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1. Bevezetés

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A nevelési-pedagogiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasdhoz az intézmény
miikddésének, belsd rendjének kialakitdsa; a belso és kiils6 kapcsolatok szabdlyozésa és azoknak
a rendelkezéseknek a megfogalmazéasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben
¢s tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikddési folyamatait - e rendeletben €s mas
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

hatdrozza meg.

1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek

Az allamhéaztartasrol rendelkezd jogszabalyok:
Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Torvény

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési sajatossagairdl szold 24992/2000

(XI1.24.) Korm. rendelet

o Az éllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI1.31.) kormany
rendelet

o A szakfeladat rendrdl és az allamhaztartdsi szakagazati rendrél szol6 56/2011 (XIL.31.)
NGM rendelet

Agazati (kdzoktatasi) jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2012. ¢évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

e Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatési intézményekben /Kjt. vhr./

e A Kormany 363/2012.(XII.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol
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o A kozoktatasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (I1. 13.) korm.rendelet

e A Kormany 229/2012.(VIIL.28) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

Egyéb agazati jogszabalyok:

o A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény
IGyvt./

e Az informécios Onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

o 2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrél

e 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1993. évi torvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII1.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. ¢évi LXVI. torvény A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem éagazati
feladatairol

e A Marcali Ovodai Kézpont elfogadott Pedagogiai Programja

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol,

e A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. Rendelet
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e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Elelmezéssel kapcsolatos:

e 37/2014. (1IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

e 36/2016. (XII. 8.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet modositasarol

e Az intézményre vonatkozo Elelmezési szabalyzat

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti, idobeni hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
az o6vodaba jaro gyermekekre, illetve kozosségeikre,

e a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

e anevelotestiiletre,

e azintézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e aneveldmunkat segitdkre, €s egyéb munkakorben dolgozdkra,
e az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra,

e az 6voda szolgaltatasat igénybe vevikre.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

e az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozé intézményi teriiletre,

e az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

e az ovoda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az

alkalom helyszinére.

Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed
e a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore,
e azovodainevelés idejében €s keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara,
illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai iddtartamara.

e iddtartamara, illetve az 6voda kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.
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1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A Marcali Ovodai Kézpont szervezeti és miikodési szabalyzatinak térzsdokumentumat,
jogszabalyban elGirt kotelezd6 mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti tanacs elGzetesen
véleményezte, majd az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet azt elfogadta.
Az elfogadds soran - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - a sziiléi szervezet

egyetértési/véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartoinak jovahagyasaval 1€p hatdlyba, és hatdrozatlan iddére szol. Hatalybalépésével az ezt

megeldz6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ mddositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha azt jogszabaly irja eld,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikddési
rendjében valtozas all be, tovabb4, ha a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezo egyéb belsé szabalyzatok

betartdsa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara érvényes.

2. Az intézmény adatai

Intézmény neve Marcali Ovodai Kézpont
Roviditett neve MOK
Székhelye Marcali Ovod;ti Kozpont
(Tiindérliget Ovoda)
8700 Marcali, Posta koz 3.
Telephelyei
e Mesepark Ovoda
8700 Marcali, Park u. 13.
e Bobita Ovoda
8700 Marcali, Katona J. u. 1.
e Gombacska Ovoda
8700 Marcali, Tancsics M. u. 59.
Tagintézményei e Napraforgd Ovoda

Székhelye:
8738 Nemesvid, Templom u. 5-7
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Székhelye:
8647 Balatonmariafiirdo, Keszeg u.
16.
e Szedervirag Ovoda
Székhelye:
8732 Séavoly, Kossuth u. 5.

Az intézmény fenntartoi

Marecali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

Intézményvezetod

Tamésné Turbéki Angéla

Intézményvezetd helyettesek

Molnér Erika

Horvathné Zsinics Krisztina

Tagovoda vezetok

Szanyi Tamasné - Nemesvid

Molnarné Bertalan Monika mb.-

Balatonmariafiird

Csordasné Tamas I1diko- Savoly

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama | 799315
Alapité okirat kelte 2012. 07.31.
Alapit6 okirat modositasanak idépontja 2022.01.01.
Statisztikai torzsszama 4017400
OM azonosito jele 201820

Szamlaszama

10403947-39411424-00000000

Kozponti telefonszama

85/814-800, 30/6947203

E-mail cime

titkarsag@marcaliovodak.hu

2.1.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt Marcali Varos Onkormanyzata (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.) 2012. jalius 31.

hatéllyal hozta 1étre Marcali, Posta koz 3. székhellyel.

Az intézmény fenntartoi:

Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas

8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
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Az intézmény iranyito szerve:
Marcali Kistérségi Tobbcéli Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

8700 Marcali, Rakocziu. 11.

Az intézmény OM azonositdja: 201820

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az alapfoku 6vodai nevelésrdl, mint kotelezéen ellatandd dnkormanyzati feladatrol - torténd

gondoskodas.
Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai Nevelés

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

2.2. Miikodési kore:
Az intézmény a kotelez bedvodaztatasi teriiletrdl ( a fenntartd dnkormanyzatok kozigazgatasi
tertiletérol), tovabba szabad kapacitasa terhére az orszag egész teriiletérdl biztosit felvételt az

ovodas gyermekek részére.

Az intézmény mukoddésének egvéb adatai:

Intézmény neve Csoportok szama Férohelyek szama
Marcali Ovodai Koézpont 18 540

Posta koz 3.

Tiindérliget 6voda 4 120

Posta kozi 6voda

Bébita Ovoda 4 120

Katona Jozsef utcai 6voda

Gombacska Ovoda 2 60

Téancsics utcai 6voda

Mesepark Ovoda 4 120
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Park utcai é6voda

Csillagvirag Miivészeti Ovoda 3 60
Balatonmariafiird6

Napraforgd Ovoda 1 30
Szedervirag Ovoda Savoly 1 30

2.3. Az intézmény alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai
¢letet magéaban foglald foglalkozasok keretében folyik. F6 feladata sokoldalan és
differencialtan fejleszteni a gyermekek személyiségét, iigyelve a testi, szocidlis, értelmi
fejlesztés Osszhangjara, az ¢€letkori sajatossagokra. Az elsddleges nevelési szintérrel a sziiloi
héazzal egylittmiikddve, 6sszeegyezteti az 6vodai nevelést a csaladi neveléssel. Eldsegiti a sajatos

nevelési igényli gyermekek integralt nevelését.

Az 6voda ellatja az olvan ép értelmii, sajatos nevelési igényll gyermekek integralt ovodai

nevelését, akik szakértdi bizottsdg vélemény alapjdn:

e enyhe fokban érzékszervi fogyatékos (gyengén 1ato-, enyhe halldssériilt);

e Dbeszédfogyatékossag enyhe és kdzépsulyos esetet,

e enyhe értelmi fogyatékos,

e cgy¢b enyhe foka pszichés fejlédési zavarral, tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral (kivéve a pervaziv fejlédési zavarok, autizmus) kiizdo,
a tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) nevelhetd gyermekeket.

e kiemelten tehetséges gyermekeket.

o Ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak szerint - a gyermekek napkdzbeni ellatasaval sszefiiggd feladatokat.
Etkeztetési lehetdséget biztosit az 6vodaskort gyermekeknek és az ott dolgozoknak.
Ellatja a marcali bolcs6dében, a marcali 6voai intézmény-egységben, a marcali
koznevelési intézményben tanul6 ellatottak intézményi és intézményen kiviili

gyermekétkeztetés feladatat.

Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onallé jogi személyként mitkods, egyszemélyi vezetd altal irdnyitott, gazdalkodasi szervezettel
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nem rendelkezd kozszolgélati

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

3. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

intézmény. Gazdalkodasi

Rendelet 9.§ szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan.

A Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.

figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

Tanacs

.. . 4
Kozalkalmazotti / >

intéz y
vez’zx

Sziil6i

szervezet

ovodatitkar -
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“

feladatait

-

Marcali

Onkormdnyzati Hivatal latja el az dllamhdaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011 Korm.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony,

eredményes miikodés érdekében, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akinek a munkajat két intézményvezetd helyettes és
harom tagdvoda vezetd segiti. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az

intézmény neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Ko6z06s

Szakszervezet

Sziil6i

szervezet

vezet6 helyettesek

tagdvoda vezetGk

munkakoz0s.

vezet6

6vodapedagd

gusok

6vodapedagé

gusok

Gépjlrmu vezet6,
karbantarté

dajkak, pedagdgiai
asszisztensek, konyhai
kisegit6, takarito

kisegit6, takarito

dajkak,pedagogiai
— asszisztensek, konyhai
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3.2. Az intézmény vezetése

Intézményvezetés tagjai:

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetdék, munkakozosség vezetok,

3.2.1. Intézményvezetd: magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

A Marcali Kistérségi Tobbeeélu Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa - palyazat alapjan - jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld intézményvezetét nevez ki hatarozott
iddre.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd kinevezése, felmentése,
fegyelmi és kartéritési feleldsseégre vonasa esetében a Kézalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. Torvény és annak a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
138/1992 (X.8.) Korm. Rendelet alapjan a Marcali Kistérségi Tobbeélu Tarsulds Tarsuldsi

Tanacsa, az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulas Elnoke gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkéjanak

"r

ellendrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.!

Intézményvezet6 felel:

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilataba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételéért;

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkoddsaban, a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjdért;

e a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés

megszervezéséért €s hatékony miikddéséért;

e azintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért;
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e apedagobgiai, neveld-oktato munkaért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e az intézmény Onértékelési rendszerének mitkodéséért;

e aneveld és oktatd, tovabba a kozmiivelddési €s gondozd-neveldi munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

e a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

e a pedagogus, kozmiivelddési és gondozoi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeseert;

e a kdzoktatasi intézmények informécios tajékoztatod rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informécioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltataseért;

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

e azintézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi tinnepek megszervezéséért, amelyben
felhaszndlja a kdzmiivelddési egység munkajat;

e ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:
e a nevelGtestiileti, a kozalkalmazotti kdzosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado,

dontés-elokészitd forumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

e szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése az dvodak kozott;

e az intézmény nevelési programja megvaldsitdsanak irdnyitasa és szervezése;

e aneveld munka iranyitasa és ellendrzése a helyetteseken, tagovodavezetékon keresztiil,
az 6vodak tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény mentadlhigiénés tevékenységének ¢és kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitasa;

e az intézmény gazdasdgi mikodésének, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez, a nevelési--

pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani
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feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandcsokkal vald
egylittmiikodes, a sziiléi szervezetekkel valo egylittmiikodés a helyettesek, tagovoda
vezetok bevonasaval;

e munkamegosztasi megallapodas alapjan gyakorolja a a kotelezettségvallalasi jogkort,

e (gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a kozalkalmazotti munkakorokre benyujtott
palyazatok elbiralasat a telephelyvezetdk, tagovoda vezetdk egyetértésével végzi;

e cllatja a palyaztatéi feladatokat (6vodapedagogusi, dajkai munkakor),

e cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben;

e kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

o kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodoan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tajékoztatist ad a kotelezettség fennallasarol és
esedekességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

o teljes korlien képviseli az Intézményt kiils6 szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott -

feladatokat.

Intézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetdk: magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil

A vezethelyettest, az 6voda vezetdje - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - hatarozott
idére bizza meg. Munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik,

tevékenységlikrdl rendszeresen beszdmolnak.
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Az éltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felettiik. Munkéjukat
koordinaljak egymassal.

A nemesvidi, balatonmariafiird6i, savolyi tagovoda vezeté megbizasakor ki kell kérni a helyi
onkormanyzat véleményét is.

Fobb feladataik:

e az altalanos intézményvezetd helyettes, Molnar Erika — az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén- korlatozott jogkorben ellatja az intézményvezetd helyettesitését,
el nem halaszthato tigyekben; tartos akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi intézkedés
szerint;

e amennyiben az intézményvezetd ¢s megjeldlt altalanos helyettese is akadéalyoztatva van
feladatai ellatasaban, igy az intézmény masik vezetOhelyettese jogosult intézkedni.

e nevelést segitok (pedagodgiai asszisztensek, dajkék), takaritok munkajanak szervezése,
iranyitéasa, ellendrzése;

e munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

e munkaltatdi jogok kozil a foglalkozascserék engedélyezése, tanulmanyi szabadsag
engedélyezése, munkabdl valo tdvolmaradas jelentése;

o kozremiikodés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében, a
programok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellenérzésében,
ovodapedagdgusok onértékelésében, mindsitd eljarasaban

o cllendrzik az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységét,

o cgylittmikddnek az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, a védéndvel,

e kozremiikddnek a tanligy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

e gondoskodnak a helyettesitésrdl és a tobblet 6rak elszamolasarol

e clvégzik a szabadsagok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet

e kapcsolatot tartanak a Sziil6i Munkak6zdsséggel

e r1észt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében

Alairasi jogkor:
e a csoportnaplok,
e cgyeb, a munkakori leirasdban a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok,

nyomtatvanyok €s dokumentumok aléirésa.
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A bels6 kapcsolattartas rendje

Az egylittmiikodés elvei

Az Intézmény részeit alkoto telephelyek, tagévodak a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el. Az egységek munkajanak
Osszehangoldsat az intézményvezetd és a vezetdség segiti.

Az intézmény vezetdje, a vezetd helyettesek, tagévoda vezetk kapcsolattartasa folyamatos.
Sziikség szerinti rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyekrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetOje az

altalanos munkaidén belil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

A teljes kozalkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. A

kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdi €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és vezetd helyettesek, tagovoda vezet6k munkanapokon torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
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e a vezet6helyettesekkel, tagovoda vezetdkkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel
torténd munkamegbeszélések Utjan;

e a vezetd, vagy az vezetOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkak6zosségek

munkamegbeszélésein;
e az intézmény munkatervében szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
e atelephelyek, tagovoddk munkaterv szerinti rendezvényein, tinnepélyeken

e Online felilleten torténd informacido kozléssel, Google Meet, Skayp, Zart facebook
csoport

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodnia. Ezt az
intézmény vezetd, a vezetd helyettesek munkaidd beosztasa biztositja. A vezetd akadalyoztatasa
esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki a

vezetdi feladatokat ellatod személyt.

A kiadményozas szabalvai

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazod és rendkiviili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat az altalanos vezetd
helyettes irja ald. A gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu lgyiratokat az intézmény és a
gazdalkodasi feladatokat ellatdo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi megallapodas

alapjan irja ala.

Az intézményvezetd aldirasi jogkore a vezetése ald tartozd telephelyek, tagovodak szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirdsara, a sajat hataskorben tett

intézkedésekre, tanligyigazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi tigyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasédval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairés
érvényességéhez az Intézmény és a gazdalkodasi feladatokat ellatod koltségvetési szerv kozotti

munkamegosztasi megallapodas alapjan a fenntartd jovahagyasa is sziikséges.

Pénzfelvételre, befizetésre meghatarozott személy jogosult.

A képviselet szabalyai
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Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e ovodai jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatéi jogkdrrel Osszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
e az intézményfenntarté elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a

szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,

e mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi

és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezetd, vagy

annak megbizottja adhat.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az intézmény vezet6jét tavollétében szakmai tigyekben a vezetd helyettesek helyettesitik teljes
feleldsséggel. Az intézmény vezetdje megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok, valamint
a szervezeti és muikodési szabdlyzat szerint a szamara fenntartott jogok koziil vezetdtarsai

melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.
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Az intézményvezetd székhelye a Posta kozben talalhaté ,, Tiindérliget” Ovoda. A vezetd tartds
tavolléte esetén a kijeldlt altalanos helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - ide nem
értve az évi rendes szabadsdgot. Amennyiben az intézmény vezetd évi rendes szabadsaga alatt
nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartdozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is az altalanos helyettes gyakorolja. Az intézményvezetd, az altalanos
helyettes, a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a kovetkezéképpen torténik:
az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben a vezetOségi tagok koziil a
munkakozdsség vezetd, az & tavollétében az Ovodaban leghosszabb kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkezd 6vodapedagogus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld
kérdésekben.

Az intézményvezeté dvond két hetet meghalado tavolléte esetén az altalanos helyettes jogkore

teljess¢ valik, kivéve, ha a fenntarté6 masként intézkedik.

A tavollévé ovodapedagogust a vezetd helyettes, tagovoda vezetd altal kijeldlt személy

helyettesiti.

Minden alkalmazott beoszthaté a Marcali Ovodai Koézponthoz tartozé barmely 6vodéaba, ha a
koriilmények sziikségessé teszik, illetve az intézmény vezetd elrendeli.
Az intézmény vezetdjének tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez

igazodik.

Az intézményvezeto feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének éErvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A vezet6 helyettesek, tagovoda vezeték munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, valamint a

vezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

A vezet6 helyettesek, tagovoda vezetdk felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato

feladatkdriikre. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény rajuk bizott tagdvodajara.

Az intézményvezetd, hataskorébol atruhazza a helyettesekre, tagévoda vezetokre:

e aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését
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e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

e amunkarenddel és a szabadsagoléassal kapcsolatos feladatokat

e az 6vodapedagodgusok munkajanak beosztasa, feladataik megszervezése, 0sszehangolasa

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezése

e helyettesitések megszervezése

o fogadoorak, sziiloi értekezletek szervezése

e ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok eldkészitése

e tobbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése

e tarsintézményekkel valo egyiittmiikodés.

4. Az intézmény kozosségei

Az intézménvyben alkalmazott dolgozdok:

*intézményvezetd, vezetd helyettesek, tagdvoda vezetdk

* 6vodapedagogusok

* nevelémunkat kozvetlentil segité személyzet (dajkak, pedagogiai aszsisztensek)
« takaritok, konyhai kisegitdk

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban talalhatd. A Torzskonyv régziti az 6vodara vonatkozé adatokon
kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. Az egyes
munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
kapcsolddo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdori
leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Pedagdgusok specialis koznevelési ellatasi feladatai:

o fejlesztd nevelés-oktatds, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek fejlesztOpedagogiai ellatdsa, sajatos nevelési igényli gyermek integralt
nevelése-oktatdsa, tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek ellatasa, szociokulturalis
integraciot célzo programban részt vevo gyermekek szamara nyujtott egyéni fejlesztések,

kiemelten tehetséges gyermekekkel torténd foglalkozas, 1-es tipusu diabétesszel €l
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gyermek ellatasa.

4.1. A pedagogusok kozosségel

A nevelo6testiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben

foglalkoztatottak kdzossége.

Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol 56-57 §, a 2011. évi CXC. Torvény a

nemzeti kdznevelésrdl 70 §, és a kapcsolodo jogszabalyok szerint latja el.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmanak kialakitésa,

e anevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsdg megkeresésére a hatodik
¢letévét betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e munkakozdsség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
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Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely - azonnal meg nem
valaszolhato - kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kdzzétételérdl az intézmény vezetd helyettes gondoskodik.

Nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart- az intézmény vezetdéi megbeszélés utan -
amelyet a helyettesek, tagovoda vezetOk vezetnek, igy az informacidaramlas biztositott. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza.

A kozalkalmazotti k6z6sség
Tagjai: az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja.

Jogkdre
A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével

(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezeté megbizasaval és a
megbizas visszavondsaval Osszefiiggd dontésekben, amelyet kozalkalmazotti értekezleten

gyakorol.

Kozalkalmazotti kozosséggel valo kapcsolattartas

Evente kétszer, a nevelési év inditasakor, és zarasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad a
kozalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérol, a kovetkezo
évi fobb feladatokrol, valamint az 6nértékelési program évi feladatainak végrehajtasarol.

Ossze kell hivni a kdzalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartdi
dontések meghozatala eldtt, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
kozalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

Szakmai munkakoz0sségek

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatésara.
A munkakozdsségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak. Szervezeti

elhelyezkedését az intézmény szervezeti abraja mutatja.
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A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzo véleménye figyelembe
vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik, mely
tartalmazza azokat a célokat, feladatokat, amivel kiegészitik az 6voda pedagodgiai munkajat,
valamint pedagdgiai kompetenciajuk fejlesztésének lehetoségét. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-
vezetd hivja Ossze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.
A munkakodzdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozdsség vezetd feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
A munkako6z0sség részletes feladatai:
e segitséget ad szakmai, mddszertani kérdésekben a nevelomunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez,
e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk sordn javaslatot
tehetnek a nevelémunka valtoztatasara,
e igényelheti szaktanacsado segitségét,
e tamogatja a palyakezdd és 1j pedagdgusok munkajat,
e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.
A munkak6zosség-vezetd feladatai és jogai:
e 0Osszekotd a munkakdzosség €s az Ovoda vezetdje kozott,
e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval és a teriiletgondozoval,
e képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
o allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
e tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
e irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
0ssze, hospitalast, latogatast szervez,
e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

e Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
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munkatervét - mely az 6voda éves munkatervének melléklete

Szakmai munkakézosseggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosség folyamatos kapcsolatot tart vezetdje, tagjai révén a csoportokban
dolgoz6 6vodapedagdgusokkal. A munkakdzosségek feladaterveik alapjan mikodve segitik az
intézményi célok megvalosulasat.

A kapcsolattartas formai: munkakozdsségi foglalkozasok, 6vodai és 6vodan kiviil szervezett

programok, online formak

4.2. Sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A csoportok sziiloi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
szlil6i szervezetei a sziilok korébol képvisel6t valasztanak. A csoportok sziildi kozosségeivel a
csoportot vezetd ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda sziildi szervezetébe a csoportok sziildi kozosségei képviseldt delegalnak. Az dvodai
sziiléi szervezettel az intézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetok tartjak a kapcsolatot,
biztositjak a magasabb jogszabalyokban el6irt jogositvanyaik gyakorlasat.

A nevelo6testileti értekezleteken a sziilo1 szervezet elndke részt vehet.

(A Sziil6i szervezet miikddését a Sziiléi Szervezet Miikodésének Szabalyzata tartalmazza

részletesen.)

A s7iil6i szervezet részére biztositott jogok
e dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek

megvalasztasarol
o tadjékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
e javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaval
kapcsolatban
e dont az intézmény vezetéssel egyetértésben az dvodak jotékonysagi

rendezvényeinek ( 6vodai balok) bevételének felhasznalasarol

A sziil6i szervezet véleményezési jgkort gyakorol:

e aPedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadésa el6tt
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e az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a sziiloket érintik

o sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

e a fenntartd koteles kikérni a sziil6i szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, vezetéjének megbizasa, a megbizas
viszavonasaval osszefliggd dontés esetén

o asziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben

e asziil6ket anyagilag érintd ligyekben

Intézményiinkben a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

e Fogado ora

e Sziildi értekezlet évente 3 alkalommal

e Nyilt napok

e Nyilvanos iinnepélyek, jeles napok ( az egyes 6vodak hagyomanyai alapjan)
e (Csaladi jatszo napok

e (saladlatogatas (igény szerint, el0zetes megbesz¢lés alapjan)

e A falijsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil

o Kozosen szervezett kiranduldsok

e Munkadélutanok

o Gyermek-egyéni beszélgetések (a két fél igénye szerint)

e Gyermektiikor-a gyermek fejlodésérdl (félévente egy alkalommal)

e Tehetséggondozas-értékelés a mithelytevékenységekrdl (félévente egy alkalommal)

e Online térben Skayp, Google Meet, zart Facebook csoport

Az 6voda munkatervérdl, 6vodai dokumentumok valtozasarol az intézmény vezetdje a sziiléi
szervezet képviseldit évente két alkalommal nevelbtestiileti értekezlet keretében szdban
tajékoztatja.

A sziilok sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, Gitjan az 6voda vezetdjéhez, az adott ligyben érintett

gyermek 6évodapedagdgusahoz, vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben talalhaté Panaszkezelési szabalyzat

tartalmazza.
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4.3. Gyermekek kozossége

A gyermekek jogait és kdtelességeit az intézmény Hézirendje tartalmazza.

5. A miikodés rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az 6voda
telephelyei nyaron felvaltva zarva tartanak. A zarasok iddpontjardl, illetve a nyitva tartdé 6voda

kijelolésérdl februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.

Az iskolai sziinetek idején Oszi, téli, tavaszi - amikor a gyermeklétszam jelentdsen csokken - a
gazdasagos tlizemelés érdekében eldzetes felmérés alapjan dontiink arr6l, hogy mely 6vodak
iizemeltetése sziikséges. Errdl a sziiloket 7 nappal korabban tajékoztatjuk.

Csoportosszevonast alkalmazunk nevelés nélkiili munkanapon, nyéri idészakban, valamint az
iskolai Gszi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mértékben
csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Az Osszevonas feltétele, hogy az Gsszevont csoport,
csoportok létszdma a 30 f6t nem haladhatja meg. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyerekek
fogadédsanak a rendje abban az esetben is, ha a nemzeti iinnepek, illetve mas ok miatt az altalanos

munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az ovodak 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel izemelnek.

Az 6vodak nyitvatartdsa

Marcali Ovodai Kézpont - Tiindérliget Ovoda 6.30-17.00
Mesepark Ovoda 6.30-17.00
Bobita Ovoda 6.30-17.00
Gombdcska Ovoda 6.30-17.00
Csillagvirag Miivészeti Ovoda Balatonmariafiirdé 7.00-17.00
Szedervirag Ovoda Savoly 7.00-16.40
Napraforgé Ovoda Nemesvid 7.00-16.00

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik étkezéssel
vagy anélkiil. A nyitva tartasi id6 pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben - a sziil6i
igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra: A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény

vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat. Rendezvények

T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
T T T T T h T Ch T T Th T T Th R Th TR Th T Th T T Th T Th T Th T T T Th h m Th h Cm Th h Cm Th h m Th h Cm Th h Cm Th h T Th h Chm Th h Cm Th h Cm Th h Cm Th h Tk h Tk h T Tk h T Th h Ch Th h Tk h Tk h Tk h m Th h T Th h Tk h T Tk h T T h T T h

“

P A A A AP A S A S A A A S A A A S A A D S S A A A S A S D S D A P S D S AV A A S A S A A A A A A S A A S S A D A A A e



PV APV ar P S SF SV A A vl S SV AV SF SV AN S SV A SV OV A S SV S SV A SV P S A S SV AP S AV A A SV S VA A AV D S SV A S A S AV A S A A S A S SV S AV SV A S SV A S A S AV A SV A A SV A A SV A A e

alkalmaval a nyitvatartasi 1d6tol vald eltérést az dvodavezetd engedélyezi. Az dvodat reggel a
munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, este a takarito zarja.

A hivatalos tligyek intézése a vezetdi iroddban torténik.

A hivatali 1d6 a székhelyintézményben:

8.00 oratol 16.00 oraig tart.

A talalé konyha miitkodése

A Marcali Ovodai Kozpont valamennyi 6vodajaban haromszori étkezés biztositott az
ovodaskoru gyermekek szamara. A Kozponti Konyha altal mikddtetett talalokonyhdkon a
f6zokonyhabol ¢érkezé étel kerlil kiosztasra az adott gyermeklétszdmok alapjan. A
talalokonyhdk a mindenkor hatdlyos torvények, rendeletek szerint miikodnek, betartva a
kozpontilag megfogalmazott HACCP szabalyokat. Az étkezés téritési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével- Marcali Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének az
intézményi téritési dijakrol szolo 32/2000 (XI1.25.) szdmt rendelete hatarozza meg. A személyi
téritési dij Marcali Varos Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének a gyermekvédelem helyi
rendszerérél szolo 20/2003 (X.27.) szaml rendelete alapjan keriil meghatarozasra. A
tagovodak - a nemesvidi Napraforgé Ovoda - a balatonmariafiirddi Csillagvirag Miivészeti
Ovoda, - a savolyi Szedervirag Ovoda - gyermekeinek haromszori étkezésérd, az Atroplusz

Kozétkeztetési Kft gondoskodik.

Nevelésnélkiili munkanapok:

Idépontjat ¢és felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melynek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, az dvodai sziildi szervezet, kozosség véleményét.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznélasa soran figyelembe vessziik:

- ajogszabalyi kotelezettséget,

- az 6vodaba jar6 sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

- ateljes sziil6i kort és

- fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését, feliigyeletét igény szerint biztositjuk a kijeldlt 6vodaban.
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5.1.A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje
Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt évodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt

képeznek a fakultativ foglalkozasok: gyogytestnevelés, logopédia, zeneovi stb.

A reggeli gyiilekezés 6.30-7.00 o6raig, a délutani 16.30-17.00 oraig torténik.
Az dvodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik, ezért

legkésobb 8.30 6raig varjuk a gyermekeket.

5.2.Az alkalmazottaknak az intézményben valo benntartézkodés rendje

Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozéasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy draban a nevelést el0készitd, azzal Gsszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,
a nevelltestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A pedagodgus koteles munkakezdése elott 10 perccel munkahelyén megjelenni. A pedagodgusnak
a munkabol vald tavolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon reggel 7.00 oraig jelezni kell az intézményvezetd helyetteseknek, tagovoda

vezetonek.

Munkaidd beosztas:
A munkaidé beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az intézményvezet6-helyettesek,

tagovoda vezetdk készitik el, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve,

az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép életbe szeptember 01-tdl.

A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rend;jét
azintézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetdk éallapitjdk meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, és az intézményvezetd a munkakori leirdsban szabalyozza. Az egyes 6vodak
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell

kozvetlen felettesiiket, az intézményvezetd helyettest.
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Ovodatitkar

"oz

Az ovodatitkar munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg. Feladatait a munkakori leirasa

tartalmazza.
Valamennyi dolgozé a munkarend szerinti idoben dolgozik, ettdl eltérden, kivételes esetben,
esetenként az intézmény elhagyasa az intézményvezetd, helyettes, tagdvodavezetd engedélyével

lehetséges.

Szabadsagok kiadasara vonatkozo szabalyok

A szabadsagok kiadasaval kapcsolatosan a Munkatorvény konyve, valamint a Kozalkalmazotti
torvényben eldirtak alapjan jar el az intézmény vezetése. Minden évben a Szabadsagolasi Terv
elkészitése megtorténik majus 31-ig, melynek modositasara az intézményvezetdvel torténd

egyeztetés utan van lehetdség.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel részletes
feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo névre sz616 munkakdri leirasban kapja meg.
A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirdsokat az

intézményvezetd késziti el.

5.3. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsadga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodéas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez,
az intézményben vald benntartdzkodas azonban nem zavarhatja az 6vodai nevelést a teljes
nyitvatrtasi idében.

o A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az
iintézményvezeté fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellenérzés,
szaktanacsadas a telephelyeket, tagévodakat érinti.

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az

intézményben.
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e Az 6vodai dolgozo a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetOnek/helyettesének jelenti be.

e Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
6vodavezetd engedélyezi.

e A talalo konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményvezetd allapitja
meg.

e A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsd résztvevoknek el kell hagyniuk
az épliletet.

e Dolgozok csalddtagjai: fél 6rat meghaladd iddtartam esetén, csak vezetdi engedéllyel
tartozkodhat az intézményben.

e Szolgaltatok, (egyéni fejlesztokon kiviil) csak kizardlag az 6voda nyitvatartasi idején tal,

az intézményvezetd engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartd6zkodd minden személy koteles:

e akdzosségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dolgozék az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében, rendeltetésszertien
akkor és oly modon hasznalhatjék, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe
kivanja venni az o6voda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.
A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.
Az ovodaépiiletek nyitasat és zardsat takaritok, a dajkak végzik a munkakori leirdsukban

részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az épiiletet, kiteles ellendrizni az aldbbiakat:
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e A kozlekedési utak szabadon hagyasat

e Az elektromos berendezések (kavéfozo, vasald stb.) kikapcsolt allapotat

e Az ablakok zart allapotat

o A tlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét

e Az ¢piilet &ramtalanitdsanak végrehajtasat
Az 6voda berendezéseit, hordozhat6 informatikai eszkozeit az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
feleldsségvallalast.
A foglalkoztatd termekben (tornaterem, logopédiai szoba) - jol lathatdo helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A foglalkoztatd szoba hasznalati rendjét a helyettesek allitjak Ossze, és az intézményvezetd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kdvetkezOket tartalmazza:

e a foglalkoztat6 szoba tipusa, neve,

e afoglalkozas felelosének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartozkodas rendje,

e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

Az eszkozok, berendezések hibajat a csoportszoba feleldse koteles a karbantartofiizetbe
bejegyezni, illetve a karbantartast végzo szervezet tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell
adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Az jboli hasznalatbavételrdl a karbantartdé ad
tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetdség javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben valo tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az 6vodédhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok kizarélag a helyiségek atengedésérdl szold

megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket vagyonvédelmi
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kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda

Héazirendjében, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

A mindenkori lehetdségek, és a sziilok igénye alapjan kiilonbozd fakultativ foglalkozasokat
biztositunk, amelyeket kiilsé szakemberek ¢és dvodapedagodgusaink tartanak. Az adott nevelési
¢vben kindlkoz6 lehetdségekrdl az elsd sziildi értekezleten kapjak meg a sziilok a tajékoztatast.
Téritésmentes szolgaltatasok:

- Fejleszto, felzarkoztaté foglalkozas- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavarral
kiizdd gyermekek szamara a Nevelési Tanacsadd javaslata alapjan. Végzi : EPSZ
fejlesztd pedagdgusa heti egy , illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld
gyermekek 1étszamatol fliggden

- Sajatos nevelési igényil gyermekek felzarkoztato foglalkozasai a mindenkori
Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan. Végzi: Megbizasi szerzédéssel a fejlesztd
szakemberek

- Gyogy testnevelés az Ovodaorvos javaslata alapjan, végzi: EPSZ gyogytornasz
szakembere heti egy, illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek
létszamatol fiiggden

- Logopédiai fejlesztés logopédiai szakvélemény alapjan, végzi: EPSZ logopédusai heti
egy , illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek 1étszamatol fiiggden

- Vizhez szoktatas-tiszas heti egy alkalommal a nagycsoportos 6vodéas gyermekek
részére. Az autdbuszos szallitds, és a foglalkozas ideje alatt 6vodapedagdgusok
feligyelik a gyermekeket. Az uszéshoz sziikséges eszkdzoket a sziilok biztositjak. A
részvételhez a sziild irasos beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

- Heti egy alkalommal, 2 ordban déleldtti foglalkozas keretében mozgasfejlesztd
foglalkozasra van lehetdség a Mesepark 6voda mindenkori nagycsoportos gyermekei
részére a Birk6z6 csarnokban. A foglalkozast a csoport 6vodapedagdgusa végzi.

- Alapoz6 terapia - Tiindérliget Ovoda

- Ligetlakok mozgasos jatékai — Tiindérliget Ovoda

- Peregjen a nyelviink”- anyanyelvi, kommunikacios jatékok mithely - Mesepark Ovoda

- Kézmiives foglalkozasok - Bobita Ovoda

- Aprolabak — zenés, mozgasos jatékok - Napraforgd Ovoda
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- Szederlanc népi gyermekjatékok — Szedervirag Ovoda

- Tehetségmiihelyek- az 6vodak sajatos arculatahoz kapcsoloddan

- Bozsi foci program

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei szakmai és mas

partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.

Az intézményvezetd ¢s helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4116 intézményekkel, 4allami, Onkorményzati, civil szervezetekkel é&s
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsdval és a korményhivatal operativ kozremilkodésével végrehajtandod
pedagogiai-szakmai  ellenérzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a
pedagdégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.

7.2.A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény muikddése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozébbak:

e Az Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagogai Oktatasi Kozponttal, mint szakmai
szolgaltatoval a rendszeres kapcsolattartas intézményvezetdi feladat. A szakmai
szolgaltatasok igénybevétele, szaktanacsadd latogatdsok szervezése, a Bazis
intézményi programokon val6 részvétel eldsegitése.

e Az intézmény fenntartéjaval a kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. A
kapcsolattartds formdi: irdsos ¢és szobeli beszamolok, hivatalos {igyintézés,
informéciok nyujtasa.

e A varos kozoktatasi intézményeivel a kapcsolatot az intézményvezetd, a helyettesek
¢és tagdvoda vezetdk tartjak. A kapcsolattartds formai: szakmai eldadasokon és
megbeszéléseken valo részvétel, Nyilt Napok kolesonds latogatasa.

o Az egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel, gyermekorvossal,
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gyermek-és ifjisagi védoéndvel, ovoda-iskola segitével a kolcsonds kapcesolatért az
intézményvezetd a felelds. Célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt, évenként
esedékes sziirdvizsgalatok lebonyolitasa. A tartos gyogykezelés alatt alldo gyermekek
egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval a kapcsolat a gyermekek
fejlodését segiti eld.

Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményével valo
kapcsolattartasért az intézményvezetd, a felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait. Az egyiittmiikodés formai ezen kiviil: szakmai
eléadasok, megbeszélések, iskolaérettségi, diszlexia prevencidos  sziirések
megszervezese.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont: a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért
az intézményvezetd a felelds. Megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok
sziikség szerinti igénybevételét.

Gyermek- és ifjasagvédelmi hatésagokkal, a kapcsolatért felelés az
intézményvezetd. Feladata, hogy az 6vodapedagogusok jelzései alapjan a hianyzasok
esetén tajékoztatassal €ljen.

Csaladsegito és Gyermekjoléti szolgalattal, a kapcsolatot az intézményvezet6 tartja.
Feladata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az ovodapedagogusok jelzéseit kdvetden a gyermekek
hianyzésainak jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett
esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
gyerekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, Duraczky Jozsef Gyogypedagogiai Kozponttal az intézményvezetd
tartja a kapcsolatot.

Marecali Viros Ovodaiért Kozalapitvany kuratoriumaval az intézményvezetd tartja
a kapcsolatot. A kapcsolattartas célja az 6vodai nevelés, oktatas, képességfejlesztés,
ismeretnyujtas segitése.

Egyéb szervezetekkel (példaul rendorség, tiizoltésag) a kapcsolattartas az

intézményvezetd helyettesek feladata. A kapcsolattartdas formai: intézményi
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rendezvények latogatasa, gyermekprogramok szervezése.

e Kulturalis intézményekkel a kapcsolatot az intézményvezetd, helyettesek, tagévoda
vezetOk tartjak. Feladatuk a gyermekprogramok szervezése, Ovodai iinnepélyek
rendezése.

e Marcali Média Kozponttal a kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelds. Feladata
a tajékoztatas, informacid nyujtasa.

o Kistérségi ovodakkal az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot. Feladata a kozos
értekezletek, tandcskozasok megszervezése, modszertani bemutatok és gyakorlatok

tartasa.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A kormany 2000. évi XXXVIII. Torvényének megfelelden fellobogdzzuk az dvodakat.
Alapelv, hogy az o6vodai linnepélyek ¢és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilddésben ¢és az tinneplésen részt venni,
az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

A rendezvényeken - a 20/2012 (VIIl.) EMMI rendelet 128. § (11)-(12) bekezdése alapjan, -
melyen részt vesznek gyermekek elektroakusztikus hangositasi LaeqM3075dB értéket, nem

haladhatja meg.

8.1. Az d6vodai élet iinnepei gyermekek részére:

e Nyitott iinnepek: Anyak napja, Nagycsoportos Ballagas, Gyermeknap

Zart tinnepek: Mikulas, Karacsony, Farsang, Hasvét
e Csoporton beliili iinnepek: sziiletésnapok megiinneplése

e N¢pi hagyoméanyok apolésa, a Jeles napokhoz kapcsolédd szokasok megismertetése:

Sziiret, Mihaly napi vasar, Marton nap, Lucazas, Farsang, Zoldagjaras, Piinkosd,
e Zold iinnepeink: Allatok vildgnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napija,
e Nemzeti iinnepeink: marcius 15, Nemzeti Osszetartozas Napja

e Az 6vodak sajatos arculatahoz kapcsolodo egyéb iinnepek: Vizes élohelyek vilagnapja,
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Kornyezetvédelmi vilagnap, Takaritas vilagnapja, Lelki egészség vilagnapja, Magyar
Népmese Napja, Magyar Nyelv Napja, Koltészet Napja, Apak, Nagypapak napja,
Nagymamak napja, Csaladi Sportnap, Tavaszvaré Unnep, Csillagvirag Nap, Gyermek

Hét, évszaki Koncertek, 6voda Galéria évszaki tarlatmegnyitok
e Evkozi kirandulasok, muzeum, galéria, szinhazlatogatasok a munkaterv szerint
e A csaladok és az 6vodak k6zds rendezvényei: Sziilok Balja, Csillagvirag Bal

8.2. A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei, rendezvényei:

¢ nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa,

e pedagbdgusnap,

e koz0s kirandulas alkalomszeriien

9. Az intézményi védo-6vo eldirasok
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a

tlizvédelmi utasitas és a tliz riadoterv rendelkezéseit.

9.1.Intézkedések a veszély fennallasa esetén
Amennyiben megoldhaté, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
igazgatohelyettest, tagdvoda vezetdt, aki tovabbitja ezt az igazgatd felé. Az intézményvezetd
feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas érdekében kiilsd szakember bevonasa a

veszély elharitasaba.

9.2.Intézkedések baleset esetén

A pedagbgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek, helyettesnek, tagovoda
vezetdnek, ha a gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, vezetdhelyettes, tagbvoda
vezetd, mérlegelve a baleset sulyossagat, mentdt hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja
a sziilot a balesetrol.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, ¢és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentdlnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
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a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy- egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével -
a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni kiskora gyermek esetén a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét
a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,
kirandulason, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget, a

szlildket. Az intézmény vezetdjét minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

9.3.Feladatok a gyermekbalesetek megelozése érdekében

A gyermekek tdjékoztatasa

Minden pedagogusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megorzéséhez sziikkséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarol meggy6zodjon. A védo-ovo
eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni az
6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas eldtt,
kirandulés elott.

Védb-6vo eldiras:

e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
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o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatdrozasa, ismertetése.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell folyamatosan a csoportnaploban.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo6-ovo eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az egészséges, biztonsdgos kdrnyezet megteremtése:

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

e Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk0zok biztonsagarol szo6lo 78 / 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg

e Az intézmény dolgozoi héazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodéba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatas utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az 6vodabal torténd kivitelig - a munkanap végéig - az
ovodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e Csak az 6vodapedagogusok feliigyelete mellett hasznalhatoak az elektromos késziilékek.
Gondoskodni kell arrol, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkdzok,
elektromos késziilékek (elektromos fozolap, elektromos tlizhely, vasalo, kavéfézo,
porszivd, diavetitd, diapol vetitd, tévé, vided, radidosmagno) kozelébe gyermek ne
kertiljon.

Az 6vodavezetd feladata:
e az 6voda egész terliletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,

kikiiszobolése,

e abalesetveszélyes eszk0zok megjavittatasa,

e ameglévo eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellenOrzése,

e adolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozdnak a belépésekor
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munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.

Az 6vodapedagodgus feladata:

e a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerli hasznalata a gyermekek kozott,

e Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

o A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly mddon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk0zok tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének megorzésére €s a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

e A csoport szokasrendszerének, ¢letének kialakitasa és betartasa oly modon torténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany
esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges
szabalyok kialakitasa).

e Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az 6vodavezet6 tajékoztatasa.

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles a
mieldbbi részletes tajékoztatasra (Ovodavezetdnek, sziiléknek).

o Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanijanak felmertilése, nyilt seb,
érzékszervek sériilése stb.) a szakszerl elsdsegélyben részesités utan koteles mentot
hivni.

e Minden 6évodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént
balesetekrdl az 6voda vezetdje €s a balesetvédelmi feleldsnek jelentési kotelezettsége
van.

A dajkak, pedagdgiai asszisztensek, takaritok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitdszerek megfeleld tarolasa;
e csak jo allapotban 1évo eszkozt haszndlhatnak, meghibdsodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az Ovodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);

e Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd tajékoztatasa.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben végzett egészségiigyi feladatokat a kovetkezd rendeletek szabalyozzak:

T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
[ ]
T T T T T h T Ch T T Th T T Th R Th TR Th T Th T T Th T Th T Th T T T Th h m Th h Cm Th h Cm Th h m Th h Cm Th h Cm Th h T Th h Chm Th h Cm Th h Cm Th h Cm Th h Tk h Tk h T Tk h T Th h Ch Th h Tk h Tk h Tk h m Th h T Th h Tk h T Tk h T T h T T h

“

P A A A AP S A S A S A S A A A S A S S S A A A S A S D S D A P S D S Sr AV A  A S A  A S  A S  A e



AR AR R A A P A R A A A A A A A A A AP A P R A A AP P AP R R R A A A A A S A A A A A A A P A S A AR A AP A A R A A A A A A A AP S A AP AP A A e

26/ 1997. (1X.3.) NM
51/1997 (X11.18.) NM
20/2012. (V111.31.) EMMI

A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembe vételével késziil el minden nevelési év
elején a védondi munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgalatok idOpontjat, helyét
tartalmazza. Az intézményben sziirévizsgalatot a gyermekorvos és a védénd nem végez, mert
azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.

Az intézmény egészségvédelmi feladata:

e Biztositani a védén6i munka feltételeit

o Sziilok tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon valo részvételrdl

o Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé

o Fertdz6 betegségek esetén fokozott tisztasagi és fertdtlenitd takaritds

e A gyermekek és a sziildk részére egészséggel kapcsolatos felvilagositdo tevékenység
végzése (Egészségnapok)

e Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast

e Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgas biztositasa

e A Pedagogiai programban megfogalmazott egészséges életmddra nevelés alapelveinek
érvényesitése

e A Nkt. 2021. szeptember 1-én hatalyba lépett modositasa révén az inzulinfiiggd
cukorbetegségbe szenvedd tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
mérését, az eldirt egységnyi inzulin beaddsat az 6vodaban a sziilo altal kért és az
egészségiigyi szakellatdo altal meghatarozottak alapjan Ovodank sziikség szerint
megszervezi. A specidlis kdznevelési feladatot - a gyermekek ellatsat, gondozasat -
6vodank azon munkatérsai végzik, akik rendelkeznek az Oktatasi Hivatal altal szervezett
specialis képzéseken. (6vodapedagogusok, pedagogiain asszisztensek) Az intézmény a
gyermekek specidlis ellatasa ¢érdekében kapcsolatot tart Dr. Tihanyi Margit

Gyermekgyogyasz, Diabetologus szakorvossal.

Az 6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat, Dr. Scheffer Karoly latja el.

Az ellatas kiterjed:

e az ecldzetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra
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e asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
e iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
o afoglalkoztato egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgalatara

e az dvodai kornyezet tisztasaganak vizsgalatara

11. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd)
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

rom r

e a rcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az
engedély visszavonasara barmikor jogosult.
11.1. Az intézményi hirdetdétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az o6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsadgra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozo
hirdetmények kifliggesztése szigoruian tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd koriilmény

felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:
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e Dbaleset,
e Dbombaval val6 fenyegetés,
o tliz, rviz, foldrenggs,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt észleld kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében

helyettesének.

Az épiilet elhagydsa
Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét az

épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek felligyeletét ellatd pedagdgusok, dajkak, pedagodgiai asszisztensek a
bombariad6 terv alkalmazasaval vesznek részt.

Bombariadd

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto,
vezetOhelyettes, tagovoda vezetd hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést végzo hatosag
informacidja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A rendkiviili eseményrél, bombariadorél, a hozott intézkedésekrél az intézményvezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje
Iranyitoja az intézmény vezetdje. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak el az

vezetd helyettesek, tagovoda vezetdk.

A végrehajtési rend igazodik az intézmény tlizriado tervéhez.

Az intézményvezetd altaldnos feladat- és hataskore
e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

e koteles intézkedni a felmeriilé hidnyossagok potlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak

e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

e ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
T T T T T h T Ch T T Th T T Th R Th TR Th T Th T T Th T Th T Th T T T Th h m Th h Cm Th h Cm Th h m Th h Cm Th h Cm Th h T Th h Chm Th h Cm Th h Cm Th h Cm Th h Tk h Tk h T Tk h T Th h Ch Th h Tk h Tk h Tk h m Th h T Th h Tk h T Tk h T T h T T h

“

P A A Ar AP AN S A S A S A S A A A S A A S S A A A S A S D S D A P S A S AV A A S S A A A S S A A S S A A A A P e



AR AR R A A P A R A A A A A A A A A AP A P R A A AP P AP R R R A A A A A S A A A A A A A P A S A AR A AP A A R A A A A A A A AP S A AP AP A A e

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

e kdozvetleniil irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az Ovodavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi
tlzvédelmi szemléken, ellendrzéseken, €s alairatja az errdl késziilt jegyzokonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a
tlizvédelemre vonatkozd éves koltségvetési tervet;

o gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartdsarol, tarolasarol,
folyamatos felujitasardl és potlasarol;

e kidolgoztatja és jovahagyja az 6voda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;

e negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

e atlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;

e rendszeresen ellendrzi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

e vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

e szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzesét, illetve oktatasat,

e az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

» alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytdmb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;

» alkalomszeri tiizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 dolgozok végezhetnek, az engedély csak
ilyen dolgozoknak adhato ki;

» egyéb nyilt langgal jaro tiizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjén;

» az engedély eredeti példanyat az alair6é dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; 0 az alkalomszer(i
tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a dolgozoé koteles a munkarol és

tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezdnek beszdmolni és az engedély eredeti
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példanyat visszaadni.

A Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyozza a konkrét eljarast, felelosoket, feladat és
hataskoroket, rendkiviili esemény esetén.

13. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzés céljai, feladatai
Az intézmény hatékony miikodésének eldsegitése, adatok gyiijtése, a hibdk javitasa, az

eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az
intézményben dolgozok munkdjanak szinvonala naprol — napra kozelitsen a nevelési

programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagdgiai gyakorlathoz.

Az ellenérzés alapelvei:

- az 6vodapedagogus onallosaganak tiszteletben tartasa
- a pozitiv folyamatok erdsitése

- a kolcsonos bizalomra épités

- az Onallosag, onértékelés fejlesztése

- 0sztdnzés, perspektiva adasa

- humanus megkdzelités

A belso ellenOrzés tervezése, elrendelése

Az ellendrzés az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait,
a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a felelésok nevét.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének {itemtervét az intézményvezetd késziti el.
Munkéjahoz a helyettese és a munkakdzosség-vezetok segitséget nyujtanak. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén.
A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy 6t évente valamennyi pedagdgus
munkadjat ellendrizzek, értékeljék.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerli ellendrzésekre is sor keriil.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkak6zosség,

e az ¢rintett pedagdgus,

e asziil6i munkak6zdsség, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

A bels0 ellenOrzés formai, modszerei
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e szempontok szerinti csoportlatogatas
e szdbeli vagy irasbeli beszdmoltatés

e dokumentumok ellendrzése

Az ellen6rzésre jogosult személyek
e az intézményvezetod

e azintézményvezetd helyettesek,

e tagdvoda vezetdk

e a munkakdzosségek vezetoi,

o Ertékelési munkakozosség tagjai tematikusan

o felkérésre kiils6 szakért6d

A belsé ellen6rzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni

e azellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,

e azokrdl masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozod koteles:
e azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az intézmény belsd

szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint iddben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzétt dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
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o azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitent;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zaro értekezletre, megallapitva,
hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések kell tenni.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossadgokkal, problémakkal Osszefiiggd intézkedésekrdl
intézkedési terv késziil.

Az intézményvezeto ellenorzi:

e atagdvoda vezetOk, helyettesek
e az 6vodapedagdgusok,

e az ovodatitkar,

e adajkak

e pedagbgiai asszisztensek

e sofor, kabantarto

e konyhai kisegitd, takarit6 munkakorok feladatvégzését.

A tagdvoda vezetdk, vezetd helyettesek ellendrzik:

e Nevel6-oktato munka ellatasa

e A pedagbdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelme

e A sziilokkel valé kapcsolattartds modja, mindsége (fogadd orak, sziildi értekezletek,
Nyilt Napok)

e Ovodai iinnepélyek el6készitését, szervezését

e Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejleszté tervek folyamatos

vezetését

Az Ertékelési Munkakdzdssée tagjai véezik az intézményi elvardsok és eves munkaterv alapjan:

e Pedagbgusok, vezetd, intézmény Onértékelését

14. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok

Az Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a papir alapon
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elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e agyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti

gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e irattdri dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A gyermekbalesetek elektronikus uton toérténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:
e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az dvodatitkar

Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az okozott

karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
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15. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézmény alapdokumentumai:
e Alapit6 Okirat

e Pedagodgiai Program
e Hazirend
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Eves munkatervek

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az 6voda honlapjan, a

,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az 6voda titkarsagan €s a telephelyeken, tagovodakban. Itt
minden érdekl6dé szamara helyben biztositjuk a tanulmanyozas lehet6ségét. Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl

¢s a helyettesektdl, tagovoda vezet6ktdl elézetesen egyeztetett idépontban.

15.1. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az ) beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt a szilé aldirasaval igazolja. Az Internetes
nyilvanossagra vonatkozo6 feladatokat a koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja
eld, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell

nyilvanossagra hozni.

+ 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozésra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és

mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
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mérteket, a fenntart6 altal adhaté kedvezmeényeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellendrzések
felsoroléasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
* 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
* az 6vodapedagdgusok szamat,
« iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
* a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.

Az adatko6zlés iddpontja: Az intézmény vezetdje az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak

megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi joévahagyott

dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben

feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus

formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag

kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat. Felel6s: intézményvezetd
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16. Egyéb rendelkezések

"

A nemdohanyzok védelmére vonatkoz6 eldirasok
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasadnak, forgalmazasanak egyes

szabalyair6l szo6lo 1999. évi XLII. torvény modositasa szabdlyozza az intézményen beliili
dohanyzast.

A modositasok érintik:
e A 36. §. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijeldlni abban az intézményben, ahol 6

évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.
o A2S§.(2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jeldlhetd ki dohanyzo hely.
e A40S§. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsdgot von maga utan.
e A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezok: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda
vezetok, élelmezésvezeto
e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:
» aszabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,
» a szabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara,

» jegyzOkonyv felvétele a szabalyszegésrol.

A Szabalyzat hatidlya ald tartozo kozalkalmazottak, sziilok részére dohanyzo hely az
intézményen kiviil, tablaval megjelolt helyen, a tablatol szamitott 5 méteren beliil megengedett.
A dohanyzo helyek a helyi sajatossdgok, a tliz, munkavédelmi, és egészségligyi eldirasok

betartasaval, ezen szakemberek véleménye alapjan kertilnek kijeldlésre.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, a dolgozd elmarasztalhat6, amennyiben

nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabélyokat.
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Hivatali titoknak mindgsul:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabbad, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve

az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljardsrendje
A telefonhasznalat szabalyzat tartalmazza.

Lobogodzas szabalyai

- A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

- A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zasz106 kittizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

- A z4sz16 alland6 mindségének megtartasarol, tisztitatdsarol a vezetd
gondoskodik.

Anvagi felelOsség

A dolgozé a szokésos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékdi, és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

Kartéritési feleldsség
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kteles megtériteni. A kdzalkalmazott
vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyet allandoan 6rizetben

tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény alapjan vette at.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa és jovahagyésa
A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetdje elbterjesztése utdn a

kozalkalmazotti tandcs véleményezi, a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a
nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyve tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak
véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2023. év szeptember ho 01. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,

¢€s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2022. év szeptember ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgélata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt mddositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Marcali, 2023. augusztus 31.

Tamasné Turbéki Angéla
intézményvezetod

P.H.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. Adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok
2. Bélyegzbéhasznalati szabalyzat
3. Munkakori leirasok

Kapcsolodo dokumentumok:

1.

Adatkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Kompetencia és teljesitményalpu értékelési szabalyzat
Telefonhasznalat szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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Melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2022.09.01-t61
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
Ovodai Kézpont:
1. Marcali Ovodai K6zpont Marcali OM:201820

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes alairdsaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
e intézményvezetd
e altalanos intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: a mindenkori 6vodatitkar.
b) fejbélyegzd
Marcali Ovodai Kézpont
8700 Marcali, Posta koz 3.
Adodszam: 15799311-2-14

OM azonosit6:201820

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetod
e az dvodatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az Orzéssel megbizott személy: 6vodatitkar
C) iktatobélyegzo
Ovodai Kézpont 8700 Marcali, Posta koz 3.
Erkezett:
Ikt. Szam:
Melléklet:
Ugyintézé:
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e az 6vodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarséga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ovodatitkar.

A bélyegzdk kezelésének szabdlyai
A bélyegzok készittetéseérdl, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az dvoda titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az 6vodatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrél az ovodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A bélyegzd lenyomatat.

A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzdt atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

N

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat.
Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodés, megrongalodas, adatvaltozas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
T T T T T h T Ch T T Th T T Th R Th TR Th T Th T T Th T Th T Th T T T Th h m Th h Cm Th h Cm Th h m Th h Cm Th h Cm Th h T Th h Chm Th h Cm Th h Cm Th h Cm Th h Tk h Tk h T Tk h T Th h Ch Th h Tk h Tk h Tk h m Th h T Th h Tk h T Tk h T T h T T h

“

P AP A A AP A S A S A S A S A A A S A S S S A A A A S A S D S D S D S P S A A A S D S A A A A S A S S A A A A e



AR AR R A A P A R A A A A A A A A A AP A P R A A AP P AP R R R A A A A A S A A A A A A A P A S A AR A AP A A R A A A A A A A AP S A AP AP A A e

A bélyegzo potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben

a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzkonyvben kell régziteni,
amelyet az 6vodatitkar €s a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd

laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2021.08.31. érvénybe Iépett

bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Marcali, 2023.08.31.

Tamasné Turbéki Angéla

Intézményvezetd
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Adatok kezelése

Az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét szabalyokat az Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza!

A 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés szerint z
ovoda, mint kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kozoktatasi informacids rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eloirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben ez az intézményvezetd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett gyermek sziiléjével
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds 6nkéntes.

Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,

tovabbitasa folyik.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Az 6voda a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén valo tartozkodas jogcime, és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,

szédma:

- sziildje, torvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama
- a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok
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- tanul6 balesetre vonatkozo6 adatok
- a gyermek oktatasi azonositdja

A gvermek adati kozil

- aneve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szilineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkoddsanak
megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, renddrség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,

kozigazgatasi szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére
- 0vodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

- aneve, szlletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szliloje neve, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszdma, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségligyi allapotanak megallapitasa c€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek

- aneve, szlletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkoz6 adatok,a veszélyeztetettségének feltardsa,megsziintetése céljabol a

csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogia szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

- az 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatai a

szlilének, a pedagogiai szakszolgdlatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagogus, az intézményvezetd utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartasa miatt-sulyos
veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz nem sziikséges az érintett,

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznélas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szdmat, pedagogus igazolvanyszamat,
- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya id6tartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének iddtartalmat.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd a felelds. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett mddon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- Vezetd helyettes

- Ovodatitkar
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b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- vezetd helyettes
- tagovoda vezetdk
- Ovodatitkar
- 6vodapedagogus
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben

Az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovéabbithatja:

- intézményvezetd

- vezetd helyettes

- Ovodatitkar
Az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdozneveléssel dsszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézményvezetd tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtOben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd

felelds.

Kapcsoldd6 dokumentum Az adatkezelési szabalyzat, mely tartalmazza részletesen a GDPR

altal eloirtakat.

T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
T T T T T h T Ch T T Th T T Th R Th TR Th T Th T T Th T Th T Th T T T Th h m Th h Cm Th h Cm Th h m Th h Cm Th h Cm Th h T Th h Chm Th h Cm Th h Cm Th h Cm Th h Tk h Tk h T Tk h T Th h Ch Th h Tk h Tk h Tk h m Th h T Th h Tk h T Tk h T T h T T h

“

P AP A Ar AP S A S A A A S A A A S A A S S A A A S A S A D S A D S P S A S A A A A A S A S A A S S A S S S A A A A S e



AR AR R A A P A R A A A A A A A A A AP A P R A A AP P AP R R R A A A A A S A A A A A A A P A S A AR A AP A A R A A A A A A A AP S A AP AP A A e

Munkakori leirasok

A MUNKAVALIALO NEVE: ...ooveeiiiii et r e e s
Munkakore:
Munkahelye:

Kinevezo ¢és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
Munkaideje: ......ccocvvveiieiiieenn,
Munkaido beoSzZtaSa: .............ccoeiiiiiiiiiiiii
Besorolasa: ...............ccccoeiiiieen
Szabadsag:
Alapszabadsadg: ..o
Potszabadsag: ..o
Gyermeknap: ..,
Eves s2abadSag: .......cccovvvrvrreierinene,
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

.................................................................................. ovoda sziikség esetén az Ovodai Kozpont

Helyettesités rendje:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol
atvettem:

kozalkalmazott
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Intézményvezeto helyettes

Hatalyba 1ép:
Ervényes:
Jovahagyta:
Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:

Név:

Munkahely:

Munkakor: intézményvezetd-helyettes Munkaido:

heti 40 6ra

Heti kozvetlen nevelési idokerete: 20 kotelezOen ellatando nevelési ora

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 ora, kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Megbizasa, jogallasa
Feladata:

Altalanos vezetési feladatok:

e Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az intézmény
vezetonél.

o Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében. Részt vesz az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

o Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, javaslatot tesz a hazirend modositasara.

Kozremiikodik az intézmény Onértékelési programjanak elkészitésében, modositasaban.
Koordinélja az intézmény Onértékelési programmal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,

Kozremiikddik az SZMSZ, a Hazirend, az Onértékelési program nyilvanossagra hozatalaban.

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését. Részt vesz a pedagdgiai program
Osszeallitdsaban.
e Sziikség szerint gondoskodik a pedagdgiai program bevalasanak vizsgalatarol, korrekcidjarol.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év feladatainak meghatarozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziil6i kozosség véleményét.

Nevelo6testiilettel kapcsolatos feladatok

e A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testiilet munkajat, vezetését.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkdorébe tartozd dontések elokészitése feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat iranyitd és ellenorzo tevékenységét.

e FEldsegiti és timogatja a nevel6testiileten beliil miikddd szakmai munkak6zosségek munkajat, segiti
a munkakzosség-vezetok tevékenységét.

e Havonta, illetve sziikség szerint 6sszehivja az intézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,

a munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.
e Az éves munkaterv alapjan ellendrzi az o6vodapedagéusok tervezé munkajat, a csoport
dokumentumainak pontos vezetését.
Elkésziti a dolgozok munkaid6 beosztasat, nyomon koveti ezek betartasat
Havonta elkésziti a jelentéseket:szabadsagok, tappénzes jelentés, gyermekek 1étszama
Elkésziti a szabadsagolasi tervet és egyezteti az intézményvezetvel.
Naponta ellenérzi az udvari jatékok allapotat és a tapasztalatokat rogziti a megfeleld
nyomtatvanyon. A hianyossagokat jelzi az intézményvezeto felé.

Dontési, egyuttmukodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés elokészitésre utasitotta.
e Egyiittmtkodik a sziiléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az o6vodai foglalkozasok megszervezése

o Kozremikodik a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.
e Segiti az intézményvezetd gyermekvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
e Segiti a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

e Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé mitkodésébdél fakadd vezetési feladatok:

e Segiti az intézményvezetd az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a mikddéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
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Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.
Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltsegvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatinak ellatasaban.
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Tagoévoda vezetd

A munkakorbdl és a bet6ltésébdl adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Tagovoda vezetdként feleldsséget érez az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért

Segiti és tamogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarésait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja

Altalanos vezetési feladatok:

Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az intézmény
vezetonél.

Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében. Részt vesz
az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, javaslatot tesz a hazirend
modositasara.

Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban.

Képviseli az 6vodat

Segiti az intézmény miikodését és az intézményvezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai-taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzési feladatokban

A tagbvoda vezetO a nevelési-oktatasi intézmény élén all, iranyitja és koordinalja az ott folyd
mindennem{i munkat és szenmélyében felel az ottani tevékenységekért, torténésekért, a megtett
¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all az intézméy élén, dontéseit
az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden hozza meg, a feleldsséget sajat személyében
viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas
ellendrzéséért.

Iranyitja az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet.

Dont a gyermekek o6vodai felvételében, elbocsatasaban, mas intézménybe vald athelyezésében,
csoportba sorolasanak kérdésében.

Gyermekvédelmi dontéseivel a veszélyeztetettséget igyekszik megel6zni, illetve ennek
bekovetkezése esetén csokkenteni, s ha mindezek nem vezetnek eredmnyre, kezdeményezi a
hatdsagi intézkedéseket.

Javaslatételre jogosult:
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A beosztott munkatarsak felvételére, alkalmazasara
Az 6voda épiiletének sziikséges felujitasara, fejlesztésére
Kozséggel kozds palyazatokon valé részvételre

Munkafegyelmet megsértok feleldsségre vonasaban.
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Véleményezésre jogosult:

Az 6voda koltségvetését érintd kérdésekben
Az 6vodai SZMSZ és hazirend 0sszeallitasaban

A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaban.

Felel6s a nevelotestiilet tagjaival egyiitt:

Az intézmény szakszerii és torvényes mikodtetéséért

Az intézmény takarékos gazdalkodasaért, innovaciojaért

Az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A gyermekbalesetek megel6zéséért

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

A neveldtestiileti értekezletek ¢és alkalmazotti kozosségek értekezletének elokészitéséért,
vezetéséeért

A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikddésért
Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat

Az éves normative ¢és statisztikai jelentés elkészitéséért, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast a hataridék pontos betartasaval

Felelds az évenkénti leltarozasért és selejtezésért

A jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekért

Az intézmény megfelel6 menedzseléséért, partneri kapcsolatok alakitasaért

Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviseletért

Dont az intézményvezetdvel torténd egyztetést kovetHen:

Az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

A gyermekek 6vodai felvételében

A dolgozdk jutalomra, hatarozott idejii keresetkiegészitésre, Kkitlintetésre orszagos és helyi
elismerésekre valo felterjesztésére.

Az elfogadott koltségvetés pénziigyi felhasznalasarol

Informaciot szolgaltat:

e Az intézményvezetének telefonos megkeresésé utjan: minden pénteken a hét
eseményeirdl, torténéseirdl, a kdvetkezd hét terveirdl, fél éves, éves irasos beszdmolot
készit az 6voda mitkddésérol.

A tagdvoda vezeto feladatkorébe tartozik kiilondsen:
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e A nevelGtestiilet vezetése
e A neveld-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése

e A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, és ellendrzése

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e A Sziil6i Munkako6zosséggel valo egyiittmiikodés
e A nemzeti és helyi iinnepek munkarendhez igazod6é méltd megszervezése
o A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

e A tagovoda vezetd rendkivili sziinetet rendelhet el az intézményvezetovel tortént
egyeztetést kovetden, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt az 6évodds miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kelszerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

e A nevelGtestiilet tagjaként vezetdje és részese a jO munkahelyi 1égkornek, személyes
példajaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat, részt vesz a nevelGtestiileti €s a
vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

e A Pedagdbgiai program szerinti tematikus és rendkiviili latogatasokat tart a csoportokban,
ellen6rzi az 6vodapedagogusok felkésziiltségét, programgyakorlati megvalositasat, és a
torvény altal szabalyozott dokumentumok vezetését (csoportnaplo, jelenléti 1iv,
gyermekek fejlodési diagnosztikai, gyermektiikor, mulasztidsi napld) tapasztalatait
megbeszéli az érdekeltekkel.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat €s nyomon kdveti ezek betartasat.

e Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési rendet
és errdl az intézményvezetot tajékoztatja.

e Fllendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az 6voda rend;jét, tisztasagat.
e Ellenérzi a jelenléti ivet, a munkaidd nyilvantartast.

e FElokésziti a nevelbtestiileti értekezletet, munkaértekezleteket, vezeti az Ovodai
torzskonyvet.

e Havi jelentést készit a Marcali 6vodai Kozpont intézményvezetdjének hataridé pontos
betartasaval.

e Ellatja az iratkezelési, ligyrendi feladatokat az Ugyintézési, iratkezelési szabélyzat szerint.
o FElkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.
e Biztositja az intézményen beliili korrekt informéacidaramlast.

e Teljes feleldsséggel, folyamatosan aktualizdlja az intézményi honlapot,. Az éves
munkaterveben meghatarozott eseményekhez igazodva.
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A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni, ebbe a korbe tertoznak az
intézmény miikddésével 6sszefliggd belso problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni

Felel6sségre vonhato:

T A T T T T T T T T T T T T o T T T T T T

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Az intézményvezetdi utasitdsok igénytdl valo eltérd végrahajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.

A munkaeszkdzok, a berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, amelyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei ¢és felkésziiltsége alapjan
sziikségszeriiségb6l megbizzak.
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Ovodapedagégus

Szakmai feladatok:

e Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

e  Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkodlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodéserol.

e Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

o A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
annak tartalmat folyamatosan rogziti a csoportnaploban, és ezek elsajatitasarol meggyozodik, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

o Kotelezd 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyja
feliigyelet nélkiil, az udvaron fokozott figyelemmel kiséri a gyermekeket

e Munkija soran egylttmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilék kdzdsségével végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Iranyitja a dajka, adott esetben a pedagdgiai asszisztens munkajat, ismerteti illetve megbeszéli
vele a nevelési, szervezési feladatokat az egységes nevelés érdekében.

o A sziiléket és gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

e Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatirozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét €s az érintett gyermek sziileit
(annak érzékenyseégét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
ovodavezetotdl, a gyermekvédelmi felelostol vagy a csaladsegitotol.

e  Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkér, hely, 1d6, eszk6zok, élmények biztositasarol a kiillonbozo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl. mozgasos
jatékokat, szerepjatékokat, anyanyelvi jatékokat, €pitd konstruald jatékokat, dramatizalast,
babozast.

e  Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon csoportja napirendjében.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teend6k

. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.
. A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaiban aktivan
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részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, ¢s megvaldsitasat
Mmagara nézve kotelezonek tekinti

Valamennyi ra vonatkoz6 szabalyzatban megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a miiveltségbeli
fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb harom alkalommal sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, napra készen vezeti a mulasztasi naplot.

. Az igazolatlan hianyzasrol, illetve az iskolara felkészité foglalkozasokr6l vald rendszeres
mulasztasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

. Sziikség szerint kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (pedagogiai szakszolgalat, szakért6i vagy
rehabilitacios bizottsag, birosag stb.)

. Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagdgus, logopédus, gyermekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

. Tajékoztatja a szliloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

. Naprakészen vezeti a csoportnaplot, a felvételi mulasztasi naplot, az adattablat.

. Evente legalabb kétszer kitolti a fejlettségmérd lapot, mely a gyermek aktuélis allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési terveét.

Egyéb:

. Munkaja soran az oO6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

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

. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamadra el6irnak, biztositanak

o Kapcsolatot kell tartania - 6vodan beliil: 6vodavezetovel, valtotarssal, dajkaval, pedagdgiai
asszisztenssel - sziilékkel, a tarsintézményekkel: bolcséde, iskola, egységes pedagodgiai
szakszolgalat.

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

. Az ovodaban olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka

végzésére rendelkezésére alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelentse az 6vodavezetének, hogy a helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Ovodai rendezvényeken, iinnepeken a szokésostol eltéré a nevelétestiilet altal meghatarozott
egységes - linnepi - ruhaban, poloban jelenik meg.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként meg6rizni.
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Dajka
A munkakdr célja:
Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztantartasa, takaritasa Az étkezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos neveld munkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztil is (tlirelmes ¢és udvarias kommunikéacioval, igényes
nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyermekek gondozédsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél,
kézmosasnal, wc hasznalatnal. Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (pl. o6ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Délel6tt az ovonodvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités, stb.).

e Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban gondoskodik az alapos szelldztetésrol.
A megbetegedett, ldzas gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg nem
érkezik.
e A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiiloniti, majd diszkréten
adja at a sziilének, miutan az 6vodapedagdogus beszélt a sziilovel.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitja.
Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében
- naponta fellazitja a homokozot
- locsolja a fiivet, ha sziikséges
- télen gondoskodnak a bejarat jégtelenitésérol, ho eltakaritdsarol

Takaritasi feladatok:
e Gondoskodik az o6voda helyiségeinek , teraszanak, jarddinak - ahol van KRESZ palya -
tisztantartasarol mind a négy évszakban.
e Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szemetes edények, ill. szeméttarolok Kkitiritésérol,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.
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e Gondoskodik a munkateriilletén talalhatdé ndvények &polasardl, gondozésardl, locsolasarol,
atiiltetésérol.

Gondoskodik a munkatertiletén talalhat6 szényegek, 1abtorlok portalanitasarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6éi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosddok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitdsaban.

A nyari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Feladata a textiliak mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

e A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek oOnkiszolgalasdban, tevékenységében
aktivan kézremuikodik.
Megmossa, felszeleteli és izlésesen talcara helyezi a gyiimolcsot.
Gondoskodik arrol, hogy folyamatosan tiszta poharak €s viz alljon a gyermekek rendelkezésére
(csoportszobaban, udvaron).

e Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasaban.

Szervezési feladatok:

Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.
Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai €s
udvari feltételeit a csoportvezetd 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a gyermekek
jeleinek figyelembe vételével. A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott
Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoéi 61tdzében.
Ahol sziikséges gylilekezés utan zarja az 6voda bejarat ajtajat, uzsonna utan iigyeletet tart a
folyoson.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Egyéb feladatatok:

e Koteles eldre jelezni a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

e Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.
Ebéd utan lesopri a jardat az épiilet bejaratanal, az utcan az épiilet elott.
Gondoskodik a munkateriiletén (csoportszoba) talalhaté butorok, berendezések naponkénti
tisztantartasarol.

e Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérdl (pl. jatekok, fogmoso
eszkozok stb.).

e Gondoskodik a munkateriiletén talalhato novények apolasarol, gondozasarol.
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e Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat
csoportjaban.
Feladata a vagyonvédelmi eldirasok betartasa.
A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor - ellenérizze az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riasztd belizemelését.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.
A csoport textiliaival, eszkozeivel a leltar szerint elszamol.
Munkatarsi értekezleteken részt vesz.
A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
A telephelyvezeto altal kijel6lt idoben folyosoiigyeletet lat el.
Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivaldkat,

amelyekkel az intézményvezetd/vezetd helyettes megbizza.
e Ovodai rendezvényeken, iinnepeken a szokasostol eltéré, a nevel6testiilet altal meghatarozott
egységes - linnepi - ruhaban, poloban jelenik meg.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmtikodni, munkéjat tgy végezni, olyan magatartast
tantsitani, hogy az mas egészségét ¢€s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Zaradék: a takaritasi feladatok ellatdsa a takaritond hidnyzasa esetén sziikséges.
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Pedagdgiai asszisztens

A munkakor célja:

A pedagdgiai asszisztens tevékenységével segiti az 6vodapedagogus nevel-oktatd munkajat, részt
vesz a gondozasi feladatok ellatdsdban, a kiilonb6z6 tinnepek és szabadiddés programok
szervezésében.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
* Szorosan egyiittmiikodik az ovonokkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda egész
napos neveld munkajaban.

* Személyes példaadassal hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz.

* Tevékenyen részt vesz a gyermekek 0ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrzi a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja.

» Délelodtt az vondvel egyeztetett idoben, az 6 iranyitasaval kozremiikodik a gyermekeket fejleszto,
korrekcios tevékenységben, sziikség esetén az 6vond Utmutatdsai alapjan egyénileg nyujt
segitséget.

* Az 6vodapedagogussal egyiitt elkiséri a gyerekeket kirandulasra, szinhazba, mozi el@adasra,
muzeumba, kiallitdsokra, sporteseményekre, konyvtarlatogatdsokra, uszodaba.

* Az 6vond iranyitasaval kozremitkodik az udvaron a gyerekek szamara szervezett szabadidds
tevékenységekben. ( versenyjatékok, korjatékok, kerékparozas stb.)

« Ovoénd iranyitasaval sziikség szerint kozremiikodik a szervezett mozgastevékenységek
lebonyolitasaban. (tornaterem, sportcsarnok)

* Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket 1t el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet, megnyugtatja,
amig az orvos vagy a sziil6 megérkezik.

* A gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden adatot, tényt, informaciot hivatali titokként
koteles kezelni

Szervezési feladatok:
* Az ovondvel torténd egyeztetés alapjan elokésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket,
tigyel arra, hogy minden eszkdz visszakeriiljon hasznalat utan a szertarba. Gondoskodik a szertar
rendjérdl. Részt vesz az eszkdzok leltarozasaban.

* Az 6vond iranyitasaval részt vesz a foglalkozasokhoz, {iinnepélyekhez, rendezvényekhez
sziikséges eszkdzok készitésében.

+  Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobékat, folyosot, részt vesz
a gyerekek szereplésre valo felkészitésében.

* Az ovonodket sziikség esetén elkiséri csaladlatogatasra, részt vesz a neveldtestiilet értekezletein.

* Részt vesz az intézmény kornyezetének szépitésében, a gyerckek szamara megmutatja az egyes
eszk6zok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsagos munkavégzést.
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Adminisztracios feladatok:

* Az 6vono megbizasa alapjan kdzremiikodik adminisztracids teenddk ellatasaban

» Sziikség esetén kozremiikddik az dvodatitkar adminisztracios feladatainak elvégzésében.
Egyéb feladatok:

* Munkdja soran az 6voda berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, amennyiben kart okoz,
anyagi felel6sséggel tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

* Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben) a munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

”or

* Az o6voda belso életérodl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

* Rendszeres munkakori feladatain tilmenden koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az
intézményvezetd/vezetd helyettes megbizza.

A munkavallalo koételes munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Kiegészit6 munkakori leiras
Munkakor: Munkakdzosség vezetd

Név:
Feladatok:
o Osszedllitja a munkakdzdsség éves programjat, munkatervét.
e Javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét.
e A magas szinvonalii munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet modszertanat.
e Osszegzi a miikddési teriilettel kapcsolatos tapasztalatokat.
e Figyelemmel kiséri a miikddési teriiletekre kiirt palyazati lehetdségeket.
e Bemutatd, szakmai napokat szervez.
e Képviseli az 6vodat.
e Felelds a szakmai munkaért.
e Ellendrzi a szakmai munkak6zdsség munkajat, beszamol a tevékenységrol.
e (Csoportlatogatasokat végez.
e Szakmai kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az Ovodai Kézpontban miikodé mas

munkakozosségekkel (k6zos programokat szerveznek, betekintenek egymas munkajaba).
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Ovodatitkar

Feladatai:
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Minden hoénap 5-ig elkésziti az 6vodakra vonatkozo (Tiindérliget 6voda, Mesepark 6voda,
Bobita 6voda, Gombacska 6voda, Napraforgd 6voda, Csillagvirag évoda, Szedervirag 6voda)
a ho végi jelentéseket, valtozasjelentést és a dolgozdk esetében helyettesitési dijak kimutatasat,
elszamolasat. Figyeli a szerzddések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo
személyi kifizetések datumait.

Az 6voda dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagogiai

anyagokat legépeli az intézményvezetd tmutatasai alapjan.

Naprakészen kezeli és vezeti az ligyiratokat betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabalyokat.

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Munkajat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz at, és tovabbit.
Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Napi rendszerességgel figyeli az INTERNET-en keresztiil, az 6voda email- cimére érkezo
informaciokat, leveleket, feladatokat.

Elvégzi a postai {ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok
megfeleld és idében torténd rendezését.

Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Az intézménybe érkezé szamlak fennntartohoz valé tovabbitds céljabol a szamlakhoz
utalvanyrendeletet készit.

Intézi a gyermekek adminisztracios jellegii ligyeit.

A Kozpontositott Illetmény szamfejtési Rendszer (KIR) elnevezésii szamitégépes program
humanpolitikai modulja segitségével elvégzi a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, ill.
megsziintetésével kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltését, eljuttatasat az Allamkincstar felé.
Jogviszonyt érintd valtozasokrol kimutatast készit a koltségvetés elkészitéséhez az
intézményvezetd felé.

Miikodteti a koznevelési informacios rendszert (KIR)

Vezet6i hatarozat alapjan tovabbitja a fenntartohoz szamfejtésre a nem rendszeres kifizetéseket.
A tagovoda vezetOk feladasai alapjan lejelenti a szabadsagot a fenntarto felé, a bejard
dolgozo altal leadott autobuszbérleteket, és a gépkocsival munkaba bejaré dolgozok
utazasi koltségtéritését, kikiildetési rendelvényeket szintén tovabbitja a fenntarto felé
kifizetés céljabol, a keresdképtelenséget, egyéb tavolléteket a szamfejto helyre.

Fenti alapjan figyelemmel kiséri az KIR programban el6irt hataridoket.

Elvégzi a gyermekek 6vodai beiratasat.

Lebonyolitja a nevelési év kozben érkezé és tavozod gyermekekkel kapcesolatos adminisztracios
teenddket.

Intézményvezetdi utasitdsara vezeti az értekezletek, hivatalos megbeszélések jegyzékonyveit
Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
koteles szolgalati titokként megorizni.
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Takarito

Feladatai:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, teraszanak, jardainak - ahol van KRESZ palya -
tisztantartasarol naponta mind a négy évszakban.

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosoé tisztantartasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhat6 butorok, berendezések naponkénti tisztantartasarol.
Gondoskodik a textiliak sziikség szerinti cseréjérél, mosasba keriilésérdl, sziikséges javitasarol,
vasalasarol.

Gondoskodik naponta a munkateriiletén talalhatd szemetes edények, ill. szeméttarolok
kiiiritésérdl, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitdsardl

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté ndvények apolasarol, gondozasardl, locsolasardl,
atiiltetéserdl.

Gondoskodik naponta a munkateriiletén talalhato szényegek, labtorlok portalanitasarol,
tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt mindenképpen gondoskodik a fiitétestek
tisztitasarol, valamint a flttestek mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat.
Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok, tiikrok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

A nyari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Feladata a textiliak mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Feladata a vagyonvédelmi el6irasok betartasa.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézmény elhagyasakor ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat, az dramtalanitast és a riaszto
beiizemelését.

Munkatarsi értekezleten részt vesz.

Az 6voda belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél A
munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat ugy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.
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Konyhai Kisegité

Szakmai feladatok a talalo konvhan:

A Kozponti konyhardl érkezett ételt pontosan atszamolva, a napi 1étszamnak megfeleléen
atveszi.

A beérkez6 meleg étel hofokat megméri, a his mennyiséget egyezteti a szalliton 1évo
mennyiséggel, minden esteben megméri és dokumentalja.

Elkésziti, megfeleld idoben kiadja a tizorait, az uzsonnat, sziikség esetén felpakolja az
étkezéshez sziikséges eszkozoket a talalo kocsikra.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl, tarolasarol.

Naprakészen vezeti a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer el6irasai szerinti
dokumentumokat.

Az ebéd kiosztasakor az aznapi létszamnak megfeleléen kiadagolja az ebédet a csoport
szamara.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
Az étkeztetés befejezéséig az ételt-a higiénés eldirasok betartasaval-a megfeleld hofokon
tartja.

Az étkezés befejezése utan a csoportokba visszaérkez6 edényeket az eloirds szerint
elmosogatja.

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eldirt védéruhat.

Szigoraan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozo helyiségek folyamatos takaritasat
Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket.

Egyéb feladatok:

T T o T T T T o o T o T T o T T T T
e o o o

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
minddssze (1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodai rendezvények soran sziikség szerint kozremiikodik

A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor - ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkdja sordn haszndlt eszkdzeivel a leltar szerint elszamol.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Teljes titoktartasi kotelezettség. Az dvoda belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles
szolgalati titokként megdrizni.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasarol feleldsséggel gondoskodom.

A Munkavallalé koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
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Karbantarté-Gépjarmiivezeto

Gépjarmiivezetdi feladatok:

e A rabizott élelmiszerek és kész ételek a megadott idépontban és a megadott helyre torténd
pontos kiszallitasa. Mennyiségi €s mindségi dtadasa a talalokonyhakra. A gépjarmii biztonsagos
vezetése a KRESZ szabalyainak betartasaval.

o Kaoteles a kiszallitott ételmennyiség atadasaban részt venni és azt alairasaval igazolni.

o Koteles az ételt tartalmazo szallitd edények, valamint az 6voda telephelyeire szallitott egyéb
anyagok (tisztitoszer, karbantartasi eszkdzok, foglalkozasi anyagok) ki-és berakasaban, illetve
behordasaban részt venni.

e Az altala vezetett gépjarmi allapotanak megévasa, karbantartasa.

e Ugyel a gépkocsi belsd és kiilsd tisztasagara (napi takaritas).

e Az esedékes szervizek idopontjardl tajékoztatja a feletteseét.

e Felelds a gépjarmiiben keletkezett esetleges karokért.

e Vezeti a menetlevelet. A gépjarmi vezetéshez sziikséges 0sszes okiratat koteles mindig
maganal tartani.

e A gépkocsival csak olyan eszkozoket szallithat, amelyekhez az intézményvezetd engedélyt
adott.

e Hivatalos kiildeményeket tovabbit a kozponti 6vodabol a telephelyekre és vissza, valamint
ovodak kozott

Karbantartoéi feladatok:

e A varos 6vodaiban elvégzi a kisebb javitasi munkalatokat, az udvari jatékok allaganak
megovasa szempontjabol azok karbantartasat.

e Evszaknak megfelelden az udvaron 1év6 ndvények, fii gondozasat (metszés, nyiras, locsolas,
levélseprés - hordas) ellatja.

e A homokozoét heti rendszereséggel sziikség szerint fellazitja.

e Az épiiletek csatorna tisztitasara havonta gondot fordit.

e Gondoskodik a téli idészakban az épiilet elotti és koriili utak megtisztitasarol.

Altalanos feladatok:

o A f6z06 és talalo konyhan a HACCP el6irasait betartja.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
mindodssze (1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Az intézményre vonatkozé hivatali titoktartast koteles betartani.

e Rendkiviili szabadsag igényét 15 nappal eldbb koteles az intézményvezetonél jelezni, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

o Rendszeres munkakori feladatain tal koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje megbizza.

A Munkavallalo koteles munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat ugy végezni, olyan magatartast
tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasarol felelésséggel gondoskodom.
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Legitimacios zaradék

lntézmél;y neve, cime:
Marcali Ovodai Kozpont
8700 Marcali, Posta koz 3.

Intézmény OM azonositéja: 201820

Készitette: intézményvezetd a
nevelotestiilet javaslata alapjan
Taméasné Turbéki Angéla
intézményvezetd neve

alairasa

Legitimécios eljaras: Az érvényességet igazol6 alairasok

Véleménynyilvanitok:

Nevelotestiilet nevében: i
Boébita Ovoda. Fama. ~t¢'~" .r:'\’.‘.L.“ff ..............

Csillagvirag Miivészeti Ovoda
2/ g
A1 L0

Gombacska Ovoda.. i, h... .. O T
Mesepark Ovoda... v e

. 4 A B s
Tiindérliget Ovoda.ff“-.“»"txpi A iy

Sziiloi szervezet nevében:

e s O~ =
Bobita Ovoda /# 4s6. - 42 I

Csillagvirag Mivészeti Ovoda

X A/ . \
Gombécska Ovoda /14 ..\

Mesepark Ovoda. . (-, &‘/ - A

e (M 1( ;

intézményvezetd
Ph.

4
VA

[

fenntarté nevében alairta
Ph.

Hatalyos:

J02%, 0

o)

Tktatészam:
A¥5 2022

A dokumentum jellege: Nyilvanos
megtalalhato: Az 6vodak bejaratanal, hirdetd tablajan, valamint a honlapon:
marcaliovodak.hu
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