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2. AZ OVODA ADATAI

Az intézmény neve: GYONGYVIRAG OVODA - SZEKESFEHERVAR
KINDERGARTEN MAIGLOCKCHEN
Székhelye: 8000. Székesfehérvar, Pozsonyi ut 2.
Tipusa: Ovoda

OM azonositdja: 029891

Csoportjainak szama: 14

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 381 {6

Az intézmény alapitdja: VIDEOTON Radi6 és Televiziogyar 1975

Az intézmény fenntartdja, székhelye:1991.szeptember 6ta a Székesfehérvar Megyei Jogu

Véros Onkormanyzata — 8000. Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az intézmény iranyitdszerve, székhelye: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat

Kozgytlése — 8000. Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Agazati fohatosag:  Emberi Eréforrasok Minisztériuma - kozoktatas

Az intézmény jogalldsa:

Jogi személyként miik6do, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodési besorolésa:

Részben onalloan mikodo koltségvetési szerv. A vonatkozo jogszabalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkorébe tartozd feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzata Human Szolgiltatd intézet latja el az irdnyitd szerv altal jovahagyott

munkamegosztasi megallapodas alapjan.

2012. februar 29-t6l
Szamlatulajdonos: Gyongyvirag Ovoda - Székesfehérvar
Szamlavezetd pénzintézet: Raiffeisen Bank ZRT.

Szémlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.



Bankszamla szdma: 12023008-01335016-00100004

A koltségvetés végrehajtasat szolgaldo szamlazassal kapcsolatos informaciokat a Pénzkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény miikddési kore:

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Kozalkalmazotti és polgari jogviszony

Az intézmény vezetdjének megbizasa:

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazati eljaras utjan Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzatanak Kozgytilése bizza meg hatarozott idére.
A palyazati felhivast:

e az Emberi Eréforrasok Minisztériuma hivatalos lapjaban,

e a Fejér Megyei Hirlapban,

o Székesfehérvar Megyei Jogu Varos onkormanyzati honlapon lehet kdzzétenni.
Az intézményvezetdi megbizast a helyi onkormanyzat képviseld-testiilete adja.
A megbizas 5 nevelési évre szol.

Az intézmény képviseletére jogosult: az dvodaigazgatd

Az alapito okirat szama és kelte: 95/97 (I11.20.) szamu hatarozataval fogadta el.

Alapité okirat médositas: 209/1999. (V.27) sz., 125/2000. (IV. 20.) sz., 68/2004. (I111.25.)
sz., 157/2005. (V. 26.) sz., 479/2007. (XIIL. 20.) sz., 20/2008. (II. 14.) sz., 167/2009. (V. 07.)
sz., 589/2009. (IX.24.) sz., 319/2011. (V.31.) sz., 421/2012.(VIL.19.) sz., 415/2017.(V.26.)/2
390/2021.(v.28.)/2 szamu hatarozataival modositotta.

OM azonosito: 029891



Az intézmény bélyegzGinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6k:

Korbélyegzé:

Az intézmény bélyegz6inek hasznélatdra jogosultak:

Ovodaigazgatd Béndek Gaborné
Ovodaigazgato helyettes Koéger Yvetta
Ovodaigazgat6 helyettes Gajarszki Rudolfné
Ovodatitkar Hegediisné Farkas Bedta
Ovodatitkar Brajnovitsné Léczi Andrea

Az intézmény alaptevékenységei:

1. Az Nkszt. szerint kdznevelési feladatot ellaté intézmény
Az intézmény kdznevelési feladatai:
a. O6vodai nevelés
b. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelése:
akik a SzakértGi Bizottsdg szakvéleménye alapjin beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek
c. nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelése
3. Azintézmény szakdgazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés



1. A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

- szakagazat szama: 851020

- szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 - Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091130 - Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas
091120 - SNI gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
096015 - Gyermekétkeztetés

3. Az dvoda német nemzetiségi csoportjaban (2 csoport) jard gyermekek német nyelven

¢€s magyarul is részesiilnek évodai nevelésben.

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenység:

8560992 egy¢b oktatast kiegészitd tevékenység

A feladat ellatasat szolgaloé vagyon:
A székesfehérvari 2721/5. hsz. a valosagban Székesfehérvar, Pozsonyi 1t 2. alatti ingatlan €s

az intézményi leltarban szerepld ingdvagyon.

Székesfehérvar Megyei joghi varos Onkormanyzatanak kizarolagos tulajdona.

4. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

5. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyont:
a) mukodteti,
b) koznevelési feladat ellatdsdhoz haszndlja,

¢) nem idegenitheti el,



d) nem terhelheti meg,

b) legfeljebb egy nevelési évre bérbe adhatja

Az intézmény rendelkezésére all6 nevelési és nem nevelési célu helyiségeket hatarozott
idore (egy nevelési évnél nem hosszabb iddtartamra) bérbe adhatja, amennyiben a
bérbeadas az alap tevékenységet nem akadéalyozza.

Egy nevelési évnél hosszabb iddtartamu bérbeadasrol Székesfehérvar Megyei Jogu

Viros Onkorméanyzat Kdzgytilése dont.



3. AZ INTEZMENY SZERKEZETE, SZERVEZETE, MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE, FELADAT-ES HATASKOREI

ala-folé rendeltségi kapcsolat / /jel
Vezetési struktira
egylttmiikodési kapcsolat /... /jel
Ovodaigazgato |
Ovodapedagégusok —— P~ 0000000 e,
Onértékelési
csoportvezetd
Ovodaigazgato ’
helyettesek . o, -
Ovodatitkarok Onértékelési
i csoporttagok
Pedagdgiaiasszisztensek
/ Dajkik - Munkaki')z"i')sségi
- vezetbk
Kozalkalmazotti Tandcs
Udvaros karbantartok
Munkakdzdsségi tagok

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, miikodési rendszere

A szervet az intézményvezeto iranyitja, 0 legfels6bb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- ¢és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- vezetok,

- 1lletve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

Jogalap: Nkt. 62.§ és 63.§ A pedagdgusok kotelezettségeirdl €s jogairdl.



Az ovodaigazgato feladata — jogkore:

- ajogszerliség ismerete €s betartatdsa,

- jogi dokumentumok hozzaférhetéségének biztositasa,

- az intézmény folyamatos fejlodésének, a szervezeti struktura fejlesztésének
megvalositasdhoz sziikséges kiils6, belsd erdforrdsok biztositdsa, mozgdsitasa
(szakemberek, tapasztalatcsere, tanfolyamok, tréningek),

- nevelémunka irdnyitasa, stratégiai tervezése,

- pedagogiai program, éves tervek elkészitése, mindségpolitika meghatarozésa,

- biztonsagos intézmény kialakitasa,

- munkatarsak kivalasztasa,

- egyeztetés, egylittmikodés az érdekvédelmi szervekkel,

- belso ellenorzések, onértékelési rendszer kimunkalasa, mikodtetése,

- informacios rendszer kialakitasa (kiils6 — belso),

- adatvédelmi €s adatbiztonsagi feltételek megteremtése, adatkezelési célok €s eszkozok
meghatéarozasa,

- éves adatvédelmi oktatds megszervezése,

- adatvédelmi és adatbiztonsagi ellendrzés kezdeményezése,

- adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdek,

- adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatok,

- Az 6vodaigazgato minoségfejlesztési feladatai:

o kivalosag elérése —a kornyezettdl vald elonyos kiillonbozdoséggel,

e a mindségfejlesztéssel az intézmény egyenletes, kiszamithato és partnerkézponta
miukodtetése,

e olyan munkakultara létrehozésa, amely alkalmas a szakmai nehézségek
lekiizdésére, kijavitasara (gyorsasag, rugalmassag, tajékoztatas),

e pozitiv, probléma megold¢ stilus kialakitasa (kompetencia),

e vezetdi Onvizsgalat,

e anevelotestiilet szakmai elo- és felkészitése a feladatokra,



Az igazgato-helyettes feladata és jogkore:

az igazgatd-helyettes tevékenységét az 6vodaigazgatod kozvetlen irdnyitasaval végzi, 6

az igazgato kozvetlen munkatarsa, az igazgatot helyettesiti

- magatartasaval, tevékenységével, javaslataival segiti az 6vodaigazgatot a testiilet
erkolesi, pedagogiai, szakmai egységének kialakitdsdban, erdsitésében,

- ahelyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodaigazgato feladata — a tantestiilet
véleményezési joggal rendelkezik,

- adatvédelmi és adatbiztonsagi feltételek megteremtésében,

- éves adatvédelmi oktatds megszervezésében

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az onértékelési team vezeto feladat- és hataskore:

az Onértékelés folytonossdganak biztositasa, célkitiizéseinek és f6 feladatainak

tanévenkénti meghatarozasa, megvaldsitasuk koordinalasa, értékelése,

- innovacios forumok, tovabbképzési lehetdségek felkutatasa, részvétel megszervezése,
folyamatos képzés — onképzés,

- az ovodaigazgatd tamogatdsaval a mindségfejlesztési rendszer gyakorlati feladatait
kozvetleniil irdnyitja, részt vesz az onértékelési 5 éves terv kidolgozédsaban,

- az Onértékelési munkéba aktivan bevon minden dolgozot,

- az intézményi feladatsor gyakorlati végrehajtasarol beszamol,

- dokumentacio vezetését koordindlja, az informatikai feliiletek miikddtetésében részt

VESZ

kapcsolattartas és informaci6 nyljtas a partnerek felé,

Az 6vodapedagogus feladata, jogkore:

- a munkakori kotelességét jogszabalyokban meghatarozott és a kdznevelési torvényben
eldirt feladatait a helyi sajatossagoknak megfeleléen, a munkakori leirdsban foglaltak
szerint elvégezze,

- jogait ugyanezen torvények biztositjak,
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pedagdgiai munkdjat az Orszigos Alapprogram (OAP), és az 6voda Pedagogiai

Programja (PP) hatdrozzak meg.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A dajka feladata:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely az 6vondk tevékenységén kiviil sziikséges a

gyermekek egész napos elladtdsdhoz, az dvodai neveld-tanitd munka céljainak eléréséhez.

Feladata:

gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

az intézmény épiiletének folyamatos, rendszeres, szakszer(i tisztantartasa,

a vezetd altal kiadott munkakorétdl eltérd egyéb feladatok, alkalmi megbizasok
elvégzése,

egyeb munkakorbe nem adhato feladatok (pl. mosas, vasalas, varrés) ellatasa

sziikség esetén reggeli, vagy délutani gyermekfeliigyelet

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Az ovodatitkar feladata, jogkore:

az 6voda ligyintézdje az 6vodaigazgatd iranyitasaval dolgozik, egyiittmiikodve a HSZI
munkatarsaival,

onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik, kozvetlen utasitdst csak az intézmény
vezetdje, vagy helyettese adhat,

titoktartasra kotelezett, mely vonatkozik jogi, személyi, pénziigyi, munkaiigyi

kérdésekre.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az udvaros-karbantarto feladata, jogkore:

az udvaros feladata az intézmény teljes kiils6 korletének rendben tartasa
kertgondozas, flinyiras

sziikség szerint olyan specialis feladatokat is elvégez, amelyre az 6vodaigazgato

megkéri, jatékjavitas, szerel6 munkalatok, festés, karbantartasi feladatok.

Kiemelten kotelezett a balesetvédelmi-munkavédelmi szabalyok betartésara.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A pedagoégiaiasszisztens feladata, jogkore.

A pedagogiaiasszisztens, a mindenkori igényeket figyelembe véve az integralt gyermekek
csoportjaiba keriil beosztasra, ezen feliil abba a csoportba, ahol a betdltetlen d6vodapedagdgus
allashely van.

- ovodapedagdgusok munkajat segiti, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvek
szerint.

- részt vesz a csoportot €rintd programokon, egylittmiikodik az aktualis csoport
o6vodapedagogusaival, a rabizott gyermekeket empatiaval fogadja, képességeikhez
mérten segiti onallosaguk fejlesztését

- abban az iddsavban, /reggel és-vagy délutan/ amikor nem tartézkodik a csoportban az

ovodapedagogus, gyermekfeliigyeletet 1at el

Részletes feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.
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Feladatmutatok:

Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfeleld feladatmutatok a kovetkezok:

Sraldeladat A mutatd jellege Megnevezése Egysége
Megnevezése Szama (feladat/teljesitmény) & gyseg
Ovodai intézményi 096015 feladatmutato étkezeési ellatottak szama 6
étkeztetés teljesitménymutatd ¢élelmezési napok szama nap
Sajatos nevelési igénytl e,
, . , lgaltatast ”
gyermekek dvodai 091120 feladatmutatd szo'galatas igénybe 6
. ‘s vevok 1étszama
nevelése, ellatasa
, nevelést igénylok .
Ovodai nevelés, ellatas | 091110 felg dE,ltl’nl:ltatO , 1étszama f?
teljesitménymutatd | ; 6
fér6helyek szama
N-emzet{ és ’etnlkgl feladatmutato n’evelrest igénylok £
kisebbségi 0vodai 091130 C o , létszdma .
. Cos teljesitménymutato , . 6
nevelés, ellatas férohelyek szama

Engedélyezett allashelyek szama: 52

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 51+2 részmunkaidds

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok fog lt;él;:;‘;z:hato részmunkakor)
Intézményvezetd 1 teljes munkaid6
Intézményvezetd-helyettes 2 teljes munkaidd
Ovodapedagogus 31 teljes munkaidd
Pedagogiaiasszisztensek 5 416 tel], ©s munkgld:), 216
részmunkaidd
Ovodatitkar 2 teljes munkaid
Dajka 14 teljes munkaid6
Udvaros-karbantarto 2 teljes munkaid6
Osszesen: 5366 51 teljes munkaido, 2 £6
: részmunkaidd

Valamennyi feladat-és hataskort, helyettesitési rendet, feleldsségi szabalyokat a munkakori

leiras tartalmazza.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A hazirend

Az o6voda szervezeti életét a hazirend szabalyozza, ami jogokat, kdotelességeket, helyi
szokasokat tartalmaz. A héazirend az dvodavezetés és a sziil6i valasztmany egyiittmiikodésével
készil el, sziikség esetén modosithatd. A hézirend részletes valtozatat a sziilok 6vodaba
1épéskor megismerik, egyéb esetekben, a csoportokban és a vezetdi irodaban allando jelleggel

hozzaférhetd. Lasd melléklet.

A torvényes miikodés alapdokumentumai
- Alapito okirat (Nkt. 21.§. (2) bek. )- jogszerli nyilvantartasba vétel, legfontosabb
jellemzok
- Pedagdgiai Program (PP)
- Német Nemzetiségi Program - helyi sajatossagu
- fenntart6i jovahagyast
- Munkaterv - konkrét testiileti cselekvési terv
- SZMSZ - mellékletekkel
- Kozalkalmazotti Szabalyzat
- Tlzvédelmi, Munkavédelmi Szabalyzat
- Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
- Hazirend

- Gyakornoki Szabalyzat

Kotelez6 nyilvantartasok vezetése

Alapja:20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 88.§- 93.§

Alkalmazottak adatai:
- Ovodai torzskonyv
- Személyi anyagok

- Bér- és szabadsag-nyilvantartas
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Gyermekek adatai:

- A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése — ,,Gyermektiikor”
- Csoportnaplo

- Felvételi és mulasztasi naplo

- El6jegyzési és Beiratasi Naplo

Ovodai nyitva tartas: 06.00 - 17.00 6raig
20/2012.(VIIL.31.) EMML. 12.§ hatarozza meg.

Az dvoda 5 napos (hétfétdl péntekig) munkarenddel tizemel, napi 11 6ras nyitva tartassal.

Tanév rendje:
A nevelési év szeptember 1-t0l, kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Két szakaszbol all:

- szept.l.- mdj. 31. - nevelési — intenziv - szakasz

- jin.1.- aug.31. - szervezett nyari szabadidd

A zarva tartdsi napok alakitasardl, az tlnnepekkel Osszefiiggd valtozasokrol a Nemzeti
Eréforras Minisztérium, ill. adott esetben a helyi fenntart6 rendelkezik.

A valtozasokrodl a sziild 7 nappal elére hirdetmény forméjaban értesitendd.

Ovodai sziinetek
Uzemeltetési nydri sziinet, a fenntartd dontése alapjan keriil kijeldlésre.

Az 6voda a zarva tartds idejérdl a sziiloket a félévi sziildi értekezleten tajékoztatja. Zaras eldtt
2 hénappal felmérjiik a gyermekek elhelyezési igényeit. A mindenkori ligyeletes 6voda a
zarva tartds idejében fogadja azokat a gyermekeket, akik elhelyezésérdl a sziil6 nem tud

gondoskodni.

Téli sziinet

A december végi linnepek kozotti napokon az 6vodak zarva tartanak. Ezen iddszak alatt a
gyermekek elhelyezését vérosi tligyelet oldja meg, egy kijeldlt székesfehérvari dvoda all
rendelkezésre a kisgyermekek ellatasara. Iranyado a gyermekek biztonsdgos, szakszerii €s

igényes ellatasa.
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Sziil6i értesités a fentiek alapjan torténik.

Rendkiviili sziinet
Ha az évoda miikdésében, az egészségiigyi helyzetben /pandémia/ olyan valtozas kovetkezik
be, ami veszélyességet hordoz magaban, Uigy az intézményt a vesz€ly elharitdsdig be kell

zarni. A gyermekek elhelyezésérdl a fenntartd gondoskodik.

Nevelés nélkiili munkanap

Tanévenként 5 munkanappal gazdalkodhat a neveldtestiilet, amelynek iddpontjat igénye
szerint dontheti el. A sziil6ket a tanév elsé sziildi tdjékoztatdjan, majd egy honappal a
részbeni vagy teljes 6vodabezaras elott értesitjiik. A nevelés nélkiili munkanapon az esetleges

ovodaigényrdl, a gyermekek biztonsagos feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik.

Munkarend
A munkaid6-beosztast meghatarozza:

- az 6voda nyitvatartasi rendje,
- a dolgozok munkaideje,
- a munkakori leirdasban megfogalmazott tételes feladatok

Ovodapedagogus Dajka
délelitds 06: 00~ 1230 06 : 00— 14 : 00
(32 6ra)
déluténos 10:30 - 17 /R 09:00—17: 00
(32 o6ra)
Pedagodgiaiasszisztensek 8:00-16:00
. _ 07:00-15:00
Ovodatitkar I. TI. 09:00—17 - 00
, 06:00-14:00
Udvaros-karbantarto I. II. 09 00— 17 - 00
Ovodaigazgato 07:30 —15:30

Megjegyzés:
Az 6vodaigazgatd kotelezd orait fele-fele ardnyban a helyettesek mindenkori csoportjaban

tolti.
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Az 6vodai munkarend heti valtos rendszerben miikddik - kivételt képez az 6vodaigazgato, ill.

az 5 pedagogiaiasszisztens.

Az ovodapedagogusok a tanévbeosztas rendjét, teenddiket, csoportbeosztasukat a tanév
megkezdése elodtt, de legkésObb augusztus 31-én ismerik meg.

A csoportbeosztast az dvodaigazgatd rendkiviili esetben mddosithatja.

Munkarend valtozhat - szorgalmi idében
- szabadsagolas alatt
befolyasolhatja - személyi dllomany Osszetétele
- hidnyzasok- egyéni megoldhatd kérelmek teljesitése

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, ebbdl 32 ora csoportban toltendd.

Munkaid6 kedvezmény illeti:

- Ovodaigazgat6 helyettest 10 ora
- Kozalkalmazotti Tanacs tagot 4 6ra
- Kozalkalmazott Tanacs elndkét 6 oOra
- Munkak6zosség vezetot 2 ora

- Mesterprogramban részt vevot. 2 6ra
Az 6vodaigazgaté munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd csoportban toltendd: 8 ora

Az dvodai egyéb alkalmazottak heti munkaideje: 40 ora.

A dolgozo koteles 10 perccel a munkakezdés elétt munkahelyén megjelenni.
Rendkiviili tavolmaradasat lehetoleg el6z6 nap, vagy az adott munkanap munkakezdéséig, de
legkésobb 9:00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy

helyettesitésrél gondoskodhassanak.
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5. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ES HELYETTESITESEK
RENDJE

Ovodaigazgat6

Az intézmény iranyitoja, képviseldje, egyszemélyi feleldse. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Munkajat a helyettesek, ill. a megbizottak kdozremitkddésével végzi. Tavollétében képviseleti,
alairasi, bélyegzOhasznalati joga a helyetteseknek, ill. a vezetd altal megbizott személynek
vagy (6vodatitkdr) van. Az oOvodaigazgatd intézményben tartézkodasi idejét iddaranyos
idébeosztassal a helyettes vezetdvel, ill. a mindenkori megbizottal alakitja ki.

Az 6vodaigazgatd 4 hetet meghalado hidnyzasa esetén a fenntarté megbizassal - a helyettes

személyébe - gondoskodik a vezetdi feladatok ellatasarol.

Ovodaigazgat6 - helyettes

Az O6vodaigazgatd tavollétében, akadalyoztatasa esetén felelOsséggel ellatja a vezetdi
teendOket. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve, melyek a vezetdk kizarolagos hataskdrébe tartoznak.

Az igazgatd-helyettes tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, 6 a

vezetO kozvetlen munkatarsa.

A helyettes akadalyoztatasa esetén az intézmény miikddése szempontjabdl halaszthatatlan —
azonnali dontést igényld, a gyermekek biztonsdgaval Osszefiiggd iligyekben —
feladatmegbizassal kijelolt — a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo, ovodapedagdgus

intézkedhet.

Ovodapedagogus

Helyettesitdje elsésorban csoportos valtotarsa
- akadalyoztatasa esetén masik csoport 6vodapedagdgusa,

- sziikség esetén az 6vodaigazgaté latja el a feladatot a kotelezd draiban.
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Pedagogiaiasszisztens
- Helyettesitdje a masik asszisztens lehet, mindig az aktualis

gyermeklétszamhoz igazodva.

Dajka

Helyettesitdje: folyoson dolgozé valtotarsa, annak hidnyaban a ,.csillag” masik dajkaja

Ovodatitkarok

Hianyzas esetén egymast helyettesitik a titkari teenddk ellatasaban.

Udvaros-karbantartok

Hianyzas esetén egymast helyettesitik az dvodai teenddk elvégzésében.

Helyettesitési elvek:

- elsésorban a kozvetlen kornyezet személyzetével oldodjon meg a feladatellatas
(iigyelet kivétel),
- aréanyos teherviselés, aranyos teherelosztas jellemezze,

- figyelembe veendd: onkéntesség, csaladi hattér, térvényes eldirasok.
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6. SZERVEZETI EGYSEGEK ES A VEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Nevelotestiilet

Tagjai az 6voda valamennyi pedagogusa ¢és a neveldmunkat kdzvetleniil segitok.
A nevel6testiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogat a koznevelési torvény hatarozza
meg. Neveldtestiileti értekezletek az o6voda éves munkatervében meghatarozott idében
tartandok a téma, a feleldsok, és hataridé megjelolésével.
Tervezett értekezlet:

- tanévnyitd - szeptemberben,

- tanévzaro6 — juniusban,

- 0szi nevel6testiileti szakmai — oktoberben,

- tavaszi nevelGtestiileti szakmai — 4prilisban,

Célja:

- a pedagogiai munka tervezése, értékelése és fejlesztése.

A nevelGtestiileti értekezletet az 6vodaigazgatod vagy felkért munkatérs vezeti.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazéassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

JegyzOkonyv vezetése kotelezd, amely tartalmazza az értekezlet menetét, javaslatokat,

hatarozatokat.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
Hazirend

Pedagdgiai Program

SZMSZ

Onértékelési terv

Tovabbképzési terv

Munkaterv tartalmat

Az dvodai munkdra vonatkozo atfogo elemzéseket, beszamoldkat.
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Rendkiviili értekezlet:

Osszehivasara az 6vodaigazgatd vagy a testiilet tagjai tehetnek javaslatot. Sziikség esetén a
fenntarto is kérheti a rendkiviili értekezlet dsszehivasat.

Munkatarsi megbeszélés:

Az 6voda Osszehangolt mitkodését és mindségi céljait szolgaljak a heti, ill. sziikség szerinti
munka-megbeszélések. Az egyeztetd forumok szakmai, gazdasagi, technikai jellegiick
lehetnek.

Az oOvodapedagogusok zart csoportként, e-mail, levelezd csoportot (Google = group)

mukddtetnek, mely az informacid gyors aramlasat szolgalja.

Szakmai munkakozosségek

A 2011.évi CXC. Nkt. 71.§ és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI 118.§. hatdrozza meg.

Ha az o6vodaban legalabb 3 pedagdgus kezdeményezi, munkakdzdsség hozhatd létre. A
munkak6zdsség hatarozatlan idére munkakzosség vezetdt valaszt, majd programot dolgoz ki

¢s dont a programmegvaldsitas modjarol, folyamatarol, €s miikodési rendjérol.
A szakmai munkakz0sség vezeté megbizasanak elvei:

- legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
- neveldtestiilet altal elismert tekintély,
- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
- jO szervezd, iranyito €s kivald pedagogiai érzék,
- az 6vodaigazgatd szakmai, mddszertani segitdje.
Feladatai:
- tervezd, elemzd, értékeld szakteriileti munka elvégzése,
- hazi bemutatok szervezése,
- varosi ¢és orszagos tovabbképzéseken valo részvétel,
- tudomanyos kutatdémunka.
A munkakozosség-vezetdt visszavonasig potlek és drakedvezmény - heti 2 ora - illeti meg.
A szakmai munkakdz0sség terve része a mindenkori munkatervnek.
A munkak6zosség-vezetd a tanévzard értekezleten beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az

6voda vezetdjének, ill. a testiiletnek, értékelése a beszamolo része.
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Szakmai munkakozosségeink:

- Komplex Egészségneveld Munkakozosség,
- Oko Munkakozdsség,

- Onértékelési Munkakozosség.

Sziiloi szervezet

A 20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet 119.§-a hatarozza meg.

A sziil6k érdekeit az Ovodaban az SZMK, illetve annak véalasztmanya képviseli.

Az dvodaigazgato kozvetlen kapcsolatot tart az SZMK vélasztmanyéval.

Nevelési évenként két alkalommal — szeptember és majus — tajékoztatja az 6vodai munkarol,
illetve a gyerekeket érintd kérdésekrol.

A SZMSZ-ben foglalt esetekben tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Ezek:
- SZMSZ szabalyzata,
- Munkaterv sziiloket érinto része,
- Sziiloket anyagilag érint6 ligyek,
- Hazirend kialakitasa,

- Az dvoda Pedagdgiai Programjanak kialakitasa.
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7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL - REKLAMTEVEKENYSEG

Az 6voda teriiletére az dvodaigazgatd engedélyezésével csak az dvoda funkcidjat szolgalo
tevékenységek és anyagok keriilhetnek be.

A neveldmunkaval Osszefliggd, kozvetlen segitd kor, - mint az 6voda fogorvosa, védondk,
szocialis segitd, pszichologus, logopédus, terapeuta, utazd gydgypedagdgus, hitoktatd, stb. —
eldre egyeztetett idOpontban €s rendszerben latogathatjak az intézményt.

A fenntart6i, szakértdi €s egyéb ellendrzd szervek az intézmény teriiletére barmikor - az
6vodaigazgatonak, ill. helyettesnek jelezve 1éphetnek be.

Hibaelhéritast és mikddtetést biztositd személyek a vezetd tudtaval tartdozkodhatnak az
épiiletben.

A sziil0k és hozzatartozok a hazirendben megfogalmazott modon latogathatjak az 6vodat.

A fenti kdrbe nem tartozok, valamint bizoméanyosok, arusok, tizletk6ték intézményen beliili

tevékenykedése tilos!

Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa aktualizalt megbizassal, megallapodasi szerzodéssel
torténik.
Az 6voda helyiségeiben part nem mitkddhet. 2011. évi CXC. Nkt. 24.§ (3.)

Az ¢épililet biztonsadgos nyitasaért és zarasaért, a kulcsok Orzéséért a riasztok be-¢és
kikapcsolasaért a mindenkori délel6ttds, ill. délutdnos dajka felel. Lsd. Kulcskezelési
szabalyzatban.

Tiiz, vagy rendkiviili esemény bekdvetkeztében az épiileten, jol lathato helyen az értesitenddk
telefonja megtalalhatd. Az intézmény épiiletének zards utani biztonsagat a RODNER
Vagyonvédelmi Kft.— vel kotott szerzédés eljarasrendje szabalyozza.

Az o6voda helyiségeit hasznalok vagyonvédelmi kotelezettséggel tartoznak, kartéritési
feleldsseg terheli 6ket — kotelesek a munka- vagyon- és tlizvédelmi szabalyokat betartani.
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8. ASZULOK ES AZ OVODA KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A gyermekek sziileinek az aldbbi lehetdségek allnak rendelkezésre az 6voda, a csaladd

egyiittmiikddési munkéjanak megismerésére:

- altalanos tajékoztatd az 6voda mikodéseérdl, Pedagdgiai Programrol — beiratkozés elott,

- irasos dokumentumok megtekintésének lehetdsége - a helyi PP, SZMSZ, Munkaterv,
Hazirend, Adatkezelési tajékoztatd egy-egy nyomtatott példanya ,csillagonként” és a
vezetdi irodaban mindig hozzaférhetd, nyilvanos,

- érdekek kozvetitése SZMK képviselet utjan torténik.

A nevelémunka 6sszehangolasanak lehetdségei.

- koz0s jatsz6/ munka délutanokon - évi két alkalommal /0sszel és tavasszal/,

- sziil61 délutanokon, ill. sziil6i értekezleteken - évi 3 alkalommal (okt. jan. maj. ),
- csaladlatogatason — esetenként,

- falitjsagokra kifliggesztett informacion keresztiil - allando jelleggel,

- gyermekvédelmi intézkedésen keresztiil - sziikség szerint,

- Ovodai rendezvények soran (kirdndulés, munkadélutanok, iinnepek, stb.),

- egyedi esetben a kisgyermek nevelését segité megbeszélgetések, fogadoorak,

- acsaladsegito iigyeleti ideje

Gyermekek adatai — gyermeki fejlddést nyomon kovetd dokumentacié ,,Gyermektiikrok™,

Csoportnaplok, Felvételi és Mulasztasi naplok bizalmasak és titkosak.

A fogadooran - a ,,Gyermektiikor” a sziild részére, olvasasra atadasra keriil, melyet alairasaval
a sziil6 igazol. Kérésére masolhato.

Adatokat, irasos véleményezést csak irdsos megkeresésre adhat ki az intézmény vezetdje vagy

meghatalmazottja a birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, dnkormanyzatnak, ill. egyéb

egylittmiikodo illetékes szervezetnek, iranyadd az Adatvédelmi Szabdalyzat.
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9. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS
Alapja: Nkt. 3.§ (3) bek.

Hit- és vallasoktatas az 6vodaban sziiléi igény szerint szervezddik, a lakoteriileti egyhazak

altal megbizott hitoktatokkal egyiittmikodve, megallapodas alapjan.

Helyszin:

- az 6voda nyelvi szobaja a Gy. O. 1L, ill. a nevel&i szoba a Gy. O. 1. épiiletrészekben. .

Ideje:
- heti egy alkalommal — figyelembe véve a gyermekcsoportok napi,- €s heti rend ilitemezéseit

- reggel 8.00-8.30-ig, ill. 8.30-9.00-ig

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTJAL,
ELVEI ES RENDJE
Belso ellendrzésre jogosult:
- az 6voda vezetdje,
- az 6vodavezeto helyettesei,

- a szakmai munkakdzdsségek vezetoi.

Az O6voda vezetGje - az altala sziikségesnek itélt esetben - jogosult barkit kijelolni
meghatarozott céllal és ellendrzési feladatkorrel (pl. gyakornokot mentora, stb.)

A Gyakornoki Szabdlyzat tartalmazza részletesen az eljarasrendet.
A belsé ellenérzés célja:

- biztositson informéciot a pedagodgiai, neveld munkarol,

- jelezze a szabalytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetd iranyitd munkajat, a mindsitések sikerességét,

- segitse a dontések megalapozottsagat,

- biztositsa az intézmény bels6 utasitdsainak dramlasat, miikodését,
- megszilarditsa a bels6 fegyelmet, rendet — etikai normékat,

- vizsgalja az intézmény takarékos, célszerli, hatékony mitkodését.
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Az ellendrzés fajtai:

1. Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerint
2. Spontan, alkalomszertien

- problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérése érdekében,
- sziilé1 munkak6zosség kérésére.

Az ellenorzés teriiletei:

- pedagogiai - szakmai - tanligy-igazgatasi feladatok,
- 1doszakos, allando, kiemelt, specialis (iskolaérettség, gyermek megfigyelés, stb.),
- irasos dokumentumok, Csoportnaplo, Gyermektiikor, Felvételi Mulasztasi Naplo,

- sziildi kapcsolattartas formai (értekezletek, megbeszélések, nyiltnapok, tinnepek, stb.).

Az ellenérzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre,
- aszakmai - innovacios feladatok segitésére,

- gazdalkodasi, vagyonvédelmi és egyéb feladatok takarékos, ésszerii ellatasara.

Az ellendrzés tapasztalatait az Ovodaigazgato rogziti, értékeli (adott esetben egyénileg is).

Az éltalanos érdekli tapasztalatokat a vezetd a nevelOtestiilettel, ill. a technikai

alkalmazottakkal is ismerteti.

Sziikség esetén intézkedési eljarast foganatosit, kontroll ellendrzést végez.

Az dvodai élet egyéb teriiletein az ellendrzés - aktualis helyzettdl fiiggden - ellendrzési terv

alapjan torténik.
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11. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE,
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Kulturalis intézmények:
muzeumok, szinhazak,
konyvtarak
Hetedhét Jatékmiizeum

Székesfehérvar. Megyei
Jogy Varos
Onkormanyzata

Magyar Allamkincstar

Bolcsédék

Human Szolgaltato Intézet

Gyongyvirag Ovoda
Alapitvany

Szakmai Szolgaltatok

Adatvédelmi tisztvisel Gydngyvirdg
Ovoda-
Szfvar-
Kindergarten
Csaladok Maiglockchen
VIDEOTON SC

Ottusa Alba SE
F. AV. 19., David K. K.A.

. I
Onkormanyzati
Képviselok

Alba Béastya Csalad
¢és Gyermekjoléti
K. Szocialis segitd

Az o6voda fontos feladata a sokoldalt kapcsolatrendszer kiépitése. A kapcsolatfelvétel

SZMK valasztmany

Egyhazak

Német Nemzetiségi
Onkormanyzat

Egészségiigyi Halozat
Gyermekorvos, fogorvos,
védéndk

Altalanos Iskolak

Rostasi Hagyomanyos
Konyha

Jarasi, Fejér Megyei Ped.
Szakszolgalat,
Logopédus

Média

Kiilfoldi és belfoldi
Ovodak

Arany Janos EGYMI.

tartalma az 6voda sajatossagaibol, lehetdseégeibdl, igényébdl adodo.

Az egyiittmiikodés célja, tartalma az intézményi munkaterv része.

A kapcsolattartast az 6vodaigazgato, illetve az aktudlis teriiletek érintettjei gondozzak.
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Iskolak:

Elsésorban a nagycsoportokat iranyitd oOvodapedagdgusok, ill. az idegen nyelvvel és
dramapedagogidval foglalkozoé 6vondk éves feladatrendszerébe épiild tevékenység.

Kiemelt az SNI. kisgyermekek ellatdsdban kézremiikodé Arany Janos EGYMI. utazd
gyogypedagogusaival valo egylittmiikodés.

Cél:

Az iskoldba mend nagycsoportosok 6voda - iskola atmenetének megkonnyitése.

A sziilok felkészitése, segitése az iskolavalasztdsban: az iskolai célkitlizések, alternativ
programok, 6vodakimenet-iskolabemenet kérdéseinek tisztazdsa, munkamodszerekrdl vald

kolesonos tajékozodas.
Bélcsodék:

Elsésorban az dvodaigazgatd és a kiscsoportosokat fogadd dvodapedagogusok feladatkdre.
Cél:
A bolcsodei 1ét, alapfeladatok megismerése - arra térténd €pitkezés, egyéni, egyedi

kapcsolatok kiépitése.

Ovodakézi kapesolatok:

Cél:

A szakmai-pedagogiai- mdodszertani kultura fejlesztése
Modja:

Az 6vodapedagdgusok munkakdzosségi tovabbképzése, gyakorlati bemutatok.

Kulturalis intézmeények:

- szinhazak,

- muzeumok,

- konyvtarak, kiallitasok.

Cél:

A gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztése, a tarsadalmi kdrnyezet teriileteinek

megismertetése, a kinalt lehetdség tudatos kivalasztasa €s beillesztése a nevelési programba.
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Iranyito és egylittmiikodo szervek:

- Polgarmesteri Hivatal,

- Human Szolgaltato Intézet - Adatvédelmi tisztviseld,

- Magyar Allamkincstar,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Szakmai Szolgaltatok,

- Rostasi Hagyomanyos Konyha Kift,

- Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Szocialis segito.

- hatékony, eredményes munka,

- koordinalt egyiittmiikddés,

- folyamatos kapcsolattartas-informaciocsere,
- szakszerl ellatas magas foka,

- adatvédelem.

Egeszségiigyi ellatas - vedondk - ovodafogasz:
Cél:

- a gyermekek szakszer(i sziirése, ellatasa,

- tapasztalatcsere az 6vodapedagogusokkal,

- agyermek optimalis fejlesztésének elosegitése,
- adifferencialt nevelés tAmogatasa,

- rendszeres kapcsolat kialakitas az 6vodaval, ill. a sziil6i korrel.

Gyongyvirdg Ovoda Alapitviny:

Kozvetlen kapcsolattartok a kuratorium tagjai.

Cél:

- az ovoda céljait segitd alapitvanyi tamogatas biztositasa,
- folyamatos egyiittmiikodés-egymasra figyelés,

- sziilok, timogatok bevondsa az alapitvanyi tevékenységbe.

Egyéb kapcsolatok:
(sport, képviseldk, egyhazak)
Cél:

Egymas kolcsonds megismerése, tajékoztatasa és segitése a feladatellatasban.
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12. UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményi hagyomanyok Orzése, fejlesztése, bdvitése, valamint az dvoda jo hirneve az
ovodakozosség minden tagjanak feladata, kotelessége.

Az éves tlinnepek, megemlékezések a hagyoméanyok alapjan, a neveldtestiilet munkatervében
meghatarozottak — idéponttal, cél-feladatokkal. A felkésziilés, ill. jelenlét, valamint, az
alkalomhoz 1116 megjelenés a neveldtestiilet valamennyi tagjara kotelezo.

A tartalmi részletezést az 6vodai Pedagdgiai Program tartalmazza.
Jelleget tekintve lehet:
- Gyermekko6zosséggel kapcesolatos hagyomanyok, megemlékezések, iinnepek,

- Felnéttek kozosségével kapcsolatos események.

Fontos, hogy:

az linnepek folyamatosan €s visszatéréen hordozzak magukban az 6voda helyi szokasait,

valamint a nemzeti hagyomanyokat,

- segitsék a nevelési célok elérését,

- aziinnepek nem sérthetik a gyermek neveltetését, vallasat, életkorat,

- abelso és kiilso diszitések az adott tinnep jellegét tiikrozzEek,

- a 132/2000. (VIL.14). sz. Kormanyrendelet alapjan, az 6vodan nemzeti szinii lobogot kell
elhelyezni,

- a gyermekek 6vodan kiviili szerepeltetése az dvodaigazgato, a neveldtestiilet, ill. a sziilok

tudomasaval torténik.

Kotelezd linnepi viselet marcius15-én, kardcsonykor, tanévzaron:
lanyok:  sotét szoknya - fehér bliz - fehér harisnya (marc.15. — én kokarda is)

fiak: sOtét nadrag - fehér ing - sotét zokni

Egyéb iinnepi alkalmakkor: a gyermek kedves tinnepi 6ltozéke.

Jeles ,,z01d” napokon, sportrendezvényeken: elvart az 6vodai egyen-p6old hasznalat.

Sportfelszerelés ajanlott viselete: - polo, - tornanadrag, - tornacipd, - zokni
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Felndttek hagyomanyai, kdzos linnepei:

- koordinacids munkamegbeszélés hetente,

- tovabbképzések, tanfolyamok ismereteinek adtadasa, megvitatdsa havonta 1x,
- dajkak tajékoztatasa a nevelési feladatokrdl havonta 1x,

- szakmai napok, bemutatok szervezése,

- pedagbdgusnap, bucstztatok, jubileumi tinnepség,

- csapatépito kirandulas évente 1x.

13. OVODAI JELENTKEZES — FELVETEL - ATVETEL ELJARASRENDJE

Jogalap: Nkt. 49.§

Jelentkezés — felvétel

a jelentkezés idejét a jogszabaly alapjan a fenntartd hatarozza meg,

a jelentkezés helyét, idépontjat, sziikséges okmanyait az dvodaigazgaté 30 nappal a
hatarido eldtt hirdetmény formajaban nyilvdnossagra hozza,

a felvétel eredményérdl a sziilo levélben értesiil,

a helyhiany miatt elutasitott gyermek elhelyezésérdl, atiranyitasardl az ovodaigazgato
intézkedik,

jogsérelem esetén a sziild fellebbezési joggal élhet az onkormanyzat jegyzdjénél,

a gyermek felvételi adatait a jogszabalyoknak megfeleléen kell kezelni (titkos,
személyiségi jogokat nem sérthet),

a felvétel torvényességéért az ovodaigazgato a felelds,

a kotelezo felvételt biztositdé dvodaba azt az dvodakoteles gyermeket kell felvenni, aki az

ovoda korzetében életvitel szeriien lakik.

Ovodai atvétel

- Az ovodai atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke ovodai atvételét

barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

- A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében

¢letvitel szertien lakik. Az atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama
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meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd - amennyiben az évoda

fenntartdja tobb 6vodat tart fenn- egyeztet az 6vodavezetokkel.

A telepiilési onkorményzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda

nyitva tartasanak rend;jét.

Mas intézménybdl torténd atvétel esetén — értesités az Ovodavaltoztatasrol

nyomtatvannyal - valik érvényessé.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

a gyermeket mas 6voda felvette,

a sziil6 hivatalosan bejelenti a tavozast,

sorozatosan megszegi az 6voda héazirendjét,

nem fizeti az étkezést — eredménytelen felszolitas és szocialis helyzetvizsgalat utan,
dontés jogerdre emelkedést kdvetden,

a gyermeket felvették iskolaba.

Nem sziintethetéo meg a jogviszony, ha:

ovodakdteles koru a gyermek,
gyermekjoléti szolgalat altal patronalt gyermek (HH, HHH),
gyamsagi felligyelet alatt all a gyermek.

14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMAL,

RENDJE

Az 6vodaban az egészségiigyi ellatast a fenntartd altal biztositott gyermekfogasz és védond

latja el évenként tobbszor — feladat-ellatasi megallapodas szerint.

A sziilének — gyermeke érdekében — egyiittmiikddési kotelezettsége van.

Az ovodaigazgaté biztositja a védondk, ill. a gyermekfogasz munkavégzésének feltételeit €s a

gyermekek feliigyeletét.

Kotelezd véddoltas, ill. gyogyszer az 6vodaban nem adhaté be.

Az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatdsara vonatkozo egyiittmiikodés és

az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozoé specialis eljarasrendben
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leirtak az Nkt.62.& (1c) bek. b) pont, Miikr.4.&(1) bek. 1), m) pont szerint valésulnak meg, az

erre a feladatra képzett alkalmazottak feliigyeletével.
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15. AZ INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

1. Az d6vodas gyermekek védelme

A gyermekvédelmi felelés munkajaért az 6vodaigazgatd felelds. Belsd megbizas alapjan a
gyermekvédelmi felelés a csoportos 6vondkkel egyiitt végzik el az 6vo-védd prevencios
feladatokat. A koriilmények ismeretében szocidlis tdmogatast javasolnak, intézkedést
foganatositanak, munkatervet ¢s feladattervet készitenek. Feladatuk kiilondsen a
gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszk6zzel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezni, hogy az 6vodaigazgatd értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekvédelem eldirasai:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
meghatdrozza a gyermekjoléti alapellatas tartalmat.

A Gyongyvirag Ovoda, mint gyermekjéléti alapellatdo kiemelten kezeli a 3-7 éves
neveltjeinek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését €s jolétét biztosito feltételek
megteremtését.

Pedagogiai tevékenységiinkkel eldsegitjik a csalddban torténd nevelést a
veszélyeztetettség megeldzésében, kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében,
valamint a gyermek csaladbol torténd kiemelésének megeldzéséhez gyermekvédelmi
feladatokat latunk el.

A torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez tartozd szervekkel a

sziikségleteknek megfeleléen kapcsolatban all az 6voda.

Ezek:
- védoéndi szolgalat, haziorvos, gyermekorvos, fogorvos
- Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, szocialis segito,
- nevelési-oktatasi intézmények,
- kiilonféle szakszolgalati intézmények,
- renddrség, ligyészség, birdsag,

- tarsadalmi szervezetek, egyhazak.
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Az intézmények, személyek kotelesek a gyermek veszélyeztetettsége esetén jelentéssel €lni a

Alba Bastya Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalatnal.

2. Gyermekbalesetek megeldzése, intézkedési terv

Alapja. 20/2012. (VIII:31.) EMMI 169.§168.§

Az o6voda vezetdje felelds a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Minden dolgozonak kotelessége a gyermekek altal hasznalt helyiségek, felszerelések,

berendezések épségének biztositasa, hidnyossag, ill. meghibasodas jelentése a vezetdnek.

Megeldzés szabalyai:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
esetén, minden dvodai csoportban — a gyermek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell,
az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A gyermeket az 6vodabol a sziilo, ill. altala megbizott személy viheti el. Amennyiben a
gyermek ettdl eltéré modon érkezik vagy tavozik, a sziild irasos nyilatkozatban véllalja a
feleldsséget.

Napkozben az dvoda teriiletérdl gyermek csak felnott kisérdvel tavozhat.

Az ovoda teriiletén, udvaran csak jogviszonnyal rendelkezd, ovodapedagdgusok altal
feliigyelt, egészséges gyermek tartozkodhat.

Az Ovodapedagogus a baleset megeldzése érdekében tartsa be azt a szabalyt, hogy
sétalas, ill. hazon kiviili vagy tornaszobai tartdzkodas esetén 10 f6 gyermek / 1 feln6tt
kiséret sziikséges.

Minden 6vodan kiviili tartézkodast - séta, kirandulés, szinhaz, stb. az 6vodaigazgatonak
jelenteni kell (hova, miért, mikor, meddig, kivel, telefonszam?).

A varoson kiviili programok esetén utas lista irasa kotelezd, melynek 1 példanyat az

igazgatodi irodaban kell leadni, az utazas napjan.
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Intézkedés:

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége az intézményvezetd feladata.

A 3 napon tal gyogyuld gyermekbalesetet ki kell vizsgalni, fel kell tdrni a kivaltd és
kozrehatd személyi, targyi szervezési okokat. Az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni, a kivizsgalds befejezésekor - de legkésdbb a targyhot koveté honap 8-ig,
melybdl 1 példanyt a fenntartonak, egyet a sziilonek kell adni. A harmadik példanyt az
intézmény 6rzi meg. A KIR feliiletén rogziteni kell a baleset koriilményeit.

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

Stulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak (haldleset, érzékszerv elvesztése,

jelentds karosodas, csonkulés, beszéloképesség elvesztése, elmezavar, bénulas, torzulas).

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést hasonld esetek

megeldzésére.

3.

Az egészséges ¢s biztonsagos feltételek megteremtése

Az 6voda ilyen iranyt miikodését az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

E feladatok elvégzését a munka €s egészségvédelem feladatainak végrehajtasaval és

ellendrzésével megbizott mindenkori felelds latja el.

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos!

Dohanyozni az 6voda egész teriiletén TILOS!

Csoportszobdban a sziilok - valtocipdben - csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak (nyilt napok, befogadas, farsang, sziil6i értekezlet stb.).

Az o6voda konyhdjaba csak a konyhai munkdra kiképzett egészségiigyi konyvvel
rendelkez6 egyén 1éphet be, ill. tartozkodhat.

Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles az egészségiigyi konyvébe a Fejér Megyei Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ) altal ellendrzott vizsgalatot napra
készen érvényesen bevezettetni €s a vezetd altal kijelolt felelds személynek atadni,

valamint az lizemorvosi vizsgalaton évenként rendszeresen részt venni.
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- Fert6z6 gyermekbetegség esetén fokozott fertStlenitést kell tartani az intézmény teljes
tertiletén.

- Az O6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek csoporton kiviili elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi
ellatasrol.

- Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek lazas, fert6z6 betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét
6vodaba.

- Esetleges balesetnél a gyermeket - az esettdl fliggéen - elsdsegélyben kell részesiteni,
illetve a mindenkori 6vondje koteles mielobb orvoshoz juttatni (mentd, taxi), majd a
sziilot értesiteni és annak megérkezéséig a gyermekkel maradni.

- Felnott baleseténél a Munkavédelmi Szabalyzat mindenkori rendelkezése az irdnyado.

4. Munka, tiiz-és balesetvédelmi eldirasok

Az intézményvezetd feladata:

- A munka, tliz — és balesetvédelmi el6irasokat a torvényi eldirdsoknak eleget téve a
munkavédelmi képviseldvel, szabalyzat formajaban egyezteti.

- Gondoskodik a felelds rendszeres tovabbképzésérol.

- Szorosan egylittmikdodve a megbizott feleldssel biztositja a szakmai ¢és személyi

sikerességet, eredményességet.

Az intézményvezetd helyettes - aki egyben a munka, tliz — és balesetvédelmi felelds -
gondoskodik az intézményi munka - és tlzvédelmi tevékenységek szervezésérol, a

munkavédelmi feladatok végrehajtasarol, a rendszeres ellendrzésrol.

6. Adatvédelmi és adatbiztonsagi eléirasok

- Az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjon a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szo6l16 AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETEBEN MEGHATAROZOTT
MODON.
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- Gondoskodjon az Adatvédelmi incidenskezelési szabélyzat, Erintetti joggyakorlast
elOsegito szabalyzat és az Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltak betartasarol.
- Fentiek eldsegitése érdekében az dvoda adatvédelmi tisztviseldje évente adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdekli adatok nyilvanossagéaval kapcsolatos oktatést tart,
amelyen minden személyes adatkezelést végzd alkalmazottnak jelen kell lennie.

- Az intézményvezetd gondoskodik réla, hogy az 6vodaba felvételt nyert személyes
adatkezeléssel foglalkozd alkalmazott a felvételt koveté 1 honapon beliil az adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, és kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban vizsgat
tegyen. A vizsga formdjat az intézményvezetd hatdrozza meg. /a vizsga formaja

visszakérdezés/

7. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok

-a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az 6vodaigazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az 6vodaigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

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

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

¢ a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all.
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16. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK ES SZABALYAI

Jogalap: 20/2012 EMMI rendelet 4.§ (1) n.) pontja

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

- azérintett hatdsagokat,
- a fenntartot,

- asziloket.

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd

korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén a gyermekeket az épiiletbdl a lehetd leggyorsabban el kell tavolitani.

Telefonon:
- 104 mentd,
- 105 tiizoltosag,

- 107 vagy 112 renddrségi iigyelet, ill. altaluk a tlizszerészek értesitendok.
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A gyermekek biztos helyre torténd elhelyezésében (VOK sportcsarnok, Vaci Mihdly

Szakképz0) az intézmény valamennyi dolgozodja részt vesz.

Az épiilet kiiiritése utan a vizsgald szervek megérkezéséig az épiilet 6rzésérdl, biztositasarol

az intézményvezetd vagy helyettese gondoskodik.

Bombariadd esetén a vagyoni és személyi biztonsagért feleld személy az 6vodaigazgato, ill.

tavollétében az 6t helyettesitd munkatars.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolni kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodaigazgatd vagy helyettese hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejliileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- a kaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsdsegélynyljtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
ovodaigazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés
esetére (bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariaddo terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

r

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.
Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

ovodaigazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazott szabalyok az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek.

Az intézmény zarva tartdsa idejében rendkiviili esemény észlelésekor az 6voda falan, jol

lathato helyen feltiintetett személyt kell értesiteni.
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17. EGYEB SZABALYOK

1. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga
Jogalap:

A 277/1997.(X11.22.) szam kormanyrendeletben foglaltakat kell alkalmazni a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (2) bekezdésében
szabalyozott tovabbképzés (a tovabbiakban: tovabbképzés) megtervezésére, megszervezésére.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek, készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyre sziikség van a szinvonalas nevel0-oktatd munkadhoz, ill. az
intézmény vezetésének ellatdsdhoz.

Az 5 éves kozéptava ,,Tovabbképzési Terv” a nevel6testiilet fejlodési szakmai igényét
tikkrozi, hany személy, milyen jellegi képzésben, és mekkora iddkeretben venne részt
kiilonféle tovabbképzéseken.

Az éves "Beiskolazasi terv" konkrétan tartalmazza azoknak a nevét és munkakorét, akik részt

vesznek a tervezett tovabbképzésen annak megjeldlésével, varhato kezdd és befejezd

idopontjaval, a varhato koltségekkel, helyettesitési megoldassal.

A "Beiskoldzasi terv" készitésének elényben kell részesiteni azt:
- akiknek a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra

- akiknek a tovabbképzését a munkaltato elrendelte

A beiskolazasi tervbe az vehetd fel, aki irasban kérte felvételét és megfelel a felvételi
kovetelményeknek. A felvételek megléte esetén sem tagadhatdo meg a felvétele annak, akinek
7 évnél kevesebb 1d0 all rendelkezésre a 7 évenkénti tovabbképzés teljesitésére. A kozoktatasi
intézmény vezetdjének a beiskolazasi tervbe torténd felvételrdl, illetve kihagyasrol irasban

kell értesiteni az érintettet.

Az intézmény nyilvantartja:

- a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak altal felsdoktatasi intézményben szerzett
okleveleket,

- azokat, akiknek a pedagogus szakvizsga megszerzése alkalmazasi feltétel,

- azokat, akik 7 évenkénti tovabbképzésre vonatkozé rendelkezések hatalya ala tartoznak,

- a tovabbképzésben valo részvételt €s a tovabbképzés teljesitését.
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Szakvizsgara torténd felkészitésbe az a pedagdgus kapcsolodhat be, aki rendelkezik a
pedagogus munkakor betdltésére  jogositd  fels6foku  iskolai  végzettséggel ¢és

szakképzettséggel.

A pedagdgusi szakvizsga letételét kovetkd 7. év szeptember honap elsé napjatol addig az
¢vig, amelyben az 6tvendtddik életévét betolti, augusztus honap utolsd6 munkanapjaig - vesz

részt tovabbképzésben.

2010. januar 1-t6] kezd6déen az intézmény vezetésére 11j megbizast csak az a palyazd vezetd

kaphat, aki rendelkezik kdzoktatas vezetd pedagdgus szakvizsgaval.

A pedagogus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar teljesitette a 7 évenkénti

tovabbképzés kdvetelményeit.

2. Mobiltelefon hasznalata

A mobiltelefon hasznalata a kisgyermekek nyugalma és a nevel6i munka zavartalansdga miatt
a kovetkezokben szabalyozott:

- a gyermekcsoportban mobiltelefon csak fogadoé hivasra hasznalhato,

- az ovodai alkalmazott magan telefonszdmat csak magan célra adja meg,

- a gyermekeket érintd tijékoztatdsra az intézmény hivatalos telefonja hasznalatos.

Kivételes esetek az oOvodaigazgatoval eldzetesen megbeszélenddk (kirdndulés, specialis

események, stb.)
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18. KULONOS KOZZETETELI LISTA

Az intézményben a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében a Kézzétételi Lista 6vodai

tartalma szerint az aldbbi modon jarok el:

A Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar — Kindergarten Maiglockchen honlapjén éves

frissitéssel.

Az 6voda honlapja: gyongyviragovi.hu

Tartalma:
1. 6vodapedagogusok, oktatdsi azonositd szama, végzettsége, szakképzettsége
2. dajkak szdma, szakképzettsége
3. 6vodai nevelési év rendje — Nevelés Nélkiili Napok idépontja
4. o6vodai csoportok szama, ill. az egyes csoportokban a gyermekek létszama
5. Szabalyzatok
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19.VAGYONNYILATKOZAT

Kozszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozata

2008. januar 1-jén lépett hatalyba az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLII. torvény, mely onalldan szabalyozza a kdzszolgalatban 4ll6 személyek (koztiik
a koztisztviselok és kozalkalmazottak) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. A torvény
akként modositja a Ktv.-t, hogy az mar Onalléan csak az aldbbiakat tartalmazza: A
munkaltatoi jogkor gyakorldja az allami adohatosagnal a kozélet tisztasaga szempontjabol
jelentds érzékenységgel rendelkezd munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld €s vele egy
haztartasban él6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az addzas rendjérdl szolo torvény
szerinti vizsgalatat a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt 6tévente, megsziinése esetén

haladéktalanul kezdeményezi.

A jogszabalyvaltozasra azzal az indokolassal kerilt sor, hogy indokolatlan a

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség 23. torvényben vald széttagolt szabalyozasa.

Vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januar 1-jét6l a kozszolgédlatban allo6 személyek azonos

szabalyok mentén kotelesek.

Kozszolgalatban allé személy:
1. arendvédelmi szerv hivatdsos allomanyu tagja,
a Magyar Honvédség hivatasos és szerzodéses allomanyt katondja,
aki kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll,
aki kozszolgalati jogviszonyban all,
aki ligyészségi szolgalati viszonyban all, valamint

az igazsagiigyi alkalmazott.

N ok wD

a Magyar Nemzeti Banknak a Magyar Nemzeti Bankrol sz6lo 2001. évi LVIIL
torvény 49. § hatalya ala nem tartozé alkalmazottja;

Vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgalatban 4ll6 személy koteles, aki - 6nalloan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben,
2. kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatési

pénzkeretek tekintetében,
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4. egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyul6 eljaras

lefolytatasa soran, vagy

5. allami vagy onkormanyzati tiamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal vald elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megeldzéen, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon beliil, valamint
fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -

rendszeresen évente, kétévente illetve 6tévente kiteles eleget tenni.

Az 1j jogszabaly alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek elsd izben 2008. junius
30-ig kell eleget tenni. A torvény hatalybalépését megel6z6en a munkaltatéoi jogkor
gyakorl6janal tarolt és nyilvantartasba vett nem nyilvanos vagyonnyilatkozatok visszaadasat a

kotelezett 2008. marcius 31-ig kérheti a munkaltatotol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését, megbizdsat vagy

vele mas szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil kbteles teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t

naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell kitdlteni.

Vagyonnyilatkozat kezelése

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL.  Torvény
(tovabbiakban Vnytv.) 11. § (6) bekezdése alapjan a Gyongyvirag Ovoda kozalkalmazottai
vagyonnyilatkozatanak atadasaval, nyilvantartdsaval, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmével kapcsolatos tovabbi szabalyokat az alabbiak szerint allapitom

meg.
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1. A Vnytv.-ben meghatarozott, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
értesitéseket, iratokat az dvodaigazgatd késziti eld €s a munkaltatoi jogkort gyakorlo

alairasat kovetden atadja a kotelezett részére.

2. A vagyonnyilatkozat atvétele:

A Vnytv. 11. §-aban és 12. §-dban meghatirozott, a vagyonnyilatkozatok atvételével és

visszaadasaval kapcsolatos eljarast az 6voda vezetdje folytatja le.

A vagyonnyilatkozat atvételekor a nyilatkozatokat tartalmazo valamennyi zart boritékra az

atvevo nyilvantartasi szamot vezet ra.

A nyilvantartasi szam formatuma: sorszam — alszam / év. A nyilvantartasi szamon beliil:
- asorszam a kotelezett oktatasi azonositd szama,
- az alszdmot hozzatartozoként az alabbiak szerint kell képezni:
1-es alszam: a kotelezett hazastarsa vagy élettarsa
2-es alszam: a kotelezettel k6z6s haztartasban €10 sziilo,
3-as alszamtol: a kotelezettel kozos haztartasban €16 gyermekek a Vnyt. 2. § b) pontja

szerint.

A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atadas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni.
A Vnytv. 12. § (1) bekezdése szerinti tdjékoztatast a kotelezett irdsban nyljtja be. A
nyilatkozat alapjan az Orzésért korabban feleldstol atvett vagyonnyilatkozat boritékjan a 4.

pont szerint képzett j nyilvantartasi szamot egyértelmiien fel kell tiintetni.

3.  Azellend6rzési eljarast megel6z6 meghallgatés szabalyai:

A Vnytv. 14. §-a szerinti, az ellendrzési eljarast megel6z6 meghallgatast (tovabbiakban:

meghallgatas) a munkaltatoi jogkdr gyakorldja (6vodaigazgato) folytatja le.

A meghallgatasrol a kotelezettet, valamint az 6vodaban mikodd érdekképviseleti szerv
vezetdjét irasban értesiteni kell oly modon, hogy az értesitést az érintettek a meghallgatas
idépontjat megelézéen legalabb 3 munkanappal igazoltan atvegyék. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a figyelemelhivast arra  vonatkozdéan, hogy a  kotelezett
vagyonnyilatkozatanak altala zart boritékban Orzott példanyat a meghallgatasra vigye

magaval.
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Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszerii értesités ellenére a meghallgatdson nem jelent
meg, az a tavollétében lefolytathatd. Amennyiben szabalyszerii értesités ellenére a kotelezett
nem jelenik meg a meghallgatdson, a meghallgatasra a 3.2. pontban foglalt szabalyok szerint

ujabb idépontot kell kitlizni.

Amennyiben szabalyszerli értesités ellenére a kotelezett az ismételt meghallgatidson sem
jelenik meg, a munkaltatdi jogkor gyakorloja a Vnytv. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi

vizsgalatot haladéktalanul kezdeményezi.

A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A meghallgatason, a
kotelezett jelenlétében lehet és kell az 6vodanal és a kotelezettnél zart boritékban 6rzott

vagyonnyilatkozatokat felbontani és tartalmukat megismerni.

A kotelezett inditvanyozhatja, hogy a munkaltatoi jogkor gyakorld részére (6vodaigazgato)
tovabbi 5 munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tdmassza ald. Az
inditvanyt és a kovetkezd meghallgatas idpontjat a jegyzkdnyvben rogziteni kell, s ebben az

esetben tovabbi irasbeli értesités nem sziikséges.

A meghallgatésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalma:
- a kotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,
- az érdekképviselet véleményét,
- a munkaltatéi jogkor megallapitasait, tovabba tdjékoztatdsat arrél, hogy
kezdeményezi-e vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat.
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kotelezett altal irasban beterjesztett bizonyitékokat.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni.

4. A vagyonnyilatkozatok atvétele-ataddsa, valamint a 3. pontban szabalyozott
meghallgatas soran az érintettek a tudomasukra jutott személyes adatokrdl harmadik
személynek tajékoztatast nem adhatnak, kivéve:

- az allami addhatésdg részére a Vnytv. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi
vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges adatok vonatkozasaban,
- birdsag részére a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel,
vagyongyarapodassal kapcsolatos eljaras soran.
A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten és egyiittesen

lemezszekrényben az 6voda vezetdje Orzi.
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20. ZARADEK

A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.
Az 6vodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2022. februar 14-én tartott

hatarozatképes iilésén egyhangtlag elfogadta.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az dvodaba jard gyermekek kozosségére,

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldire,
- anevelQtestiilet tagjaira,

- aneveldmunkat segitokre,

- egy¢b munkakorben dolgozokra.

Az SZMSZ hatélyba 1épése:
Jelen SZMSZ elfogadasaval hatalyat veszti a 2020. januar 27-én elfogadott SZMSZ.

Hatalyba 1épés datuma : 2022. februar 15.

Nyilvanossagra hozatal: Oktatasi Hivatal feliiletén, 6voda honlapjan, nyomtatott formaban a
vezetdi irodaban.

Székesftehérvar, 2022. februar 15.

Mellékletek:
Munkak®dri leirasok
Megbizasi megallapodasok

49



Jegyedkiny

ltSs 00, 9 Gyingyeirdg Dwodébsn 2022, febsud- t0-8n tartort nave Ftestileti écteoszlaten,

Jelen wanra:
Owoddigazgstd

- newelfitestil eti tapok

- SORTE ke

- jopwedklryyezeld

léma: g Zeevezeti g3 Mikddési Szabalyr =t viltordsdtak isnortetd e,

ACe elewik megismertek a szorvozoll de MOkGUSsT S2abElves ) valtozEsat.

Székesfahérvir, 2022, tearudr 17,

R L g -

Ovodsigs rgato

AT

Crvadalpazgate beuliey

S

lepyedndriyvvee

50

Uwada gazgett halyettes

SAE eindc

LA AL &
Jegedkt vy hitelositd



visg serds awilatkozat

N Eybnaywirag Cwodz Srékental frudr — Kirdorgactea B glackehon povcldzostolete JO0F2 Selruar 10

g0 Szervereti s Miidicési S7a04 vzat taralmés meg sme e és elfopadia.

Sedtkeslehidowd, 2022, Tebraar 10

h 4
Oy puzzac

1L | =K
P R T ARA

e dleslilel képuisealecdben

(voraigargata holyertos

Mevalfirestilet ke i sclelébor

Undaipazeatd helyetzas

51



Mlepizmaresi nyilstkazac

aluliroll, & szalik kfirduspgensk kéaviselpténen 2022 fehodr N-8n 8 Cyongadirdp Dwein -
Sregcsfeheérvds . Kindegarten Maig traciren Srervezet’ &5 MIkGEdEs Szabdlveatds megismertem &

allopgadem.

Srékesfohdredr, 2022 fobridr L0,

52



21. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet - Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavallal6 neve:

Leanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja leanykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adobazonositd szam:

Ellatand6 munkakor:

OVODAPEDAGOGUS

Munkabhely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar —
Kindergarten Maiglockchen
8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat kompetenciak:

Féiskola:
Nyelvvizsga:
Szakképzés:
Egyéb:

Feladatkor:

1. Eldkésziileti feladatai:

- rendszeresen felkésziil a pedagodgiai munkara,

onképezi magat, tovabbképzésen vesz részt,

folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit,
pedagdgus kompetencidit — torekszik munkdja
szinvonaldnak emelésére

naprakész adminisztraciodja tiikkrozi a tudatos
neveldmunkat,

egylittmiikddik a nevel6testiilet kdzos céljainak
a megvalositasaban — aktivan, kreativan jarul
hozza az eredményességhez,

a jogszabalyokat kovetve késziil az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésre, mindsitd
értékelésre, valamint segiti az intézményi
onértékelést,

rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, a
tarsadalmi kornyezeti partnerekkel.
részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
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2.

3.

adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

a tudomasara juto adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba 1itk6z0 helyzetet jelzi az
intézményvezetonek.

felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi
hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kdzérdekli adatmegismerési
igényekkel kapcsolatos feladatokban.
adatvédelmi incidens ¢észlelése, tudomasra
jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

Szervezés-iranyitasi feladatai:

a szervezésben eldrelatd, rugalmas,

tiszteletben tartja a gyermek személyiségét,
egyéniségét, kiilonbozosegét,

¢életkornak megfeleld tartalommal szervezi a
csoportéletet,

egylittmiikddo partner az 6voda-csalad
nevelémunkéjaban,

problémas helyzetben segitd szakembert vesz
igénybe,

a csoport érdekében a dajkaval,
ovodapedagdgus kollégajaval,
ovodaigazgatoval, bizalommal
egytttmiikodik.

Sziil6kkel valé kapcsolata:

példamutat6é magatartasaval hitelesiti oGnmagat,

titoktartd és diszkrét partnerként all a sziilé
rendelkezésére,

erdsiti a sziil61 haz meghatarozo feleldsségét,

tajekoztatasban korrekt, mértéktartd, szakszerti
¢s joindulatq,

segiti, aktivizalja a SZMK munkéjat,

betartatja a hazirendet, a napirendet, az 6voda
pedagogiai-szakamai programjat,

gyerekekkel, sziilokkel egyiitt Ovja az 6voda
felszereléseit, berendezési targyait.

. Nevelotestiileti egyiittmiikodésben:

Otleteivel, tanacsaival, véleményével,
vallalasaival segiti az 6vodaigazgato
torekvéseit, célkitiizéseit, innovacios terveit,

a megfogalmazott feladatokat végrehajtja,

a dokumentaciot a helyi és a torvényi
eldirasoknak megfelelden elvégzi,

segiti a felkért vagy egyéb alkalmi feladatokban
a vezetot,

hozzéjarul az intézmény j6 hirnevének
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megtartasahoz.
5. Mentori megbizatas esetén:

- segiti a gyakornok kéznevelési intézményi
szervezetbe vald beilleszkedését,

- segiti a gyakornokot a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban,

- segiti a gyakornokot a mindsit6 vizsgara valo
felkésziilésben,

- sziikség szerint, de legalabb negyedévente 1,
legfeljebb 4 alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasait, ezt kovetden reflektalo
megbeszElést tart,

- ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios

lehetdséget biztosit szamara,

- legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok

tevékenységét (az értékelést atadja az

ovodaigazgatonak és a gyakornoknak)

Feleldsség:

- A red bizott gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlodésének eldsegitése.
- Anyagi felel6sség az dvoda berendezési
targyaiért, eszkozeiért.
- Elhivatott pedagdgiai munka.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Ovodaigazgaté

Az alkalmazas egy¢éb feltétele:

Egészségi alkalmassag, erkolcesi bizonyitvany

Az adott munkakor technikai
feltételrendszere:

ONOAP, PP SZMSZ, Csoportnaplo, Felvételi és
mulasztasi napld, Gyermeki személyi anyagok

Informaci6 feldolgozas atadas:

Informaciot szoban és irasban kaphat, ill. adhat a
szakmai ¢és fliggelmi partnerektdl és partnereknek.

Helyettesiti:

ovodapedagdgust

Helyettesitdje:

Ovodapedagogus, dvodaigazgatd

Elvarasok:

- gyermeki jogok betartésa,

- felkésziiltség — tovabbképzési kotelezettség
teljesitése,

- etikus magatartas,

- gyermekszeretet,

- Onallosag,

- pontossag,

- felhasznaloi szintli szdmitdgép ismeret,

- munkaidd-nyilvantartas pontos, naprakész

vezetése,

- évente egy alkalommal részvétel a Munka- és
balesetvédelmi-, tiizvédelmi oktatason,

- munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban koteles megjelenni.

Munkaszerz6dés — kinevezés
idGtartama;

Kinevezés hatarozott, ill. hatarozatlan idére — 4
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honap probaiddvel

Munkaidd: Kotelezd: heti 32 ora csoportban, kotetlen heti 8
ora — intézményen beliil, ill. kiviil

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezetdsége
adhat).

Munkabér fizetése: Bérbesorolas szerint - Banki Atutalas

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.
A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... €V .coevvrennenns ho evveieeis nap

Munkaltato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavallal6 neve:

Leéanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja leanykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adobdazonositd szam:

Ellatandd munkakor:

OVODAIGAZGATO HELYETTES 1.

Munkahely:

Gyobngyvirag Ovoda — Székesfehérvar —
Kindergarten Maiglockchen
8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat kompetenciak:

Féiskola:
Nyelvvizsga:
Szakképzes:
Egyéb:

Feladatkor:

Napi rendszerességgel/igény szerint:
- kapcsolattartas a sziilokkel,
munkatarsakkal, 6vodatitkarokkal,
- az ovodaigazgatoval és 2. helyettessel
konzultacid.
Havi rendszerességgel:
valtozésjelentés a Human Szolgaltato felé/
szabadsag, tavolét, tulora
- kozremiikodik a munkamegbeszélések
elokészitésében, lebonyolitasaban.
Evente — 1x, 2x:
- Tz —és balesetvédelmi oktatas vezetése,
dokumentélésa
- 1 dolgozok munkavédelmi oktatdsa
- tlizriadd évi 1x-1 megszervezése
- Matrix szerinti tisztasagi vezetdi ellendrzés
- Munkarend elkészitése a titkarral
- nyari szabadsagolasi terv
- Leltar és Selejtezési Szabalyzat szerint jar
el - az 6vodatitkarral egylittmikodve - az
intézményi vagyon nyilvantartasaban.
- SZMK iilésen részvétel
- yj felvett gyermekek sziildinek elsé
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tajékoztatd délutanjan részvétel
munkadélutanok, kerti partik eseti
megtekintése

varosi rendezvényeken az 6voda
képviselete.

Kiilonleges feleldsség:

az 6vodaigazgato tavollétében teljes
felelosséggel latja el a vezetdi teenddket
folyamatosan figyelemmel kiséri a
megjelend jogszabalyokat, palyazati
kiirasokat

az 6vodai dokumentaciok naprakész
allapotat koveti, megujitashoz hozzajarul
a bizalmas, személyiségi jogokat érintd
informaciokat megdrzi

az 6vodai telefont, bélyegzot, kulcsokat
felelésen hasznalja,

kozremiikddik az adatvédelmi és
adatbiztonsagi feltételek megteremtésében,
adatkezelési célok €s eszkdzok
meghatdrozasaban.

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo képzésen.
ellenorzi az alkalmazottak adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzatba, vagy
jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az
intézményvezetonek.

felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi
hatasvizsgalat, érintetti joggyakorlassal
kapcsolatos feladatokban.

adatvédelmi incidens észlelése esetén, az
incidenskezelési valsagstab helyettes
tagjaként, felveszi a kapcsolatot az
intézményvezetdvel és intézkedik az
incidenskezelési szabalyzatnak
megfelelden.

a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitése ligyében eljar.
a kozérdekll adatok adatszolgaltatasi
nyilvantartdsat vezeti, az adatokat kozli az
igényldvel.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Ovodaigazgat6

Informécié feldolgozas atadas:

Informaciot szoban és irasban kaphat, ill. adhat a
szakmai és fliggelmi partnerektdl és partnereknek.

Munkaszerzddés — kinevezés
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id6tartama: Kinevezés hatarozott idore.

Munkaidd: Kotelezd: heti 26 ora csoportban, kotetlen heti 14
ora — intézményen beliil, ill. kiviil

Tovéabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... €V ...coevveennnennn ho v nap

Munkaltato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavallal6 neve:

Leéanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja lednykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adoazonosito szam:

Ellatand6 munkakor:

OVODAIGAZGATO HELYETTES 2.

Munkahely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar —
Kindergarten Maiglockchen
8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat kompetenciak:

Féiskola:
Nyelvvizsga:
Szakképzés:
Egy¢b:

Feladatkor:

Napi rendszerességgel/igény szerint:

- kapcsolattartés a sziilokkel,
munkatarsakkal, ovodatitkarokkal,

- az ovodaigazgatoval és 1. helyettessel
konzultacid.

Havi rendszerességgel:

- egészségiigyl konyvek, ill. alkalmassagok
érvényességének figyelemmel kisérése —
dokumentéléasa, orvosi kapcsolat igénybe
vétele

- kozremiikodik a munkamegbeszélések
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Evente — 1x, 2x:

- Tuz —és balesetvédelmi oktatas vezetése,
dokumentélasa

- a Felvételi és mulasztasi naplok
ellendrzésben vezetdi kérésre
kozremiikodik

- 1 dolgozok munkavédelmi oktatasa

- tlizriadd évi 1x-1 megszervezése

- gyermek és felnott balesetek nyilvantartasa

- Matrix szerinti tisztasagi vezetoi ellendrzés

- Munkarend elkészitése a titkarral

- nyari szabadsagolasi terv

60




SZMK 1ulésen részvétel

uj felvett gyermekek sziildinek els6
tajékoztatd délutanjan részvétel
munkadélutanok, kerti partik eseti
megtekintése

varosi rendezvényeken az 6voda
képviselete.

Kiilonleges feleldsség:

az 6vodaigazgato tavollétében teljes
felelosséggel latja el a vezetdi teenddket
folyamatosan figyelemmel kiséri a
megjelend jogszabalyokat, palyazati
kiirasokat

az 6vodai dokumentaciok naprakész
allapotat koveti, megujitdshoz hozzajarul
a bizalmas, személyiségi jogokat érintd
informaciokat megdrzi

az 6vodai telefont, bélyegzot, kulcsokat
felelésen haszndlja,

kozremiikddik az adatvédelmi és
adatbiztonségi feltételek megteremtésében,
adatkezelési célok és eszk6zok
meghatarozasaban.

részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkoz6 képzésen.
ellenorzi az alkalmazottak adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatainak
teljesitését, a szabalyzatba, vagy
jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az
intézményvezetonek.

felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi
hatasvizsgalat, érintetti joggyakorlassal
kapcsolatos feladatokban.

adatvédelmi incidens észlelése esetén, az
incidenskezelési valsagstab helyettes
tagjaként, felveszi a kapcsolatot az
intézményvezetdvel és intézkedik az
incidenskezelési szabalyzatnak
megfelelden.

a kozérdekili adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitése ligyében eljar.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Ovodaigazgato

Informaci6 feldolgozas atadas:

Informéciot szoban és irasban kaphat, ill. adhat a
szakmai ¢€s fliggelmi partnerektdl és partnereknek.

Munkaszerzddés — kinevezés
id6tartama:

Kinevezés hatarozott idére.
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Munkaido: Kotelezo: heti 26 6ra csoportban, kotetlen heti 14
ora — intézményen beliil, ill. kiviil

Tovabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozod szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... €V ...oovervreeneenns ho eveeieis nap

Munkaltato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavéllal6 neve:

Leanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja lednykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adoazonosito szam:

Ellatandd munkakor:

PEDAGOGIAI-ASSZISZTENS

Munkahely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar —
Kindergarten Maiglockchen
8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat kompetencidk:

Szakképzés: pedagdgiai vagy gyogypedagogiai
asszisztens

Feladatkor:

1. Altalanos feladatok:

- gyermekek (autista, SNI) atvétele-atadasa

- értekezleteken valo részvétel

- kozremiikddik az 6vodai rendezvények
szervezésében

- 6vodan kiviili programokra kiséri a gyermekeket
- felligyeli a rabizott gyermekeket

- eszkozt készit eld

- a gyogypedagdgus utasitasai alapjan egyénileg
segiti az SNI-s gyermekeket

- konzultéal az 6vodapedagodgussal

-részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozd képzésen.

-a tudomasara juto adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi problémat a szabalyzatba, vagy
jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az
intézményvezetonek.

-felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi
hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési
igényekkel kapcsolatos feladatokban.
-adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutdsa
esetén haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
intézményvezetovel.
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2. Gondozassal kapcsolatos teendok:

- 01tozkodést, onkiszolgalast, étkezést, pihenést

segiti, tAmogatja

- kiséri a gyermekeket

3. Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

- titoktartasra kotelezett

- tapintat, elfogadas jellemzi

- nevelési kérdésekben a sziil6t az
6vodapedagodgushoz irdnyitja.

Feleldsség:

1. A reé bizott gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlodésének eldsegitése.
2. Elhivatott pedagdgiai munka.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Ovodaigazgatd

Az alkalmazas egyéb feltétele:

Egészségi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany

Az adott munkakor technikai
feltételrendszere:

OAP, PP, SZMSZ, Csoportnaplé, Felvételi és
mulasztasi naplo, Gyermeki személyi anyagok
ismerete

Informaci6 feldolgozas atadas:

Informécidt szoban €s irasban kaphat a szakmai és
fiiggelmi partnerektdl.

Helyettesit: Ovodai személyzetet — feliigyeleti feladatokban
Helyettesitdje: masik pedagogiai asszisztens
Elvarésok: - gyermeki jogok betartésa,

- felkésziiltség

- etikus magatartas,

- gyermekszeretet,

- Onallosag,

- pontossag,

- munkaidd-nyilvantartas pontos, naprakész
vezetése,

- évente egy alkalommal részvétel a Munka- és
balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason,

- munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban koteles megjelenni.

Munkaszerzddés — kinevezés
1d6tartama:

Kinevezés hatarozott, ill. hatarozatlan idére — 4
hoénap prébaiddvel.

Munkaidé:

Kotelezo: heti 40 6ra csoportban

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezetOsége
adhat).

Munkabér fizetése:

Bérbesorolas szerint - Banki Atutalas

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, mellyel felettese

megbizza.
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A munkak®dri leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... &V ....ccoeeveennennne. ho v nap

Munkaltato Munkavillald
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavaéllal6 neve:

Leéanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja lednykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adoazonositod szam:

Ellatand6 munkakor:

DAJKA

Munkahely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar —
Kindergarten Maiglockchen
8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat kompetenciak:

8 altalanos,
kozépfoka végzettség

Feladatkor:

1.

Gyerekekkel kapcsolatos:

az 6vodapedagogussal egylittmiikodve segit a
gyerekek ellatasaban, gondozasaban

az 6évodan kiviili programokban segit a
feligyeletben, ellatasban

szervezett napi tevékenységekben segiti a
pedagdgusok munkajat

teremrendezésben, szervezésben sziikség
szerint segédkezik

minden helyzetben dvja, védi a gyermekeket

. Takaritasi teendok:

az 6voda helyiségeinek tisztan tartasa
nagytakaritas végzése

a gyerekek jatékainak tisztan tartasa
textiliak mosasa, vasalasa

sziikség szerinti udvargondozas, takaritas

. Kotelez6 magatartas:

munkaidejét, beosztasat a munkarend
tartalmazza

pontos, tiszta, gondozott megjelenés

titoktartasra kotelezett

nem adhat ki a gyermekre vonatkozo
pedagogiai célzath tajékoztatast, a gyerekek
magatartdsarol véleményt

a dajka kompetencidknak megfelelden
segitheti a napi tevékenységeket
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- koteles a tliz,- baleset,- egészség €s
vagyonvédelmi rendelkezéseket megtartani

- az 6voda nyitasa, ill. zarasa alkalmaval
meggy6zddik a biztonsagi intézkedésekrdl —
riasztd, aramtalanitas, nyilaszarok

- részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal
elkészitett, intézményvezeton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

- atudomasdra jut6 adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba, vagy
jogszabalyba litk6z6 helyzetet jelzi az
intézményvezetonek.

- adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra
jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

4. Ciklusonkénti teendok:

- Heti teendok:
virdgapolds, porszivdzas, portalanitas,
mosdod-csap fertdtlenitése,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, textilek
mosasa — javitasa, vasalasa, fésiik és
fogmoso poharak fertétlenitése

- Kétheti teenddk:
agynemik ¢€s sportfelszerelés cseréje

- Havi teenddk:
ajtok lemosasa, ablaktisztitas, jatékok
fert6tlenitd lemosasa, szekrényrendezés.

- Félévenkénti teendd:
fliggdnyok, babaruhdk mosasa

- Evenkénti teendd:
éves nagytakaritas valamennyi helyiségben,
selejtezés eldkészitése, éves nagy leltar.

Feleldsség: - A csoportvezetd 6vodapedagogus segitése a
kisgyermekek fejleszté munkdlataiban,

- A kozvetlen és tagabb kornyezet rendjének,
tisztasdganak biztositasa.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Ovodaigazgaté

Az alkalmazas egy¢éb feltétele: Egészségi alkalmassag, erkolesi bizonyitvany

Az adott munkakor technikai Korszerti, biztonsagos felszerelések, munkaruha-

feltételrendszere: ¢és védoruha, SZMSZ

Informaci6 feldolgozas atadas: Informaciot kap és ad az 6vodavezetéstol,
csoportos ovodapedagdgustol

Helyettesit: Dajkat

Helyettesitdje: Dajka, helyettes dajka
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Elvarasok:

- Gyermekszeretet, etikus magatartas,
pontossag,elkotelezettség,
- Egészségiigyi ¢s munkavédelmi eldirasok
betartésa.
- munkaidd-nyilvantartas pontos, naprakész
vezetése,
- évente egy alkalommal részvétel a Munka- és
balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason,
- munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban koteles megjelenni.

Munkaszerzodés — kinevezés
idGtartama:

Kinevezés hatarozott, ill. hatarozatlan idére — 4
honap probaiddvel.

Munkaidé:

Heti 40 6ra

Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezetdsége
adhat).

Munkabér fizetése:

Bérbesorolas szerint - Banki atutalas

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese

megbizza.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... €V ...uuvveeerennnnnns

munkaltatd

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavallal6 neve:

Leéanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja leanykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adobazonosito szam:

Ellatandd munkakor:

OVODATITKAR 1

Munkahely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar —

Kindergarten Maiglockchen

8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat, kompetencidk:

Kozépfoku

Szakmai

Feladatkor:

Teendoi: gazdasagl jellegiiek

Eves koltségvetés elkészitése, folyamatos
nyomon kovetése.

Kapcsolattartds a Human Szolgaltato
Intézettel,

Heti finanszirozasi igény bejelentése
(HSZI)

Szallitol szamlak elokészitése,
hataridében torténd tovabbitasa
kiegyenlitésre (HSZI)

Ho6 végi zarasok elkészitése-GYO2,
benyujtasa, egyeztetése (HSZI)
Hazipénztar kezelése

Dolgozéi utikdltség, munkaba jaras,
kikiildetés szamfejtése, kifizetése
Pénziigyi bizonylatok beszerzése,
nyilvantartasa

Szigoru szdmadasu bizonylatok kezelése
Az intézmény alldeszkozeinek,
készleteinek nyilvantartasa-GYO2
Meghibasodott, elavult, elhasznalt
eszkozok, készletek selejtezésében valo
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részvétel-GYO2

Leltarozas - egyiittmtikodés a leltarozasi
bizottsag tagjaival-GYO2

Ev végi elektronikus leltar elkészitése-
GYO02, benyujtasa (HSZI)

Etkezési téritési dij beszedésével
kapcsolatos feladatok ellatasa -GYO2.
Téritési dij tdimogatasok szakszerii
nyilvantartasa, jelentése,
érvényességének betartdsa-GYO2
Sziikséges iroda- és tisztitoszer
igényfelmérés, megrendelés, vasarlas.
MegrendelOk alairatasa - HSZI (20e. Ft
feletti beszerzés esetén)

Szallitoi levelezés

Vevdi szamlazas vagy szamlazasi igény
tovabbitasa HSZI felé

Sziikség esetén dokumentumok,
szabalyzatok elektronikus szerkesztése
Palyéazatok elkészitésében aktiv részvétel
Iratkezelés-GYO2

Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld
altal megtartott éves adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekii
adatok nyilvdnossagara vonatkozo
képzésen.

A tudomadséra jut6 adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabdalyba {itk6z6
helyzetet jelzi az intézményvezetonek.
Felkérésre kozremiikddik az adatvédelmi
hatdsvizsgalat, érintetti joggyakorldssal
kapcsolatos feladatokban.

Adatvédelmi incidens észlelése esetén, az
incidenskezelési valsagstab tagjaként,
felveszi a kapcsolatot az
intézményvezetdvel és intézkedik az
incidenskezelési szabalyzatnak
megfelelden.

A kozérdeki adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitése ligyében
eljar.

Feleldsség:

Pénzkezelés korrektsége, pontossag,

megbizhatosag, titoktartas

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Ovodaigazgato

Az adott munkakor egyéb feltétele:

Egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
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Az adott munkakor technikai Informatikai eszk6zok, zarhat6 szekrény, kiilon
feltételrendszere: iroda, SZMSZ, munkaruha, buszbérlet

Informécié feldolgozas atadas: Informécidt kap az 6vodavezetéstol, ill. a HSZI
kontakt munkatérsaitol

Helyettesit: Ovodatitkar 2
Helyettesitdje: Ovodatitkar 2
Elvarasok: Pénziigyi szabalyok betartasa, havi gazdalkodasi

mutatok figyelemmel kisérése, ellenorzése,
vagyonkezelés az ovodavezetéssel, etikus
magatartas

- munkaidd-nyilvantartas pontos, naprakész
vezetése,

- ¢évente egy alkalommal részvétel a Munka- €s
balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason,

- munkahelyén munkavégzésre alkalmas

allapotban koteles megjelenni.

Munkaszerzddés — kinevezés Kinevezés hatarozott, hatarozatlan idére - 4 hénap
id6tartama: probaidével
Munkaidd: Heti 40 6ra

Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezetdsége
adhat).

Munkabér fizetése: Bérbesorolas szerint - banki atutalassal

Tovéabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozod szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakdri leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... év ..o ho oo nap

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavaéllal6 neve:

Leéanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja lednykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adoazonositod szam:

Ellatandd munkakor:;

OVODATITKAR 2

Munkabhely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar —

Kindergarten Maiglockchen

8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges végzettség,
gyakorlat, kompetencidk:

Kozépfoka

Szakmai

Feladatkor:

Teendoi: gazdasagi jellegliek

Kapcsolattartds a Human Szolgaltato
Intézettel, az Ormester Vagyonvédelmi
Kft-vel

Etelrendeléssel kapcsolatos teenddk
elvégzése.

Etelallergias gyermekek étkezésével
kapcsolatos teendok ellatasa,
kapcsolattartas a sziilokkel.

Ho végi zarasok elkészitése-GYOI,
benyujtasa, egyeztetése (HSZI)
Etkezési téritési dij beszedésével
kapcsolatos feladatok ellatasa-GYOl.
Téritési dij timogatasok szakszeri
nyilvantartasa, jelentése,
érvényességének betartasa-GYOL.
Utazasi kedvezményre jogosult beteg
gyermekek utikoltség elszamolasanak
ligyintézése

SNI-s és BTM-s gyermekekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasok
elkészitése.

Az intézmény alldeszkozeinek,
készleteinek nyilvantartdsa-GYOL.
Meghibasodott, elavult, elhasznalt
eszk6zok, készletek selejtezésében vald
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részvétel-GYOL.

Leltarozas - egylittmiikodés a leltarozasi
bizottsag tagjaival-GYOI1.

Ev végi elektronikus leltar elkészitése-
GYOl, benyujtasa (HSZI)

Sziikséges iroda- €s tisztitoszer
igényfelmérés.

Iratkezelés-GYO1.

KIR hivatali tigyek intézése (statisztika,
személyi nyilvantarté és adatmodositd
rendszer hasznalata — gyermek ¢és
alkalmazotti nyilvantartas)

gyermekek és dolgozok személyi
adataival kapcsolatos teenddk -
munkaiigyi feladatok

Ki- és beérkezd levelek iktatasa, irattarba
helyezése

Kiilonféle anyagok vasarlasa

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

a tudomasara juto adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabalyba itk6z6
helyzetet jelzi az intézményvezetonek.
felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi
hatasvizsgalat,érintetti joggyakorlassal
kapcsolatos feladatokban.

adatvédelmi incidens észlelése esetén, az
incidenskezelési valsagstab tagjaként,
felveszi a kapcsolatot az
intézményvezetdvel €s intézkedik az
incidenskezelési szabalyzatnak
megfelelden.

a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitése ligyében
eljar.

Felelosség:

Pénzkezelés korrektsége, pontossag,

megbizhatosag, titoktartas

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Ovodaigazgato

Az adott munkakor egyéb feltétele:

Egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany

Az adott munkakor technikai
feltételrendszere:

Informatikai eszk6z0k, zarhato szekrény, kiilon
iroda, SZMSZ, munkaruha, buszbérlet

Informécié feldolgozas atadas:

Informécidt kap az 6vodavezetéstol, ill. a HSZI
kontakt munkatarsaitol

Helyettesit:

Ovodatitkar 1
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Helyettesitdje: Ovodatitkar 1

Elvérasok: Pénziigyi szabalyok betartasa, havi gazdalkodasi
mutaték figyelemmel kisérése, ellendrzése, ,
vagyonkezelés az ovodavezetéssel, etikus
magatartas

- munkaidd-nyilvantartas pontos, naprakész
vezetése,

- évente egy alkalommal részvétel a Munka- és
balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason,

- munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban koteles megjelenni.

Munkaszerzédés — kinevezés Kinevezés hatarozott, hatarozatlan idére - 4 honap
id6tartama: probaiddvel
Munkaidé: Heti 40 ora

Munkahelyét munkaiddben csak engedéllyel
hagyhatja el (engedélyt az intézmény vezetdsége
adhat).

Munkabér fizetése: Bérbesorolas szerint - banki atutalassal

Tovéabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozod szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.
A munkakdri leirds érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... év ..o, hO oo nap

munkaltatod munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt: 2 pld.

Munkavallal6 neve:

Leéanykori neve:

Sziiletési hely, datum:

Anyja lednykori neve:

Lakcim:

TAJ szam:

Adobazonositod szam:

Ellatand6 munkakor:

UDVAROS - KARBANTARTO

Munkabhely:

Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar — Kindergarten

Maigléckchen

8000. Székesfehérvar, Pozsonyi u. 2.

Munkakorhoz sziikséges
végzettség, gyakorlat,
kompetenciak:

8 altalanos, szakkozépiskola

Feladatkor:

Teendoi:

Jardak, szilard burkolatok, bejaratok tisztan
tartasa.

Az 6voda teriiletén 1év6 novények apolasa,
metsz¢s, flinyiras, locsolés, asés.
Homokozo6 fert6tlenitd atforgatasa —
aprilistol oktoberig naponta.

Kerti kutak ellenorzése, téliesités.

Az udvari szemetes kosarak kitiritése
naponta.

A konténer telitettségének jelzése, iritésrol
gondoskodas.

Téli honapokban gondoskodik szér6 sorol,
homokrdl, a jardak felszorasarol.
Folyamatosan — kiilondsen fiitési szezonban
figyelemmel kiséri a kazdnhaz mikodéseét.
A tetdablakok, lefolyodcsatornak
felligyelete, sziikség szerinti tisztan tartasa.
A jatéktarolo haz, pavilon és a kazanhaz
tisztan tartasa.

Hasznalatara bizott eszk6zok megdrzése,
karbantartasa, szakszert hasznalata.

Az 6voda targyi, kornyezeti feltételeinek —
épiilet, butorok, jatékok, udvar, novények —
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karbantartasa, javitasa,

- részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal
elkészitett, intézményvezeton keresztiil
megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi, kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

- atudomasara juto adatkezelési,
adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat,
szabalyzatba, vagy jogszabalyba litk6z6
helyzetet jelzi az intézményvezetonek.

- adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra
jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

Feleldsség:

Koteles a munkaltatd mindennemi rendkiviili, ill.
veszélyességi tényrdl értesiteni, segitséget kérni.
Az 6voda balesetmentes, tiszta, esztétikus
kdrnyezetének biztositasa.

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Ovodaigazgato

Az adott munkakor egyéb Egészségiigyi alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
feltétele:

Az adott munkakor technikai Kiilonféle kerti szerszamok, javitd eszk6zok,
feltételrendszere: védoruha- munkaruha.

Informacié feldolgozas atadas:

Utasitas az 6vodaigazgatotol, a helyettestdl, ill. az
ovodatitkartol kap — nekik tartozik beszamolassal.

Helyettesit: Udvaros — karbantartot

Helyettesitdje: Udvaros — karbantarto

Munkakoriillmény: Az épiilet kazdnhazaban sajat szekrény — véddruha,
szerszamok.
Az 6vodai raktarban, ill. folyosoi szekrényben tovabbi
szerszamok — leltariv szerint.
Napi jelenléti iv vezetése.

Elvarasok: - A hasznalati eszkozok eloiras szerinti tarolasa,

karbantartésa.

- Balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasa.

- A gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem

végezhet.

- A kazanhazban a tlizvédelmi eldirasok betartasa.

- munkaidd-nyilvantartas pontos, naprakész
vezetése,

- ¢évente egy alkalommal részvétel a Munka- €s
balesetvédelmi-, tizvédelmi oktatason,

- munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban koteles megjelenni.

Munkaszerz6dés — kinevezés
id6tartama:

Kinevezés hatarozott, ill. hatarozatlan iddre - 4 hénap
probaidovel

Munkaidé:

Heti 40 6ra
Munkahelyét munkaiddben csak engedé¢llyel hagyhatja
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el (engedélyt az intézmény vezetdsége adhat).

Munkabér fizetése: Bérbesorolas szerint - banki atutalassal

Tovabba elvégzi mindazon munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, mellyel felettese
megbizza.

A munkakdri leiras érvényessége: visszavonasig, valtozasig

Székesfehérvar, 20...... €V ...coeeveeennnnns ho oo nap

munkaltatd munkavallalo
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2. szamu melléklet — Megbizas feladatellatashoz

MEGBIZAS
Helye: Gyongyvirag Ovoda — Székesfehérvar - Kindergarten
Maiglockchen
8000 Székesfehérvar, Pozsonyi ut 2.

Targy:

Ervényesség:

Megbizott neve:

Sziiletési hely, datum:

Lakcim:

Beosztasa:

A megbizas tartalma: e Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi, kozérdekli
adatok nyilvanossagara vonatkozo6 képzésen.

e A tudomasara jut6 adatkezelési, adatvédelmi,
adatbiztonsagi problémat, a szabalyzatba, vagy
jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az
intézményvezetonek.

o Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat,
incidenskezelés, érintetti joggyakorlas, kozérdekii
adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

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

Székesfehérvar, 20...... év .o.ceeeenenee ho oo nap

Béndek Gaborné

ovodaigazgato - megbizo

A fentieket elfogadom €s betartom: .............coooiiiiiiiiiiiiii
megbizott
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