kozott ) a munkaterv tartalmazza az ellendrzés tertileteit, konkrét
tartalmat,modszerét,litemezését. Az ellendrzés soran nyert informacié felhasznalasanak
modjat, az évenként elkészitett ellendrzési terv tartalmazza.

3.Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az évodavezetd dont a
kovetkezOk javaslatai alapjan:

— az 6vodavezetd helyettes, tagovoda vezetd

— szakmai munkak6zosség vezeto,

— sziil6i kozosség kezdeményezésére.
4.Evente legalabb egy alkalommal minden 6vodapedagogus munkajat értékelni kell.
5.Ellen6rzési modszerek:

— latogatas (tematikus, alkalomszerti)

— irdsos dokumentumok vizsgélata

— felmérések pedagdgiai elemzése

— beszamoltatds szoban vagy irasban, meghatarozott feladat végrehajtasarol

6.Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatdé az dvodavezetd helyettes, a
tagdvoda vezetd, szakmai munkakozosség vezetdje.

7. Az ellendrzési feladatok megoldasat megbizas forméjaban rogzitik, munkakdri leirasok
tartalmazzadk. A szakmai munkakozosség vezetdje az éves munkakozosség tervben
szerepld pedagogiai, pszicholdgiai szakirodalom kijelolésével, annak gyakorlati
megvalosithatosagarél az egyes témak feldolgozasarél meggy6zddik. Ertékelés utan
feljegyzést készit.



8. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra

irasban észrevételt tehet.

9. A nevelési évzarod értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd

ellendrzésének eredményeit, altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja. rendje

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart, egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tdmogato szervezetekkel,

- agyermekjoléti szolgalattal, szocialis segitd szakemberrel,
- az egeészségligyi szolgaltatoval,

- szakmai szolgaltatokkal,

- pedagogiai szakszolgalatokkal.

Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezeésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére szakérté bevonasaval.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo6 adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek; szakmai, kulturalis, sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai; rendezvények, sport versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.



3. Az intézménvt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatés felhasznalasanak madja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithato legyen; a tamogato ilyen irdnyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

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

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Rendszeres a kapcsolattards az intézményilinkhéz kijeldlt ovodai szocidlis segitd
szakemberrel. (kéthetente latogatja intézménylinket)
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése &s
megsziintetése érdekében a:
— gyermekjoléti szolgalattal, illetve
— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, -
intézményekkel és hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
— eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvénvek rendje

A koz0sség formald gyermekekkel szervezett tinnepek, hagyoményok:
- Mikulas,
- Karacsony,
- Farsang
- Marcius 15.
- Husvét
- Anyak napja,
- Gyereknap
- Evzar6 (nagycsoportosok bucsiizasa)

A Karacsony ¢s a Farsang nem nyilvanos a sziilok részére. Az évoda valamennyi dolgozoja
részt vesz rajta az iinnepnek, hagyomanyoknak megfeleld 6ltozékben.

Az Anyak napja és az évzard nyilvanos iinnep, az édesanyak és nagysziilok, hozzatartozok
részére. Pontos iddpont: az éves Munkatervben, csoportos tervekben rogzitve.

Sziil6k tajékoztatasa, meghivasa az esemény el6tt 7 nappal.

Megiinneplésiiket az éves Munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozds tinnepléssel torténik a gyermekek sziiletés-, és névnapja.



Hagvomanvyok apolasaval kapcsolatos feladat ellatas szabalvai:

A gyermekek életkoranak megfelelden a jeles napokhoz kapcsoldodd szokasok megismertetése
a gyermekcsoportokban torténik. A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi
dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok
célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése, illetve novelése. A hagyomanyapolas
els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomdényai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

— Unnepségek, rendezvények,

— egyéb kulturalis versenyek,

— egy¢b sport versenyek,

— egyéb eszkozok. (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

— az intézmény ellatottjait (gyermekeket, tanulokat),

— felné6tt dolgozokat,

— asziildket.
Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idOpontjat az éves Munkaterv
tartalmazza.
A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba az intézmény jelkép hasznalataval (gyermek és
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.
Ovodai hagyomanyaink:

— A népi kézmives technikakkal valo ismerkedés,

— Kirandulasok, sétak,

— Bébszinhaz latogatas,

— Sportnap, egészséghét lebonyolitasa.

Feleldse ¢s ideje Munkaterv szerint torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje:

Az egészségiigyi ellatas:

— avedono szolgalat biztositja. (tisztasagi sziirés)
Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még:

— afogorvos és a fogészati asszisztens,

— o6voda orvos
Az 6voda vezetdje a tanév rendjéhez igazodva a nevelési év elsd honapjaban idOpontot
egyeztet az voda védondvel a gyermekek tisztasagi sziirését illetden.
Tisztasagi vizsgélatra a védond kozremitkddésével havonta keriil sor (sziikség esetén —
tetvesség - azonnal) A fogorvosi vizsgalaton valamennyi gyermek félévente vesz részt az
iskolafogéaszaton eldre egyeztetett idépontban.

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gvermekek specialis ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermek részére abban
az idOtartamban, amikor az o6voda, feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozo egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
specidlis ellatast biztositja. Az Ovodaigazgatd, a pedagodgus vagy érettségi végzettséggel



rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szaméara
az ellatas eljarasrendjét-modjat a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden eldirja.

Védo — ovo eloirasok, szabalyok svermekvédelmi rendelkezések

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés
stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védé-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras: az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfeleld ismertetése, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhat6é magatartasformak meghatarozasa, betartatasa.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A svermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a

legsziikségesebb iddtartamig, az adott munkafolyamat, felujitasi, egy€b szerelési tevékenység
1dejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva

legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével;

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

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzi;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.



A osyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodavezetd feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiljének (egy példany megOrzésérol
gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
4. LehetOvé teszi a sziilOi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

1. Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl, -
baleset esetén (stlyossagtol fliggden) helyi, illetve orvosi ellatdsban részesitjiik a
gyermeket, melyrdl a sziiloket azonnal értesitjiik.

4. Kozremikodik a balest kivizsgéalasaban, az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A kisgyermek cselekvési szabadsaga csak akkor korlatozhatod, ha ezzel sajat, illetve tarsai

egészseget, testi épségét veszélyezteti.

Az 6vondk a gyermekek €letkoranak megfelelden ismertetik az egészségvédelemre
vonatkoz6 magatartdsformat. Az elsajatitasrél meggydzddnek.



Az életkoruknak megfelelden baleset-megel6zo tdjékoztatast kapnak, kiilonds
tekintettel a mozgésos tevékenységek €s a szabad jaték szabalyairdl. Rogzitik a
csoportos dokumentumokban. Nagy gondot forditunk arra, hogy a berendezési
targyak, jatékeszkozok balesetmentesek legyenek.

Az 6vodan kiviili szolgaltatasok idején (szas, korcsolyazas, kirdndulas, utaztatas)
elfogadjuk és varjuk a sziil6i kiséretet. (Sziilok nyilatkozatat kérjiik, Hazirend 1.sz.
melléklet)

A biztonsag és vagyonvédelem, valamint a gyermekek nyugodt ovodai életének
biztositasa érdekében az ovoda bejarati ajtajat napkézben 9-12; 13-15 ora kozott
zarjuk.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

- Az oOvoda vezetdje ¢és az Ovoddban dolgozok koézremikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzdsében és megsziintetésében.
- Az 6vodavezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
- A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.
- Az 6vodavezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:
- eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilését
- a problémakat, a hatranyos helyzetet, a tiineteket, az okokat felismerni, €s ha sziikséges
szakember segitségét kérni
- rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni
- rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportos ovondkkel a csaladok szocidlis és
anyagi helyzetének figyelembe vételével a kiilonbozé tamogatasokhoz vald
hozzajarulast eldsegiteni
- az o6vodai dolgozok részére a gyermekvédelmi munkdjahoz vald segitségnyujtas
megszervezese
- A Gyermekjoléti Szolgalattal a kdlcsonds informacidoaramlas biztositasa
- Gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozdsok folyamatos figyelemmel
kisérése, és a dolgozok tudoméasara hozasa
- Fontos feladata a hatranyos helyzet és veszélyeztetettség kritériumainak intézményi
szintli megallapitasa
- Hataskorét meghaladd intézkedés esetén megfeleld szakember segitségét kéri
(Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Intézet, Gyermekorvos, Védono, Jegyzo)
Az intézményi falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat.
A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziiléket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalvai

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet.

Akadalyoztatés esetén az SZMSZ - ben szabalyozott, helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik, a folyoson kifliggesztett és jelzett
menekiilési irdnyok figyelembe vételével.

A kiiirités id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl, az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan az intézményvezetd, helyettese, tagintézmény vezetd dont.



A szomszédos altalanos iskolaval kozosen kidolgozott egylittmiikodés alapjan torténik a
gyermekek ideiglenes elhelyezése iddjarastol fiiggéen az iskola udvardn, vagy a
tornateremben. A rendkiviili bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl a fenntartot rendkiviili
jelentésben kell értesiteni.
Rendkiviili eseménynek mindsithetd iddjaras (hdakadaly, szélvihar) esetén a fenntartd
utasitast adhat az intézmény zérva tartasara.
A személyi biztonsag megteremtése utan torténik a vagyontargyak mentése.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tiiz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveld munkat méas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi eloirasok

- Az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjon a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolé AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETEBEN
MEGHATAROZOTT MODON.

Gondoskodjon az Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat, Erintetti joggyakorlast
elOsegitd szabalyzat ¢s az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak
betartasarol.

- Fentiek el6segitése érdekében az 6voda adatvédelmi tisztviseldje évente adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdekli adatok nyilvanossagéval kapcsolatos oktatast
tart, amelyen minden személyes adatkezelést végzd alkalmazottnak jelen kell lennie.

- Az intézményvezetd gondoskodik rola, hogy az dvodaba felvételt nyert személyes
adatkezeléssel foglalkozo alkalmazott a felvételt kovetd 1 honapon beliil az adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, ¢s kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban vizsgat
tegyen. A vizsga formajat az intézményvezetd hatdrozza meg.

Reklamtevékenység szabalyai

Az ovodai neveléssel kapcsolatos a gyermekek ¢letkordnak megfeleld (izlést és erkdlesi
érzéket nem sértd) plakatok, szordanyagok elhelyezése a falitjsagon keresztiil lehetséges.

Egvéb intézménvyekre vonatkozo kérdések szabalyozasa; telefon hasznalat

Az egész szervezetre vonatkozo szabalyozés:
- Mobil telefon hasznélata:
Az 6voda dolgozoéi sajat mobiltelefonjukat a gyermekekkel vald foglalkozasok idején
nem hasznalhatjak.
Egyéb id6ben csak diszkréten hasznalhatjak.

A Székesfehérvar Megyei jogli Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala a hivatal vezetdi
részére mobil telefonkésziiléket és az intézmények szdmdara 1-1 vezetékes telefonvonalat
biztosit.



A szabalyzat az intézményben dolgozé intézményvezetOk, vezetd helyettesek, részére
biztositott mobil telefonok hasznélatara €s annak koltségtéritésére, valamint a magancélu
telefonhasznélatra terjed ki. Az 6voda dolgozdi altal magancélbol hasznalt telefonok
hasznalatdra, a magancélu hasznalat téritésére, és elszamoléasara terjed ki. A késziilék az
intézmény tulajdonat képezi. A késziilék haszndloja kdteles azt a hasznalati utasitdsban leirt
modon, rendeltetésszeriien hasznalni. A nem rendeltetésszerli hasznalatbdl eredd karért a
hasznal6 anyagi felel0sséggel tartozik.

A késziilék hasznalata a vezetdi megbizatas id6tartamara sz6l. A hasznalatra jogosult személy
megbizdsdnak megsziinése vagy visszavonasa esetén koteles haladéktalanul visszaadni az
intézménynek és az idéaranyos koltségelszamolasnak azonnali hatéllyal eleget tenni.

Az intézmény tulajdonat képezé mobil telefonkésziiléket hasznald vezetd /dolgozo/
munkasziineti napokon ¢€s tinnepnapokon csak feltétlen sziikséges estekben hasznalja, reggel 8
oratol este 16 oOraig iizemképes allapotban tartja. Mobilkésziilék hasznélat koltségei: a
késziilékhasznalat (el6fizetési €s forgalmi dij) az intézmény koltségvetését terheli.

Vezetékes telefon hasznalat koltsége

Az intézmény a kimend hivésairdl nyilvantartast vezet, melyb6l a magénhasznalat
megallapithato.

A koltségek elszamolasa

A havi tavbesz¢€l6 dijak szamlait az intézmény koltségvetési kerete terhére a teljes Gsszeget
kiegyenliti, melyet az elszdmolassal megbizott dolgozd ellendriz. A szamlak kifizetését
kovetden az oOvodatitkdr a részletezd szamlat az intézményben ellendrzi a telefon
nyilvantartassal és beszedi a magan célu telefon haszndlati dijakat. Az intézmény
elszamolasanak hatarideje a szamla ddtuma uténi 1 honap. A megéllapitott maganhasznalatot,
a dolgozo befizeti az 6vodatitkarnak. A mobil telefon hasznalatarol, dolgozé minden esetben
nyilatkozik a magénhasznalatrol. Az Osszeget a nyilatkozattal egy idében befizeti az
ovodatitkarnak.

Szdamlazas
Az O6vodatitkir a maganhaszndlat befizetdjének szamlat allit ki. A szamla tartalma
magancélu  telefonhasznédlat tovabbszamlazasa melynek els60 példanya az érintetté,
masodpéldany a jovairt befizetés melléklete.
Fénymasold, fax, hasznalata az 6vodatitkar kozremiikodésével rendeltetésszertien.
Ko6zosen hasznalt eszkozok védelme berendezési targyak, anyagok, energia felhasznalés
takarékosan, mindenki szamara kotelezo:

- az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni

- munka-, és balesetvédelmi szabalyoknak megfelelni

- dohényzas intézményen beliil tilos, engedélyezése csak az intézményen kiviil

az intézmény bejaratainal Sm-en beliil tilos a dohanyzas
- az intézmény teriiletén szeszes ital fogyasztasa tilos.

Nevelési idon tul szervezett programok rendje

Kezdeményezés: sziildi igény alapjan kozds kirandulés, hétvégi program (vezetd felé
tajekoztatas), részvétel onkéntes.
Ovodapedagogus tajékoztatasi kitelezettsége a vezetd felé:

- akirandulés ideje

- akirandulés helye

- résztvevok szama / gyermek + felnott /

- feliigyel6 pedagogus neve, elérhetdsége / telefon /

- sziilok irasbeli beleegyezése
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1.szamu melléklet
Megismerési zaradék
Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az dévoda Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatdnak tartalmat
megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezének ismerjik el.
A szabdlyozast megismertetd a hatdlyos szabdlyozast szoban ismertette.

A szabdlyozast megismertetd ellenérzé kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozds [ényegét
az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozdst megismertet6, valamint a szabdlyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekdvetkezett véltozas utan meg kell

ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakér, Aldirds Ddtum
feladat elldto S
Oldhné Wagner Erika 6vodaigazgatd Ot AML; W~ £\ 2020.09. ol
Bajan-Toth Andrea 6vodapedagdgus ’&a,\ca;,— N 220 D& L.
Baloghné Kadar Gyorgyi 6vodapedagdgus ~ )
Domonkos Judit 6vodapedagdgus | Dovue o LA 1o o. 08 5 4.
Gydrossy-Nagy lldikéd 6vodapedagdgus Ao LTy a0 . of .31
Huszics Tiborné 6vodapedagdgus m.z}& I bSvue 2020, 085
Jbzsa Piroska ovodapedagogus ;fx»\.\ L~ . 9ule 08 B
Kaifisné Barath Néra 6vodapedagdgus ka(hd Dodte, Mo | Az, 0. 3A.
Karsay Judit ovodapedagdgus Kg‘pg Qs ",f(/{/u( 2520 OF. 3.
Kéri Krisztina 6vodapedagégus  [reles Sdlfwa [ oo, oP. 3/
Kélman Klaudia évodapedagdgus Yalas ool Aoy 1020, 08.32
Milidsné Udvardi Klotild 6vodapedagégus  [Malial . kast-£d [ 2oL, QF. 3.
Tanainé Séra Eva 6vodapedagégus | Zzw < < Jole. @5 37
Duka Hajnalka 6vodapedagégus | (W10 Heym 07g 079, Op 4.
Filkornné Sandor Rdzsa 6vodapedagdgus Fh.l /wﬁxf%;v 2020. O€.3 1
Gréber Mariann Katalin o6vodapedagogus é*d#u Hanian ARoio. O€. 3/
Horvath Ildikd 6vodapedagogus Hona A JU\K 202008 .31
Langd Modnika 6vodapedagdgus /M@ Abulo lo2e. ¢f 24
Nagy Erika 6vodapedagogus O Cule- 2am. 0x §l
Némethné Sasvéri Szilvia O6vodapedagdgus 7 ,’ng:y-,u.xf;’«.,,,:, Lok 2020, QX 54
Sipos Judit 6vodapedagdgus Covo hdd 2o oF. sl
Tamasné Gydni Judit 6vodapedagdgus | Znfis '/‘,,/’//, 4] Leozoop 2/
Sz6kéné Fabian Irén évodapedagdgus 6Lk Zo46K s oo, 08 22
Zsigmond Ildiké Szabina 6vodapedagogus ZW UL Bhe. |Ro0Ro. 08 8.
oMol YTAQIA 6vodapedagdgus [ ™ L cuwon WA LoJdo. 08. 31
Szab6 Akos Zoltanné pedagdgiai asszisztens o of' Sfon IsiA [1020. OF 51
Tuczai Zsanett pedagégiai asszisztens | Vuwtchor Fma A [LoRo. OK,
Zantho Timea pedagdgiai asszisztens |/, w HJ e an X AN Joro. 0F 3/
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Ihdsz Melinda pedagogiai asszisztens |l s L .cla Jole . of. M.
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A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.




MELLEKLETEK



1.sz. melléklet: EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Human Szolgaltaté
Intézete, mint 6nalléan mikodo és gazdalkodd, valamint Tolnai utcai Ovoda 6nalldan
miikddé onkormanyzati intézmény kozott, az allamhaztartasrol szolo és tobbszor mddositott
1992. évi XXXVIII. szamu térvény, valamint a végrehajtasara kiadott az allamhdaztartés
miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Amr.) 14. §-a
¢s az Oonkormanyzati intézményi egylttmiikodésre vonatkozo .............. szamu kozgytlési
hatérozat alapjan a kovetkezok szerint:

I. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. Az oOnéllban mikodd ¢és gazdalkodd, és az Onallban mikodd intézmények
egylittmiikddésének célja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszerli takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Onalldan miikddd intézmény gazdalkodasi,
szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyis€gét €s feleldsségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei az
onalléan mikodoé intézménynél nincsenek meg, koteles az Onalloan mikodo és
gazdalkodo6 intézmény ellatni.

4. Az 6nalléban miikodod és gazdalkodo intézmény gazdasagi szervezete utjan biztositja a
szabalyszerl torvényes ¢és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat az onélléan mikodo és gazdalkodd intézmény elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és més a gazdaséagi
folyamatokba beépitett ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi jogkort az Onalléan miikodd intézmény intézményvezetdje
sajat hataskorében gyakorolja a III./1. pontban leirtak figyelembe vételével,
utalvanyozasi jogkort az Ondlloan milkddé intézmények intézményvezetdi, a
megallapodas 1. szamu melléklete szerint sajat hataskoriikben gyakoroljak, a
mellékletben nem szerepld esetekben, atruhdzzak az onalléan miikddd és gazdalkodo
intézmény vezetdjére (vagy gazdasagi igazgatdjara).

7. A szakmai teljesitést az ondlloan miikodd intézmény vezetdje igazolja az {ligyrendben
meghatarozottaknak megfelelden.

8. Az érvényesitést az Ondlloan mikodd és gazdalkodd intézmény Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzataban meghatarozott és a megfeleld képesitéssel rendelkezd
dolgozo6i utjan latja el.

9. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a 2. szamu melléklet szerinti adattartalommal az
onalldan miikodd intézményeknél torténik. A nyilvantartds napra készen mutatja a
folyamatban 1évo kotelezettségvallalasokat, illetve ezek hd végi allomanyat, amit az
onalldan miikodo és gazdalkodd intézmény az 6nalléan miikddd intézményekkel a havi
zarast kovetéen minden honapban egyeztet.

Az évenkénti kotelezettségvallalas osszegének megallapitasara és az Amr. 25. szama
melléklete adattartalmanak biztositasara az 6nalléan mikodo és gazdalkodd intézmény
tovabbi analitikus nyilvantartasokat vezet.



I1. A gazdalkodas korében érvényesiilo rendelkezések

Az onalléan miikodd intézmény helyett az 6ndlléan miikodo és gazdalkodd intézmény
latja el a jelen megallapodasban meghatarozott, valamint az alabbiakban
felsorolt feladatokat:

- Koltségvetés és beszamolo készitése

- Fokonyvi konyvelés

- Eléiranyzatok nyilvantartasa

- Nagyértéki targyi eszkozok nyilvantartasa

- Munkatigyi jelentése elkészitése

- Bankszamla forgalom lebonyolitasa

- Készpénzzel torténd ellatas

1.1.Az Onélloan mikodé és gazdalkodd intézmény éves koltségvetése az Onalldoan

miik6do intézmény eldiranyzatait is tartalmazza, melyek a kovetkezok:

1.2.

- személyi juttatdsok
- munkaadodkat terhel6 jarulékok
- dologi kiadasok
- pénzeszkdz atadas, egy€b tamogatas
- felyjités
- felhalmozas
- bevételek eldiranyzatai: ezen beliil:
= egyeb sajat bevétel
= 3ltalanos forgalmi ado bevételek,
visszatériilések
= kamat bevétel
=  mikddési célra atvett pénzeszkoz
= targyi eszkoz értékesités
= felhalmozasi célra atvett pénzeszkoz
* Onkormanyzati timogatas
- kozalkalmazotti allashelyek szdma

A megnevezett eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onalloan mikodd intézmény az
onalléan miikodo és gazdalkodo intézményen keresztiil szolgaltat adatokat az iranyitd
szervnek.

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott eldiranyzatokon beliil, az
onalléan miikodd és gazdalkodd intézmény kialakitja a részeldiranyzatokat a sajat
szervezetére, valamint az 6nalléan miikodod intézmény vezetdjének bevondsaval az
onalléan miikddd intézményre vonatkozoan.

Az Onalldan mikodd és gazdalkodd intézmény elkésziti koltségvetését és annak
indoklasat, melybdl az onalléan miikodo intézmény eldiranyzatait tartalmazd  részt
atadja az intézménynek. Az elemi (a Humdan Szolgéltatd Intézet, valamint az
onalléan miikddd intézmény eldirdnyzatait egyiittesen tartalmazd) koltségvetés,
valamint az elemi féléves, éves beszamolo eclkészitése, illetve az évkozi
adatszolgaltatds az  Onalldéan miikodo €s gazdalkodo intézmény feladata.

Az Onélléan miikddo és gazdalkodd intézmény ellatja az 6nalloan miikodd intézmény
fokonyvi konyvelését.



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Az oOnallban miukodé és gazdalkodd intézmény az eldirdnyzatok nyilvantartasat,
modositasait és felhaszndldsait oly modon koteles vezetni, hogy abbdl barmikor
megallapithatok legyenek az Onallban miikédd intézményre vonatkozd adatok.
Mindezek lehetdvé teszik a jovahagyott pénzmaradvany pontos megosztasat.

A gazdalkodas lebonyolitasdval megbizott onalléan miikddo és gazdalkodo intézmény
havonta tdjékoztatja az Onalloan mikodd intézményt a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok és azok sajat vagy iranyitd szervi modositasanak alakuldsarol, valamint
azok teljesitésérol.

Amennyiben a bevételek teljesitése meghaladja az eredeti (mddositott) eldiranyzatot,
az onalldan miikodd intézmény vezetdje az Ondlloan miikodé és gazdalkodo
intézmény gazdasagi igazgatdjanal kezdeményezheti a bevételi és a kiadasi
eléiranyzatok sajat hataskorli modositasat.

A sajat hataskorli eldirdnyzat-modositas torténhet az onalldan miikddd és gazdalkodod
intézmény részérdl is, de ebben az esetben az 6nalloan miikkddo intézmény vezetdjének
irasos egyetértése sziikséges hozza.

Az igy eldre egyeztetett eldiranyzat-modositasi javaslatokat az onalloan miikédo és
gazdalkodod intézmény vezetdje tovabbitja az irdnyitd szerv felé.

Az Onalléan miikodd ¢és gazdalkodd intézmény nyilvantartja a kisértékii targyi
eszkozoket €s a nagyértéki targyi eszkozoket, valamint negyedévenként elszamolja az
értékesokkenést.

Az onalléan miikodé és gazdalkodé intézmény a Fejér Megyei Allamkincstar
részére elkésziti a munkaiigyi feladdsokat az alabbi adatok alapjan:

- valtoz6 bér

- nem rendszeres kifizetések szadmfejtése, és jelentése

- tappénzjelentés

- tavolléti adatok

- atsorolas

- kinevezés

- munkaszerzddés és modositas

- elszdmolo lap

- megbizési szerzodés

Az idében torténd adatszolgaltatas érdekében a fent felsorolt adatoknak az ondlléan
miikdddé és gazdalkodo intézményhez a gazdalkod6 éaltal kijeldlt hataridében kell
megérkeznie.

A kiadasok és bevételek pénziigyi teljesitése az Onalldban miikodé és gazdalkodo
intézmény feladata. Bankszamla feletti rendelkezési joga csak az onalléan miikédo €s
gazdalkod6 intézménynek van.

Az Onélloan miikddoé intézmény mindazon feladatai ellatasa érdekében, amelyekre
vonatkozoan a kotelezettségvallalas €és utalvanyozéas joga megilleti, hazipénztari
kifizetés valik sziikségessé, legalabb egy munkanappal a kifizetés elétt koteles az
onalléan mikodo ¢s gazdalkodd intézményt értesiteni a készpénz biztositasa
érdekében.



Az onalloan miikodo intézménynek a felvett ellatmany erejéig van rendelkezési joga,
illetve elszamolasi kotelezettsége.

Az 6nalléan miikodd intézmény a felvett ellatmanyt csak azon eldiranyzatok terhére
hasznalhatja fel, amelyekre a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joga megilleti.

A pénztarban ujabb készpénz felvételére csak abban az esetben keriilhet sor, ha az
elozoleg felvett ellatmannyal az elszamolas mar megtortént. A felvett ellatmannyal 30
napon belill el kell szdmolni, kivéve azt, amelynek elszdmolasi hataridejét magasabb
rendii jogszabaly hatdrozza meg.

A készpénzkifizetések szabalyszertiségéért az ondlldan miikodo intézmény vezetdje a
felelds és egyuttal gondoskodik a pénz biztonsagos tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az
onalléan miikodo és gazdalkodd intézmény altal vezetett bankszamlara kell feladni.

I11. Kotelezettségvallalas

Az 6nalldoan miikodo intézmény vezetdjét, vagy az altala irdsban megbizott személyt a
koltségvetésben szereplé minden kiadasi eldirdnyzat terhére megilleti a
kotelezettségvallalasi jog.

A kotelezettségvallalas az 6nalloan miikddo intézmény részérdl az onalléan mikodo €s
gazdalkodod intézmény altal kozolt eredeti (mddositott) eldirdnyzat erejéig lehetséges.
Az 6nalldan miik6do intézmény belsd bizonylaton — 3. szamu melléklet - megjeldli azt
a szakfeladatot, fokonyvi szamot, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.
Fedezet nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 20.000
forintot el nem érd kifizetések esetében. Kotelezettséget vallalni 20.000 forint felett
csak irasban lehet.

Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor az 6nalloan miikodo és gazdalkodo
intézmény vezetdje, vagy gazdasidgi igazgatdja ellenjegyzi. Amennyiben a
kotelezettségvallalasra az onalloan mikodo €s gazdalkodo intézmény szerint ~ nincs
fedezet ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az onalléan
mukodo intézmény vezetdjének.

Amennyiben az ellenjegyzés sordn hibat tapasztal az énalloan mikodo és gazdalkodo
intézmény, koteles az Ondlloan mikddd intézmény vezetdjének figyelmét
haladéktalanul irasban felhivni az esetleges tévedésre.

Amennyiben az oOnalléan mikodd intézmény vezetdje elismeri tévedését, irasban
kell kdzolnie, hogy az eldz6 kotelezettségvallalast milyen modon korrigélja.

Ha az onélléan miikddd intézmény vezetdje jogosnak véli a kotelezettségvallalast,
azt irasban kozli az onalléan mikodé és gazdalkodd intézménnyel, melyben az
ellenjegyzdt az ellenjegyzésre utasitja.



Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentdé okményt, ha nem ért
vele egyet, illetve az nem felel meg a jogszabalyban eldirt feltételeknek, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja.

Ez esetben az ellenjegyzd az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél haladéktalanul irasban értesiti az iranyito
szervet.

Az firasbeli kotelezettségvallaldsok (szerzddés, megrendelés, munkaszerzddés,
kinevezés)  egy masolati példanyat a kotelezettségvallalo koteles megkiildeni az
onalléan miikddd és gazdalkodd intézménynek.

IV. Szakmai teljesités igazolas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés

1.

10.

A szakmai teljesitést az onalloan miik6dd intézmény vezetdje igazolja az iigyrendben
meghatarozottaknak megfelelden.

Az utalvanyozédst az oOnalloan miikodd intézmény vezetdje, vagy dltala irdsban
felhatalmazott személy gyakorolja, mindazon esetekben, ha a kotelezettségvallalas az
feladata.

Az utalvanyozas torténhet az érvényesitett okmanyra torténd ravezetéssel vagy kiilon
irasbeli rendelkezés alapjan (4. szamu melléklet szerinti utalvanylap).

Az Onalloan miikodd intézmény vezetdje folyamatosan gyakorolja utalvanyozasi
jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridoben
megtorténhessenek.

Az érvényesitést az Onalloan miukodé és gazdalkodd intézmény Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzatdban meghatirozott és a megfeleld képesitéssel rendelkezd
dolgozdbi utjan latja el.

Az utalvanyozott szdmlat szamla atado-atvevd konyvben kell az onalléan miikodo és
gazdalkodd intézménynek eljuttatni, amelybdl ki kell tlinnie annak, hogy a szamla
a kifizetésig mikor, melyik intézménynél volt.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvdnyozo irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt, ,,az
utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, s errdl a
fenntartdt haladéktalanul irdsban értesitenie kell.

Az utalvanyozott, felszerelt szamlat az 6nalléan miikddd és gazdalkodd intézmény
1dérendi sorrendben tarolja.

Az Onélléan miik6dd intézmény vezetdje, vagy az daltala irasban meghatalmazott
személy altal utalvanyozott kiadas ellenjegyzésére az dnalléan miikddo és gazdalkodo
intézmény vezetdje, vagy gazdasagi igazgatdja jogosult. E jogkorét atruhdzhatja
tavolléte esetében az alabbi kifizetések vonatkozasaban:

= személyi juttatdsok

=  kiilonbozo szerzodéskotések

= ¢lelmezéssel kapcsolatos kiadasok



10. Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja amennyiben valamilyen szabalytalansagot
tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, indokait irdsban kozli az
onalléan miikddd intézmény vezetdjével.

11. Az utalvanyozas ellenjegyzése a kotelezettségvallalas ellenjegyzésével azonos mdédon
torténik.

V. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas szabalyai

1. Az Onallban miikodd intézmények vezetdi Onalld bérgazdalkodasi jogkort
gyakorolnak.

2. Az oOnkormanyzat képviseld testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
l1étszamkerettel az 6nalldan miikodd intézmény vezetdje dnalldan gazdalkodik.

3. A havi eldirdnyzathoz viszonyitott teljesitésekrdl szakfeladatonként, a rendszeres
személyi juttatasok esetében fOkonyvi szamlabontasti és Onallban miik6do
intézmény szintjére Osszesitett 1étszam- és bérnyilvantartast vezet mind az onalldéan
mikodo, mind az 6nalléan miikddo €és gazdalkodod intézmény.

4. Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran az Onalloan mikodd és gazdalkodo
intézmény biztositja, hogy a munkaerd- bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak ¢és az Onkormanyzati képviseld testiilet dontésének megfelelden
torténjen.

VI. Beruhazasi tevékenység

1. A beruhédzés jovahagyott eldiranyzataval az ondlldan miikddd intézmény vezetdje

onalléan gazdalkodik.
2. Az ¢év kozben sziikségessé¢ valo beruhazasok fedezete az — irdnyitd szerv
jovahagyasaval — egyéb dologi kiadasi eldiranyzat atcsoportositasa vagy sajat

bevételi tobblet (mddositott eldirdnyzat feletti sajat bevételi teljesiilés) lehet. A
fedezet biztositasa a sajat hataskori eldiranyzat modositassal azonos médon torténik.

VII. Felujitasi tevékenység

1. Az intézményi felujitasi terv javaslatok az dnalloan miikodé és gazdalkodod intézmény
szintjén késziilnek el, ami intézményenként €s targyi eszkozonként tartalmazza a
tervezett feltjitasokat.

2. Az elkészitett terveket az irdnyitd szerv illetékes szakmai szervezeti egysége
feliilvizsgalja. A koltségvetésben jovahagyott feladatok lebonyolitasa az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil torténik, ezekkel kapcsolatosan az 6nalldéan miikddd intézménynek
gazdalkodasi feladata nincs.



VIII. Egyéb nyilvantartasok rendje

1. A targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat mind az 6nalléan miikddo,
mind az Onalléan mikodd ¢és gazdalkodd intézmény elvégzi. Ennek sordan a
novekedéseket, és csokkenéseket folyamatosan egyeztetik. Az oOnalloan miikodo
intézmény mennyiségben, az Onalloban mikodd ¢€s gazdalkodd intézmény
mennyiségben ¢€s értékben vezeti nyilvantartasait.

2. Az oOnélléan miikodd ¢és gazdalkodd intézmény gazdasagi igazgatdjanak az
iranymutatasa alapjan az Onalldban mikodé intézmény elvégzi az ¢év végi
leltarfelvételeket, kozremiikodik a leltarak 0sszesitésében és kiértékelésében.

3. Az 6nalléan miikodo intézmény eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket €s

gondoskodik azok el6irasszerli bizonylatolasarol.

4. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elOkészitése és végrehajtasa a leltarozasi €s
selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

IX. Belso ellenorzés és FEUVE

Az 0Ondlloan mikddd intézmény belsé ellendrzését az irdnyitd szerv belsd
ellendrzési munkaszervezete atjan latja el.

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabélyozasat, az
ellendrzési nyomvonalat és a kockazatkezelés rendjét az Ondlloan miikodd és
gazdalkodd  intézmény erre vonatkozo szabdlyzatai tartalmazzak.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét az oOnallban miikddd intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak melléklete tartalmazza.

X. Zaro rendelkezések

1. Az o6nalloan miikkodo intézmény minden olyan informaciot koteles az oOnalldéan
miikddd és gazdalkodo intézmény részére tovabbitani, amelynek e megallapodasban
foglalt feladatok ellatasahoz sziikségesek.

2. Az oOnallban mikodé ¢és gazdalkodd intézmény alabbi szabalyzatai, melyek
rendelkezései az 6ndlloan miikodo intézményre is kiterjednek:

- Ugyrend

- Szamviteli politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
- Bizonylati szabalyzat

- FEUVE szabalyozas



3. A megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az dllamhaztartasrol sz6lo tobbszor
modositott 1992.évi XXXVIIL torvény, a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény ¢€s az
allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és koOnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000. (X11.24.) Korm. rend. rendelkezései az iranyadok.

4. Jelen megdllapodast a felek hatdrozatlan idére kotik. A felek a megallapodast

megismerték, az abban foglaltakat tudomasul veszik, és mint akaratukkal mindenben
egyezOt, jovahagyolag alairjak.

Székesfehérvar, 2009. november 26.

onalléan mikodo és gazdalkodd onalléan miikdodo intézmény vezetdje
intézmény vezetdje

Zaradék:
Ezen megallapodast Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormdanyzat Kozgytilése
Qe /2009. (XII1.03.) sz. hatarozataval hagyta jova.

dr. Boka Viktor
jegyzd



2. szamu melléklet (nyilatkozat tételes elszamolassal)

Nyilatkozat a telefonkdltség magancéli hasznalatianak elszamolisahoz

A 20 v havi telefonszamla részletezésébdl megallapitott magancéli hasznalat miatt

kovetkezd dolgozokat érinti befizetési kotelezettség.

Intézményvezetd

Név Netto + afa (27%) = brutté Alairas
(kerekités!)

Alairasommal elismerem a megtéritend6 Osszeget, és kotelezettséget vallalok arra, hogy a Tolnai Utcai

Ovoda részére megfizetem.



3.sz. melléklet:

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

- A munkaid6-nyilvantartds vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokra.

- A munkaidd-nyilvantartas alapja a munkaltato altal elrendelt feladatvégzés.

- A munkaid6-nyilvantartas dokumentacidés rendszerét az intézmény a Kollektiv
Szerz6dés dokumentumdban rogziti, és az érintettek szdméra a helyben szokésos
modon kozzéteszi.

- A jelenléti iv vezetését az Ovodavezetd helyettes valamint a tagdévoda vezetd az
elszamolasi idészakban ellendrzi €s szignalja.

- A jelenléti ivet az elszdmolasi iddszak utolsé napjat kovetd els6 munkanapon — a
talmunka meghatarozasa céljabol az dvodapedagogusok €s dajkak pontosan vezetik és
az 6vodavezetd helyettesnek, tagdvoda vezetdnek atadjak.

- Az jelenléti ivet az elszdmolasi iddszak alatt az 6vodapedagogus, az dvodatitkar,
dajka, takarité és udvaros koteles az intézményben tartani, rendszeresen vezetni
késdbb az irattarban Orizni.



4.sz. melléklet:
Munkakori leirasok

AZ OVODAVEZETO-HELYETTES (SZEKHELY) MUNKAKORI LEiRASA

Megjegyzés: Az dltalanos rést az ovonoi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a vezetoi
feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodavezetd-helyettes, tag 6vodavezetd

Kinevezés médja: a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idotartama: hatdrozatlan idd, visszavonasig

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezé oraszama: 24 ora/hét

Helyettesitdje: az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivd (ésszerli a helyettes valtotarsat megjeldlni).
Jarandoésaga: vezeto helyettesi potlék:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mitkodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a vezetd munk4jat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak ¢s a fenntartd
elvérasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvéany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagodgusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi munkavégzést a dajka munkakdr tekintetében.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.



El6segiti az 0jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 0 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziiléi munkakozosséggel, évente egy alkalommal részt vesz
értekezletiikon.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetdt.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazéds elbirdldsara, a kereset kiegészités elosztdsara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket. [donként besegit a téritési dij beszedésébe.
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodés, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagéara vonatkozé képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.



o Felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az dvodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkéakkal, 6vodatitkarral, udvarossal, takaritoval.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallalo



A TAGOVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Megjegyzés: Az daltalanos rést az 6vonoi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a vezetdi
feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallalé neve:

Munkakére: tagovodavezetd

Kinevezés mddja: a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.

Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 24 ora/hét

Helyettesitoje: az SZMSZ-ben kijelolt ligyvivo (ésszerli a helyettes valtotarsat megjeldlni).

Jaranddsaga: vezetd helyettesi potlék:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Tagoévodavezetoként felelosséget ¢érez az intézmény szakszerli ¢és tdrvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntart6
elvérasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

e Segiti az intézmény mukodtetését €s a vezetd munkajat.

e A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagodgusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasadban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

o Elbsegiti az 0jité szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.



Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok vezetését és azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziiléi munkakozdsséggel, évente egy alkalommal részt vesz
értekezletiikon.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazéas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztdsara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodés, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

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

A tudomadséra jutod adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6zo helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

Felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kdzérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
Adatvédelmi incidens észlelése, tudomadsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.



Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az dvodaigazgatdval (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagdgussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkéakkal, 6vodatitkarral, udvarossal, takaritoval.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Datum: ...

P. H.

ovodaigazgato munkavallalo



AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Megjegyzés: Az altalanos rést az 6vonoi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a vezetdi
feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodavezetd-helyettes

Kinevezés mddja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.

Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 22 ora/hét

Helyettesitoje: az SZMSZ-ben kijelolt ligyvivo (ésszerli a helyettes valtotarsat megjeldlni).

Jaranddsaga: vezetd helyettesi potlék:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként feleldsséget ¢érez az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6
elvérasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

e Segiti az intézmény mukodtetését €s a vezetd munkajat.

e A munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelezd oraszamon beliil (heti 22 o6ra): az 6vodapedagodgusi feladatok ellatidsa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasadban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az intézményi munkavégzést a dajka munkakor tekintetében.

e FEllendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

o Elbsegiti az 0jité szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.



Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informécidoaramlast.

Vezet6i kérésre ellendrzi a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését €s azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, évente egy alkalommal részt vesz
értekezletiikon.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztisat, tligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkdjat.

Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiradlasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszertien ellendOrzi a befizetéseket. [donként besegit a téritési dij beszedésébe.
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodds, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

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

A tudomadséra jut6d adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.



o Felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi hatdsvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az 6vodaigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkéakkal, 6vodatitkarral, udvarossal, takaritoval.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Datum: ...

P. H.

ovodaigazgato munkavallalo



AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve: Tolnai Utcai Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 ora/hét

Helyettesitoje: elsdsorban csoportos valtotarsa, mas 6vodapedagdgus
Jarandosag: alkalmazotti kinevezésnek megfeleléen

Egyeb beér jellegii juttatds

cafetéria ( mindenkori 6nkormanyzati rendeletnek megfelelden)
jubileumi jutalom

munka ruhapénz

pedagdgusigazolvany

Szabadsag:
Alapszabadsag:
Potszabadsag:
Gyereknap:

Osszesen: 46 nap

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba ¢és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o K¢épes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tadrsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.



Pedagogiai-szakmai feladatok (a kéznevelési torveny [Kt.] eloirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalloan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertiien is felkésziil.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Kotelezo 6raszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rébizott
gyerekek testi-lelki gondozédsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, ¢letkoruk ¢és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkdil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanicsot,
segitséget kér az ovodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

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

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magéra nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
szlileivel.

Hivatdsabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil8i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi
vagy rehabilitacids bizottsag, birdsadg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziild, oOvodavezetd, fejlesztOpedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdoteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom hoénapos bontasban), heti {itemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.



Evente legalabb kétszer Kitolti a , egyéni fejleszté lapot”, mely a gyerek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kn. eléirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az Ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas,
videdztatas).

Reggel 6-t0l 7-ig, valamint 17-ig ligyelet ellatdsara a pedagdgus beoszthatd. A tovéabbi
iddészakban, 7 oratol délutan fél 5-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott
gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak nagyon indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziild
ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.



Egyeb

e A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

e A kotelezd 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont. A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel
valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az dlelkezd id6ben, amikor a valtotars is ott
van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

e Hidnyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohédnyozni.

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

e A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

e Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

Egyeéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);,

e a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) €s pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)

adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kiranduléasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai téméaban.
A munkavallald jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szaméra el6éirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:



Kapcsolatot kell tartania

e az ovodan beliil: az 6vodavezetovel, az dvodavezetd-helyettessel, tagovoda vezetdvel,
valtotarssal, csoportos dajkéval,

e asziilokkel,

e a tarsintézményekkel: iskoldval, bolcsédével, szakszolgalatok szakembereivel, nevelési
tanacsadoval.

Az 6vono kompetenciaja:
e A pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek, eszkdzok megvalasztasa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leiras modositasanak jogidt — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallalo



AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakér: évodatitkar (ligyintézd)

A munkahely neve:Tolnai Utcai Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkéjat.
Helyettesitdje: az 6vodavezetd és az dvodavezetd- helyettes, tagdvoda vezetd
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Besorolasa:

Jarandésaga:

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyeb ber jellegii juttatds

e ¢tkezési tdmogatas (onkormanyzati rendelet alapjan)

jubileumi jutalom

munka ruhapénz

utazasikoltség-hozzajarulas

nyugdij-elétakarékossagi hozzéajarulas (6nkorményzati rendelet alapjan)

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves Osszesen:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:

Az intézmény mukodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, tigyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsdgos megdrzeés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja
barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizheté legyen. Az iratkezelés soran segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszeri ellatasat, megoldasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben ¢s hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az intézményben
késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
— az intézmény nevét,

—  székhelyet,
—  cimét,



telefon-fax szamat,
e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az tigyintézo nevet,

a datumot,

az alairo nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmeény korbélyegzojének lenyomatat,
a cimzett megnevezését,
cimet,

beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell, vezeti
az intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri aldirasaval és a daitum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz6106 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthat6, iktatand6, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd fel¢ kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz610.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a slirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés iddpontjat,
az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési
feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd
legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzéssal lehet, ugy, hogy az eredeti
szdveg olvashat6 legyen. A javitast datummal €s kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitdogépes iktatds esetén
kiilon szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vézlatok,
pedagbgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdasok

e Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.
e Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.



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

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzdsanak ¢s lemondéasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

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

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazaséaval és kilépésével, valamint a béremeléssel €s a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

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

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elOkészitése, ho végi lezarasa.

A pedagogusok kotelezd oOraszamanak kiszdmoldsa ¢és nyilvantartdsa nyolchetes
ciklusban.

A délutani potlékok kiszamolasa és jelentése a kifizetés érdekében.

A talordk, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.
A tarsadalombiztositasi (tb) iligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa €s nyilvantartéasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a kiillonb6zd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az dvoda koltségvetésével kapcsolatos afas szadmlainak, megrendeldinek, szerzédéseinek
leflizése, megorzése.

Az ellatméany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizetéhely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A boritékok
megirasa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigoru elszdmolasu nyomtatvany €s a befizetési
nyugtak megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felel6sséggel.

Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (tisztitdszer,
irodaszer) €s a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékili eszkdzokrol leltar vezetése. A szoba €s egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Az éves ¢s az alkalomszerii leltarozas elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés eldkészitése, lebonyolitésa..

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa ¢és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyeb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

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

Az ebédid6 naponta fél ora, mely idOtartam nincs benne a napi munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.



e Munkdja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

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

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Ovodavezetd, ovodavezets-helyettes, csoportos 6vondk.

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

o Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagéara vonatkozé képzésen.

e A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabdlyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

o Felkérésre kozremilkddik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlés, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...ooeiee

P. H.

ovodavezetd munkavallalo



A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Tolnai Utcai Ovoda

Kinevez6 és a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Helyettesitoje: a vezetd, vezetd helyettes altal kijelolt dajka
Jarandosaga:

Az alkalmazési okmanyoknak megfelelden.

Egyéb ber jellegii juttatds

e ¢tkezési tdmogatas (6nkormanyzati rendeletnek megfelelden)
e munka ruhapénz

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
e csoportszoba, gyermekmosdok

bejarat

folyosok
felnott mosdok

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: megfeleld szakmai végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziildkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ
eldirdsainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Ovénd munkéjanak segitése



A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

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

Hozzé4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idOben, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a
szliloknek.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢s a hozza tartozd 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcséhdz, irodak, fejlesztoszoba,
felndtt vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kozdsen, vezetéi munkamegosztas alapjan
tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6zo
részfeladatokat (példaul ajtdémoséas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhdk).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.



o Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

o Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

° Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolésat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, hétvégi iligyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendbk

o A konyhatol a kitalalt ételt a csoportszobaba tolja

o Gondoskodik a gylimdlesok, zoldségek igény szerinti tisztitasardl, darabolasarol

o Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 6sszegyiijti,
a konyhéba viszi

o A tiszta evéeszkozoket a csoportszobaban 1évo talaloszekrénybe teszi.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhaszndldsaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

e A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozod meghallgatasa utan a
munkaltatd hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve — a munkavallaldo kérésének megfeleld idOpontban kell kiadnia a
vezetOnek. A dolgozo6 erre vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkaval to6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

e 2018.05.25-én lépett hatalyba a GDPR. (Altalanos adatvédelmi rendelet) Az 6voda
adatvédelmi szabalyzatat meg kell ismerni, abban foglaltakat az 6vodaban be kell tartani.
Kiilonleges (szenzitiv) adatok korébe tartozik az SNI, BTM adatok, valamint barmely
egészségiigyi adat (pl. diétas étkezés) kezelésiik soran fokozott koriiltekintéssel kell
eljarni.



Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak
az 6vodapedagogus engedélyével vigyazhat. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel
jelezni kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Gsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a gyermekekrél tudomdsdra jutott
barmilyen informacio.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyeb

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

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

Az ebédid6é naponta f¢él 6ra, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem Ilehet
dohényozni.

Az 6voda zéardsakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, intézményvezetdn keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok
nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

A tudomasara juté adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabdalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.



e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdsra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartisa

e JOo munkahelyi 1€gkor alakitasa

e Az dvoda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel és a
csoportos ovondkkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazddva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve: Szabé Moénika

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Tolnai Utcai Ovoda

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgato

Munkaideje: 20 o6ra/hét

Jarandosaga: Kozalkalmazotti besorolés szerint

Egyeb beér jellegii juttatds: étkezési tdmogatas (onkormanyzati rendeletnek megfelelden)
Szabadsag:

Eves 0sszes: 46 nap

A munkavillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszobak

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi bizonyitvany, megfeleld
szakmai végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

— A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

— A sziil6kkel szemben egyiitt-érz6, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.

— Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

— Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.

— Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

— P¢éldat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja: Ovodapedagdgus munkajanak segitése.

Legfontosabb feladata: Aktivan segiti az ovodapedagogus oktato-nevelé munkajat, az SNI
gverekek gondozasat.

Tovabbi feladatok:

— Az 6vodéskora gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

— Az 6vondk utmutatasa szerint az 6vodapedagdgus munkajanak segitése.

— Udvari idében az udvaron tartozkodik a csoporttal.

— Amennyiben a gyermek hianyzik a csoportbol, tigy a masik csoportokban egyenld
aranyban tolti le Oraszamat.

— Sétaknal kiséri a csoportot. Ezeken a napokon elére egyezteti orarendjét a madsik
csoportokkal.



A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Heti munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény szerint az
6vodavezetd hatarozza meg.

e Napi munkaidejét a kozvetlen vezetdje késziti el. Az 6vodaban olyan idépontban
koteles megjelenni, hogy a munkaidejét munkarend szerint meg tudja kezdeni.

e Koteles megtartani a munkafegyelem, kozosségi egyiittmiikodés normait.

e Felel6s a rabizott gyermek fejlddéséért. Pedagogiai elveivel ellentétes, biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat. A csoportnaploba feljegyzést készithet. Munkajat
hangolja 6ssze a csoport 6vodapedagogusaival.

e Felelds a rabizott gyermek testi épségéért, egészségéért. A gyermekeket nem
hagyhatja felligyelet nélkiil.

e Az 6voda mitkddésével, kapcsolatos- rendszeres vagy estenkénti teenddket — a
vezetd utmutatasa szerint végzi.

e A hivatali titkot koteles meg6rizni

e Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport,
jaték, kézmives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek
tevékenységérol

e Szorosan egyiittmikodik az oOvondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tiirelmes ¢és udvarias
kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6ltozkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogés, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

e Ha munkéja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.

o Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idben, az étkezés és a foglalkozéds segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

o Kisérdként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, tornaorak, kinti
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

e A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

Altalanos szabalyok

”r

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

- A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:
(1) bekezdés: A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgozd meghallgatisa utan a
munkaltaté hatdrozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve — a munkavallaldo kérésének megfeleld idOpontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozé erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.



(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkéval t6ltott id6 a szabadsédgba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Részt vesz az adatvédelmi tisztvisel0 altal megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagéara vonatkozé képzésen.

A tudomasara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba iitk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

Adatvédelmi incidens észlelése, tudomdésra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

e 2018.05.25-én lépett hatalyba a GDPR. (Altalanos adatvédelmi rendelet) Az 6voda
adatvédelmi szabalyzatat meg kell ismerni, abban foglaltakat az 6vodaban be kell
tartani. Kiilonleges (szenzitiv) adatok korébe tartozik az SNI, BTM adatok, valamint
barmely egészségiigyi adat (pl. diétas étkezés) kezelésiik soran fokozott
koriiltekintéssel kell eljarni.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61toz0re és a mosdora is.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az Ovoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a gyermekekrol
tudomasara jutott barmilyen informacio.

Egyeb

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

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

Az ebédid6é naponta fél 6ra, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.



— Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.
A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudésanak ¢€s képességének megfeleld, korrekt munkavégzes

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagodgiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel, az 6vodavezetd-
helyettessel és a csoportos dvondkkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazddva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo



Munkakaori leiras udvaros

A munkakor kertészeti teenddk, kisebb javitasok illetve az dvodavezetd és Ovodavezetd
helyettesi megbizasokbol all — az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Munkaideje: 6 — 10 6raig
A munkakor érvényes egészségiigyi konyvvel és foglalkozéas egészségiigyi engedélyezéssel
érvényes.
Teenddi:
- Koteles a munkaltatdt értesiteni tiiz és betdrés esetén.
- Az O6voda allagdban bekovetkezd valtozast észleli, mely az épiilet biztonsagat
veszélyezteti, viz — gaz — villany — koteles jelezni az 6vodavezetd felé.
- Fokozott figyelmet kell forditani a fak épségének atvizsgalasara, s a kerités épségére.
Feladata:
- Az ¢épiilet melletti jardak tisztdn tartasa, €s a kerités melletti szemét, hulladék
Osszeszedése
- Az 6voda udvaran 1év0 jardakat naponta, reggel le kell soporni. Ugyanez vonatkozik a
térko és homokoz6 teriiletére is. Ezek napi feladatok.

Kertészeti teendok:
- Az 6voda udvaran 1év0 novények apoldsa: fak, bokrok metszése, asas, gereblyézés,
betakarasa, kitakarasa, flives teriilet locsolasa, potlasa, nyirasa, gereblyézése
- A jatszoéudvar murvas teriiletének atgereblyézése, tisztantartasa.
- Homokoz¢ fertétlenitése, locsolasa, atforgatésa.

Ezen feladatok az 6vodavezetd és vezetd helyettes litemezése alapjan.

Munkavégzéshez a szerszamokat az oOvoda biztositja, azokat rendeltetésszerlien koteles
hasznalni.

Ezekért anyagi feleldsséggel tartozik. Munkavégzés utan tisztan, a kijelolt helyre kell tenni.
Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat ne végezzen. Koteles betartani a dolgozokra
vonatkoz6 balesetvédelmi eldirasokat.

Koételezd a balesetvédelmi oktatason részt venni.

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, intézményvezeton keresztiil megtartott
¢éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo
képzésen.

A tudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba itkdzd helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

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

Kisebb javitasok elvégzése
- Melyek nem igényelnek specidlis szakembert — gaz, viz, villany —
- Ezeket a munkalatokat az 6vodavezetdvel és dvodavezetd helyettessel egyeztetik.



Esetenként szilikség szerinti munkavégzés (kézbesités, csomagok el hozatala stb.)

A fenti munkalatok a 4 évszakra egyarant vonatkoznak.

Feladata a jatéktarolo és padlastér rendben tartasa, tisztantartasa.

Az éplilet zarasaért feleldsséggel tartozik.

Tekintettel kozalkalmazotti alkalmazasara, szabadsag szorgalmi idében nem adhato.

A munkahely nem hagyhatd el az évodavezetd, vagy az dvodavezetd helyettes engedélye
nélkiil.

Munkaidejét a Jelenléti iven vezetni koteles.

Feladatok iitemezése az évszaknak megfelelden az 6vodavezetd, vagy a helyettes utasitasa
alapjan torténik.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallalo



Munkakori leiras 4 oraban dolgozo takarito részére

Napi munkaido: 14-18 oraig
Heti munkaido: 20 éra

Napi feladatok:

takaritja az 6vodavezetdi, logopédiai €s a foglalkoztato termet

takaritja a neveldoi szobat, felndtt OltozOket ¢és mosdo  helyiségeket
(A mosdo6 helyiségek takaritasakor iigyel a higiéniai eldirasok betartasara /WC {ildke,
kagylo tisztitasa, fertdtlenitd lemosasa/)

a feln6tt mosddokban és az ebédldben a tordlkdzoket hetente tisztara cseréli

felsopri és felmossa a gyermekek tdvozasa utan a szélfogokat és a folyosot

a szényeget kétnaponta kiporszivdzza az 6ltozokben, a szényegek szélét felhajtva a
helyiséget valtott vizzel felmossa, a folyoson elhelyezett viragokat megdntozi, a
folyosot felmossa

a gondjara bizott helyiségekben kiiiriti a szemetes edényeket

zaras elott lehuzza a mosdokban a WC-ket, ha sziikséges jra felmos, meggy6zodik az
¢épiilet ajtajainak, ablakainak megfeleld zarasarol.

Idoszakonkénti feladatok:

nagytakaritdskor lemossa felnétt oOltozOk, mosdok, a kiilondlld mosdo ¢és
raktarhelyiség falat, megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, diszitd
textiliakat, besegit a folyoson végzendd nagytakaritasi munkakba

a gondjaira bizott helyiségek ajtajait, butorait hetente lemossa, letdrdlgeti a port és
leszedi a pokhalot

a tornaszereket, bordasfalat kéthetente fertotlenitos vizzel lemossa

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett, intézményvezeton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli adatok
nyilvanossagara vonatkozd képzésen.

a tudomadsara jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z0 helyzetet jelzi az intézményvezetdnek.

adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetovel.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P. H.

ovodavezetd munkavallalo



