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1. BEVEZETO
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendeletben
foglaltak alapjan Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda az alabbi Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
hogy meghatarozza a Kaposvari Festetics Karolina. Kozponti Ovoda, mint kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrejott az alabbi jogszabalyok alapjan jott létre:

e 2011.¢vi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2011.6vi CXII. Torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999.évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az A4llamhaztartdsrol szO6lo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl



e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. .¢vi XCIII Toérvény a munkavédelemrol

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

e 1995, évi LXVLI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl sz6162007. évi CLII. torvény

Hatalybalépés:

Az SZMSZ a jévahagyas napjan lép hatalyba és hatdrozatlan idére szol. Modositasra
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban véltozas all be, vagy ha a sziildk illetve a
nevelOtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljardsi rendet az Nkt. 25.§ (4) bekezdése hatarozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az 6voda kordbbi SZMSZ-e. Az
SZMSZ 1 példanyat az Ovodéban (tagévoddk esetében minden tagoévodaban) ki kell
fiiggeszteni, valamint az intézmény honlapjara feltolteni, s arrol az elsé sziil6i értekezleten a

sziloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek:

. az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére

. a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, sziiloi szervezetre
. az intézményvezetore, vezetd helyettesekre, tagévoda vezetokre
. kozalkalmazottakra

. egyéb munkakorben dolgozdkra

. az intézmény terliletén tartdzkodo személyekre



Modositasra keriil sor, ha:

. Jogszabalyban valtozas all be,
. A fenntarto eldirja,

. A Sziil6k Szervezete, vagy a nevelOtestiilet javaslatot tesz.
Modositast is az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas...) lehet végezni.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
Alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)
o 22/2013. (I1l. 22.) EMMI rendelete



1.2. Az intézmény altalanos jellemzdi

ALAPITO OKIRAT

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgylilése az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény, 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. ¢évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdései, valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti tartalommal az aldbbi alapité okiratot adja ki.:

A Koltségvetési szerv neve: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda

Intézményvezetd neve: Bekesné Porczio Margit

Torzskonyvi azonosité: 656245

A koltségvetési szerv székhelye: 7400 Kaposvar, Toponari u. 49.

Tagintézményei (telephelyek): Temesvar Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar Temesvar u.2/a
Damjanich Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar Damjanich u. 38.
Tallian Gyula Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar Tallian Gy. u.
127.
Alapité okirat kelte:
Kelte: 2014. augusztus 26.
OM azonosité szama: 033765
Alapitas idépontja: 1875

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata: Ovodai ellatas (Motv. 13.§ (1) bekezdés 6.

pont)
Miikodési kore: Kotelezden ellatott tevékenysége Kaposvar Varos, Patalom, Orci, Zimany
Kozségek kozigazgatasi teriiletén lakohellyel rendelkezd 2,5-7 éves korosztaly dvodai

nevelése, oktatasa.



Allamhaztartasi szakagazat besorolisa: 851020 Ovodai nevelés

Kaposvar Megyei Jogn Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatainak ellatasara az Altalanos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksagot jeloli ki.
Az oOvodai nevelésben részesiildé gyermekek intézményen beliilli meleg étkeztetése-
fliggetleniil az iizemeltet6t6l — a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda és az
Altaldnos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksag kozotti  egyiittmiikodési

megallapodasban foglaltak szerint kertil lebonyolitasra.

A felveheto maximalis gyermeklétszam: 414 fo

Festetics Karolina Kozponti Ovoda: 165 £
Temesvar Utcai Tagdvoda: 83 {6
Damjanich Utcai Tagdvoda: 83 {6

Tallian Gyula Utcai Tagovoda: 83 6

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0616 1992. évi XXXIILtorvény (Kjt.), valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi
L. torvény alapjan all fenn. A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda, 7400, Kaposvar,
Toponari u. 49 és tagintézményei, Temesvar Utcai Tagdvoda, 7400 Kaposvar, Temesvar u. 2.,
Damjanich Utcai Tagovoda, 7400, Kaposvar Damjanich u. 38., Tallian Gyula Utcai
Tagdvoda, 7400 Kaposvar, Tallian Gy. U. 127. telephelyen valtozé munkahelyre.

Iranyito6 szerve: Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgytilése

7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Fenntarto szerve: Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata

7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.



Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megijelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének ellatasanak szakmai
feladatali

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

Feladatellatast _szolgilé vagyon: Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak

tulajdonaban 1évé 13820/1 a 4284, 4259, 4060/6 és az 1003 helyrajzi szamu ingatlan,

valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

A vagyon feletti rendelkezés joga: A vagyonnal vald gazdilkodas vonatkozasdban az

Oonkormanyzati vagyongazdalkodasrdl szolé 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell

eljarni.



2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Vezetoség:

Tagjai: intézményvezetd, altalanos helyettesek, tagintézmény-vezetdk, egyes kérdésekben a
kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az ovodavezetdség konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dont
mindazokban az iigyekben, amelyekben a torvény és a vezetd sziikségesnek tart. Vezetdi
értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol,

valamint azok megoldasi médjardl. A vezetdség megbeszéléseirdl emlékeztetot készit.

2.1. Intézményvezeto

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az ovoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézményvezeto az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki felel a

torvényes, szakszeri €s takarékos gazdalkodasért.

Az intézményvezetd felelds a pénziigyi-gazdasadgi folyamatok tervezéséért, az ésszerd,
szakszerli, gazdasagos megvalositasért, a dokumentumok elkészitéséért, az eldirdsoknak
megfeleld tovabbitasaért €s tarolasaért.

Az intézményvezetd helyettesek segitik a tervezést, részt vesznek a takarékos feladatellatas
megszervezésében, az ellendrzési iroda altal javasolt intézkedésekben.

Az oOvodapedagdgusok, a dajkék, a karbantarto-udvaros a beszerzésekben, vasarlasokban
segitik az intézmény gazdasagos miikodését.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik, tavolléte esetén az
altalanos oOvodavezetd helyettes. A  bélyegzé haszndlatiért, nyilvantartdsaért az
intézményvezetd altal kijelolt személy a felelds. (Lasd. Adatkezelési szabalyzat)

Az altalanos helyettesekre, tagdvoda-vezetdkre, teamre atruhazott jogokat és feleldsségeket az

intézményi SZMSZ , munkakori leirasok tartalmazzak



Az intézményvezeto felel6s

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség,
teljesitéséért

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért,

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési

rendszerének mukodéséért.

Az intézményvezeto feladata

a nevelOtestiilet vezetése, a pedagdgiai munka iranyitdsa, ellendrzése,

fejlesztése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel,

valo egylittmiikodés,
az intézmény teljes képviselete

¢ésszerl, takarékos gazdalkodds megszervezése.

Kapcsolattartés, egyiittmiikddés a tagintézmény-vezetokkel, a fenntartoval...
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Belso kontroll rendszer mitkodtetése:

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatdé az intézmény Belsé Kontroll rendszer
mikddtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkore magéaban foglalja az
intézményben folyo:

e Szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

e (Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitasa az alabbi célokat:

e A tevékenységet, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e Teljesitse az elszamolasi kotelezettséget,

e Megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,

e Megvédje a szervezet erOforrasainak a veszteségétol, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

2.2. Az intézmény vezetdi jogkorrel felruhazott személyei

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:
. altalanos 6vodavezetd helyettesek

. tagovoda vezetok

= Az altalanos 0vodavezet6 helyettesek (2 f0)

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai. Megbizasukat az intézményvezeté adja, a
neveldtestiilet eldzetes véleménye alapjan.

A vezet6t tavollétében teljes jogkorben helyettesitik.

Munkakdri feladatait az intézményvezetd hatarozza meg ( 1asd. munkakori leirés)

11



. Tagoévoda-vezeto (3 f6)

A tagdvoda-vezetOk az intézményvezetd iranyitdsa mellett szervezik a tagovoda munkajat,
tajékoztatjak az 6vodavezetdt, egyeztetnek heti ill. alkalmankénti rendszerességgel.

A tagovoda-vezetd felelds a helyi feladatok ellatasanak iranyitasaért. Feladat és hataskore a
tagdvoda helyi feladatanak irdnyitasara terjed ki, a feladatelosztasnak megfelelden.

Onélléan végzi a tagovoda munkajanak irdnyitdsat, szabadsagolas, helyettesités szervezését,
nyilvantartasat.

Iranyitja a pedagdgiai munkat, onalléan is végez ellendrzést, beszamol az intézmény
munkajarol, illetve tovabbitja az informacidkat az alkalmazottak és a sziilok felé. Részt vesz a
kapcsolattartasban, kiemelten a tagintézmény sziiloi szervezetével valo kapcsolatban. Sziikség

esetén szervez és tart helyi értekezleteket.
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2.3. A vezetok kozotti feladatelosztas

Ovodavezeto feladata

Tagovoda-vezeto feladata

Altaldnos

helyettesek
feladata

Munkaltatassal kapcsolatos feladatok

Munkajogi valtozasokat
figyelemmel kiseéri,

szukség szerint intézkedik

Az Uj dolgozot alkalmazza

Gondoskodik a dolgozok
személyugyi anyaganak

naprakeész allapotarol

Tajékoztat, egyeztet a
tagévoda vezetdvel
munka-erégazdalkodassal

kapcsolatosan

A vezetbk szabadsagolasi
tervét ellenérzi,

engedélyezi

Erdekvédelmi szervekkel,
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal
egyiittmikodik

Helyi feladatok
megbeszélése, szukseég

szerint egyeztetése

Javaslatot tesz az uj
dolgozo felvételére,
személyére

Beszerzi a szukséges
munkatgyi anyagokat
Ellenérzi a jelenléti iv

vezetését

Ellenérzi a munkafegyelem
betartasat, kialakitja a
munkarendet és ellenérzi a

betartasat

Dolgoz6k munka-
alkalmassagi
szlrdvizsgalatat
megszervezi

A dolgozdk
szabadsagolasi tervét
elkésziti, nyilvantartja,

engedélyezi

Dolgozék munka-
alkalmassagi
szUrdvizsgalatanak

meglétét ellendrzik

A vezetbk szabadsagolasi
tervét elkészitik,

nyilvantartjak.
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Védelmi feladatok ellatasat

ellen6rzi 6vodaszinten

Helyettesitéseket 0sszesiti

Figyelemmel kiséri a
ovoda tanugy-igazgatasi
feladatainak
szabalyszeriségét
Tanugyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
ugyviteli feladatok ellatasat

ellenérzi

Az 6voda statisztikajanak

elkészitését ellen6rzi

A gyermekfelvételt
szervezi, lebonyolitja,
0sszesiti az adatokat,
jelentést a készit a

fenntartonak

Gyermekek, 6vonok,
dajkak csoportba vald

beosztasat ellenérzi

Tajékoztatja a tagovoda
vezetjét, a tagévodat is
érint6 Ugyiratok

érkezésérél,

Védelmi feladatok ellatasat

szervezi a tagdévodaban

Helyettesitéseket

megszervezi, elrendel
Taniigy-igazgatasi feladatok

A tagbévoda torzskonyvet

vezeti

Tanugyi dokumentumokat
vezeti, tanugy-igazgatasi,

ugyviteli feladatokat ellatja

A tagdévoda statisztikajat

elkésziti

A gyermekfelvételt
megszervezi, lebonyolitja,
az ezzel kapcsolatos
adatokat az

ovodavezetdnek jelenti

Gyermekek, 6vonok,
dajkak csoportba valé
beosztasat elkésziti
(szuildk, nevelbtestllet
vélemeényének
kikérésével)
Tagévodahoz érkezd
ugyiratokat iktatja,

hataridén belil intézkedik

Védelmi feladatok ellatasat
ellenérzik: gyermek,-
munka,- tliz,- baleset,

bombariadd

Tanugyi dokumentumokat
vezetik, tanugy-igazgatasi,
ugyviteli feladatokat

ellatjak, ellenérzik

Az évoda statisztikajat

elkészitik, osszesitik

Ellenérzik a mulasztasi
naplok pontos, naprakész

vezetését
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véleményének kikérését
kovetden intézkedik

A gyermekek igazolatlan
hianyzasa esetén értesiti

az illetékes hatdésagokat.

Beiskolazassal
kapcsolatosan O0sszesitett
jelentést kuld a

fenntartéonak.

A gyermekek adatait

Osszesitve nyilvantartja

Gyermekbalesetek
megelbzésére intézkedik
és kivizsgalja a megtortént

eseteket

Az egyhaz altal szervezett
vallasos nevelés feltételeit

biztositja, ellenérzi.

Figyelemmel kiséri a
rendszeres 6vodaba
jarast, igazolatlan hianyzas
esetén értesiti az

ovodavezet6t.

Kiadja az évodai
szakvéleményt. Adatokat
szolgaltat az
évodavezetének. Ertesiti
az iskolakat.
Nevelbtestuleti

jegyzbkonyvet elkésziti.

A gyermekek adatait
nyilvantartja

Szikség esetén véleményt
kér a pedagogiai
szakszolgalatoktdl
Gyermekek egészségugyi

vizsgalatat megszervezi

Gyermekbalesetek
megelbzésére a
szukséges intézkedéseket
megteszi, a balesetet

jelenti az bvodavezetének

Ellenérzik a gyermekek
ovodaba jarasat, hianyzas
esetén a szukséges
intézkedést

kezdemeényezik

Ovodaban maradok
szakvéleményét
Osszegyljtik,
nevel6testuleti
jegyz6ékonyveket
ellendrzik. Vezetot
tajékoztatjak a beiskolazas
adatairol

A gyermekek adatainak

nyilvantartasat ellenérzik

Gyermekek egészségugyi
vizsgalatanak a

megszervezését ellenérzik

Gyermekbaleseteknél a
szukséges intézkedéseket

ellenérzik, nyilvantartjak
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Szunetekkel, nevelés
nélkuli munkanapokkal,
nyitva tartassal
kapcsolatosan egyeztet a
tagovoda vezet6kkel,
engedélyt kér a

fenntart6tol

A tagdévodak
munkatervének
figyelembevételével és a
szakmai vezetd javaslatai
alapjan elkésziti a kozos
munkatervet.
Figyelemmel kiséri a

neveldmunkat, ellenérzi,

éertekeli.

Az OAP-ban
megfogalmazott alapelvek
ervényesitését, a PP

megvalositasat ellenérzi.

A Belsd
Csoport

Ellendrzési
munkajanak

koordinalasa, ellenérzése.

Vilagnézeti semlegesség

Szunetekkel
kapcsolatosan idében

intézkedik

Pedagdgiai feladatok

A nevelbtestulet javaslatai
alapjan Osszeallitja az

éves munkatervjavaslatot

A tagévoda pedagodgiai
iranyitojaként
megszervezi, ellenérzi,
értékeli a pedagogiai
munkat, dokumentaciot.
Az OAP-ban
megfogalmazott
alapelveket érvényesiti, a
PP megvaldsitasat

ellenérzi

Segitséget nyujt az dvodai

neveldbmunkahoz

Vilagnézeti semlegességet

Javaslatot tesznek az éves
munkaterv pedagdgiai és

ellenérzési feladataira

Figyelemmel kisérik a
nevelémunkat és a
dokumentaciot ellenérzik,
értékelik a tagovoda

vezetdvel kozosen

Az OAP-ban
megfogalmazott alapelvek
ervényesitését, a PP

megvalositasat ellenérzik

Figyelemmel kisérik,
segitik a Belsd Ellenbrzési

Csoport munkajat

Az 6vodai neveldmunka
segitéséhez javaslatot
tesznek a tagévoda

vezetének

Vilagnézeti semlegesség
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biztositasat ellen6rzi

Nevelbtestileti, munkatarsi
értekezleteket
megszervezi,
0sszehangolja, a
tapasztalatcserét szervezi
Jovahagyja a
Tovabbképzési programot

és a Beiskolazasi tervet.

Elkésziti az 6voda
beiskolazasi tervét a
szakmai vezet6 és a
tagovoda vezetbk

javaslata alapjan

Analitikus nyilvantartast

vezet a tovabbképzésekrol

A tagbévodak szuléi
szervezetének elnokeivel

kapcsolatot tart.

Palyazatokon valo
részvételre 0sztonoz,

koordinalja, ellenérzi

biztositja
Ertekezleteket el6késziti,

lebonyolitja

On- és tovabbképzésre

0szténoz, szervez

Javaslatot tesz a

tagévodara vonatkozdan a

beiskolazasi tervhez

Ellenérzi a pedagdgus
tovabbképzéseken vald

részvételt

Szllékkel kapcsolatot tart,

szul6i értekezleteket tart,

illetve részt vesz
Palyazat irasban , majd
lebonyolitasban aktivan

kozremikodik

Tehetséggondozast,
felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel

kiséri

biztositasat ellen6rzik

Ertekezleteket, belsé
tovabbképzések
O0sszehangoljak,

megszervezik

Javaslatot tesznek
tovabbképzésre, elkészitik
az Osszesitett
Tovabbképzési programot

és Beiskolazasi tervet

Palyazatokat figyelemmel
kisérik. Palyazatok
irdsaban részt vesznek a
tagdévoda vezetbk

bevonasaval.

Tehetséggondozast,
felzarkdztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel
kisérik, javaslatot tesznek

fejlesztésre
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Ellen6rzi az SNI-s

gyermekek fejlesztését

Az 6voda informacios
rendszerét kialakitja és

muikodteti

Osszesitett beszamolot

készit a fenntartdé szamara

Eves koltségvetést
elkésziti, keretosszegét
egyezteti a tagdvoda

vezetdkkel

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat szamba veszi,
azt kovetben egyeztet a
tagdvoda vezetbvel,
megallapodasnak
megfelel6en biztositja a
szukséges anyagi
fedezetet

Osszesiti az egyutt
beszerezhet6 eszk6zOk és
anyagok listajat, leadja a
megrendelést, 6vodanként

nyomon koveti a

Megszervezi az SNI-s
gyermekek fejlesztését a
Nevelési Tanacsado
szakvéleményének
megfelelben

Az informacios
rendszerben aktivan részt

vesz

Beszamolo6t készit a

tagovoda éves munkajardl
Gazdalkodasi feladatok

Koltségvetést megtervezi,
az 6vodavezetdvel tortent
egyeztetésnek
megfeleléen, és annak
felhasznalasat a
munkatarsak
véleményének
figyelembevételével

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat felméri, az
ovodavezetbvel tortént
egyeztetést kovetben a
munkat megrendeli,

elvégzését ellenbrzi

Leadja a rendelését az
egyutt beszerezhetd
eszkdzokre és anyagokra
a keretdsszege erejéig,

jatékokat beszerzi.

Figyelemmel kisérik az
SNI-s gyermekek

fejlesztését

Javaslatot tesznek a

beszamoldhoz.

Munkavédelmi, tizvédelmi
jatszé-udvari szemlén
megallapitottakat
Osszesitik, javaslatot
tesznek aktualis

munkakra
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keretosszeget.

Selejtezés elrendeli,

leltarozast lebonyolitja

Targyi eszkozok, az évoda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat
ellenérzi. Ingo és ingatlan
vagyon védelmét

megszervezi, ellendrzi.

Ellenérzi a nevelémunka
egészseges, biztonsagos
feltételeinek

megteremtését

Mennyiségi, 0sszesitett

vagyonnyilvantartast vezet

A raszoruléknak
meéltanyossagi teritési dij
kedvezmeényt allapit meg.
Az étel min6segét
mennyiségét kiosztasat

alkalmanként ellen6rzi

Selejtezési, leltarozasi
feladatokban aktivan részt

vesz

Targyi eszkozok, az
tagovoda vagyonanak
rendeltetés szerinti
hasznalatat ellenérzi.
Leltari, vagyontargyi
felel6sséggel tartozik a
tagovoda vezetfje,
valamint az intézményben

dolgozo kollektiva.

Felel a nevelémunka
egészseges, biztonsagos
feltételeinek
megteremtéséért
Mennyiségi,
vagyonnyilvantartast vezet
A gyermekek étkezési
téritési dij beszedését
megszervezi az
ovodatitkar segitségével
Javaslatot tesz a
meltanyossagi teritési dij
megadasahoz.

Az étel minGségét,
mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellenérzi,
beszamol az

ovodavezetdjének

Visszatéritések és a Visszatéritések és a
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Helyettesités, tulmunka

elrendelését ellen6rzi

Palyazatokon valo
részvetel, elnyert
tamogatas
rendeltetésszeri
felhasznalasanak,
nyilvantartasanak

vezetését, ellendrzi

24. Az
helyettesités rendje

intézményvezetéo vagy helyettes

megrendelt adagok
naprakész nyilvantartasat
vezeti

Helyettesités, tulmunka,
pedagogus teljesitmény
nyilvantartas elszamolasat
jelenti a gazdasagi
ugyintézo segitségevel
Palyazatokon valo
részvetel, elnyert
tamogatas
rendeltetésszer(
felhasznalasanak

nyilvantartasat vezeti

megrendelt adagok
naprakész nyilvantartasat
ellenérzik

Helyettesités, tulmunka,
pedagogus teljesitmény
nyilvantartas elszamolasat

osszesitik, ellenérzik

akadalyoztatasa esetén a

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az 4ltalanos

ovodavezetd helyettesek latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali

dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Mindkettd akadalyoztatasa esetén a megbizott tagintézmény vezetd latja el a feladatokat.

Tagdvodaban a tagdvoda vezetd tavolléte esetén helyettesitd a megbizott 6vond.

Intézkedési jogkore a gyermekek, biztonsagos megovasaval Osszefliggd azonnali dontést

1génylo tigyekre terjed ki.

A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal, a fenntart6 altal kijelolt napon vezetdi ligyeletet

kell tartani.
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2.5. Az intézmény szervezeti rendszere

Kaposviri Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti Struktiraja

[ Fenntarté

.

!

Kozalkalmazotti
Tanacs

N
]1—{ Intézményvezeto
y

|

A 4

[ Altaldnos helyettesek

A

|

Kaposvari
Humanszolgaltatasi
Gondnoksag

A4

—{ Tagévoda vezetok ]

Felso vezetoi szint

A

A

( Belso onértékelési ]
L csoportvezeto J

B

v

vezeto

[ Szakmai Munkakozosség

[

Belsé onértékelési

csoport

] Ko6zép vezetoi

[
v

[ Ovénék J

Pedagogusi szint

A 4

[ Pedagogiai asszisztensek ] [

Dajkak } Alkalmazotti szint

[ Gazdasagi iigyintézok ]

Ovodatitkar

A 4

[ Udvaros, Takarité }
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2.6. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az 6voda dolgozodit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetdje alkalmazza. Az Ovoda
dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az dvodéaban alkalmazottak kore:
intézményvezetd, altalanos helyettesek, tagovoda vezetdk, ovodapedagdgusok. A pedagogiai
munkat kézvetleniil segitok: a dajkak és egyéb kisegitd alkalmazottak kore, adminisztrativ

dolgozok, takaritok, udvarosok.

A vagyonnyilatkozat-tétel szabalyai:
Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
e Intézményvezetd,
e oOvodavezetd helyettesi megbizassal rendelkezd,
e atagdvoda-vezetd megbizassal rendelkezd,
e ¢és ovodatitkari munkakorben alkalmazott kozalkalmazott,és a
veliik egy haztartasban €16 hozzatartozok.
A vagyon nyilatkozat-étel esedékessége:
e A megbizas, beosztds, munka-¢s feladatkdr 1étrejotte, vagy betdltése elott,
megszlinését kdvetd 15 napon beliil,
e ¢&s kétévenként az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden az esedékesség évében junius
30-ig.
A kotelezettségrdl az 6vodavezetd 30 nappal el6bb tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételre

kotelezetteket.

A tajékoztatas tartalmazza a:
e Nyomtatvanyt,
e az Utmutatoét,
e A jogkovetkezményekre valo figyelmeztetést.
[ ]
Orzése:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja —az 6vodavezetd- gondoskodik rola.
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A nyilatkozattétel megtagadasa:

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktodl fliggetleniil — meg kell
Sziintetni, €s a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati, kormanyzati
szolgalati, allami szolgdlati jogviszonyt nem létesithet, valamint az e torvény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, feladatkort, tevékenységet

vagy beosztast nem lathat el.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

= a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

= a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

. az 6voda éves munkatervének elfogadasa

. a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

" a hazirend elfogadasa

. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

*  jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztisa sordn, valamint az &6vodavezetd

helyettesek és a tagovoda vezet6k megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre. (Kivétel ez aldl a pedagogiai program
¢s az SZMSZ elfogadésa.)

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasa, beszamolds az atruhdzott
feladatokrol.

At nem ruhazhat6 tigyeknél az elokészitésben vehet részt kisebb csoport pl.: Kozalkalmazotti

tanacs stb. Beszdmolasi kotelezettség oket is érinti.

A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az arra kijelolt
pedagdgus vezeti. (A jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet

altal valasztott két hitelesitd irja ald.)

A nevelQtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok

az intézmény iktatott iratanyagéaba (irattarba) keriilnek hatarozati forméaban.

A Belsé Onértékelési Csoport

Az oOnértékelési csoport vezetdjét €s tagjait 2 éves ciklusra az intézmény vezetdje jeldli ki €s
bizza meg, személyiiket a teljes alkalmazotti kozosség egyontetiien elfogadta.

A csoport munkavégzését az intézmény vezetdje koordindlja és ellendrzi.

A csoport tagjai azonos szamban képviseltetik magukat: a tagintézményekbél 1-1-1 £6, mig a
kdzponti 6vodabol 2 £6, a csoport igy 0sszesen 5 f6bol all, 1 vezetébol és 4 tagbol.

A csoportba delegalt Ovodapedagdogusok munkakdri leirdsaban rdgzitésre keriil az
onértékelési csoportban 1évo eseti feladatok elvégzése.

Az dnértékelési folyamatokba az intézmény valamennyi pedagdgusa részt vesz, ennek modja,

a feladatelosztas az éves onértékelési tervbe kertil rogzitésre.
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Az onértékelési csoport feladata

Az intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati
mikddtetése.

A tervszerli, folyamatos, szervezett, zokkenOmentes mindségi munka
biztositasa.

Kozremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban.

Részt vesz a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban, felkésziti az
értékelésbe bevon kollégakat, partnereket.

Elkésziti az intézmény 5 évre sz0l6 onértékelési programjat.

Elkésziti az éves Onértékelési tervet.

Mikodteti és kezeli az OH informatikai feliiletét.

Részt vesz az adatgyijtésben, interju  kérdések, kérddivek

Osszeallitasaban, kielemzésében.

Az onértékelési csoport munkarendje

A tanévnyitd értekezleten a nevelGtestiilet eldtt ismertetett és az
intézményvezetd altal jovahagyott éves munkaterv ilitemezése alapjan
dolgozik a csoport.

Minden csoporttag az éves terv alapjan sajat intézményében latja el az
onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

A csoport éves munkatervét az onértékelési csoport vezetdje késziti el.
Havonta 1 alkalommal egyeztet6 megbeszélést tartanak a soron
kovetkezd folyamatokrol, feladatokrol.

Munkavégzésiik helyszine a tagintézményekben kijelolt helységek, ahol

megtalalhatéak az intézményi 6nértékelés dokumentumai is.

Az onértékelési csoport tagjainak feladatai

Munkdjukat az intézményvezetd megbizasa alapjan, a csoport
vezetdjének iranyitasa szerint végzik.

Aktivan részt vesznek az Onértékelési rendszer kidolgozdséban és a
gyakorlati miikddtetésében. Segitik a csoport vezetdjének munkajat.

A csoportvezetdvel egylitt Osszeallitjak az éves munkatervet.

Részt vesznek az onértékelési munka sordn keletkezett dokumentumok

rendezésében, rendszerezésében, kérddivek, interji  kérdések,
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adatgyljtések szerkesztésében, kiértékelésében, intézkedési tervek
készitésében.

A munkatervnek megfeleléen részt vesznek az egyeztetd
munkamegbeszéléseken, ott javaslatot tehetnek onértékelési feladatok
elvégzésére.

Vezetik, segitik a tagintézmények oOnértékelési rendszerének
bevezetését, a feladatokat kapott kollégdk munkéjat. Felelnek sajat
intézményeikben a mindségi munkavégzésért.

Tagintézményeikben kezelik ¢s miikddtetik az OH informatikai
feliiletet.

Barmikor beszdmoldi feleldsséggel tartoznak a csoportvezetonek.

Az onértékelési csoport vezetdjének feladatai

Az onértékelési modell kiépitése soran folyamatosan biztositja — az
intézményvezetd tamogatasdval — az Onértékelés bevezetésének ¢és a
rendszer kiépitésének targyi és személyi feltételeit.

Minden év elején a csoport tagjaival — az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés utan — éves munkaprogramot allit 0ssze. Ezt ismerteti az
intézményvezeto és a neveldtestiilet eldtt a tanévnyitd értekezleten.
Feladata az intézményi Onértékelési rendszer bevezetésében,
kiépitésében vald aktiv részvétel, az intézmény Onértékelésébdl adodod
célkitlizések és fejlesztési feladatok meghatarozéasa €s azok gyakorlati
koordinalasa.

Az Ujonnan megjelend oOnértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel
kapcsolatos torvények, rendeletek ismertetése, elemzése, érintettek
tajékoztatasa.

Tamogatja, segiti, ellendrzi és értékeli az onértékelési csoport tagjainak
munkajat.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, informaciot nydjt szamara az
eredményekrél, folyamatokrol.

Folyamatosan képezi ©Onmagat, illetve naprakész informaciokkal
rendelkezik e téren.

Az intézményvezetd tamogatasaval iranyitja az Onértékelési rendszer

mukodtetését.
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= Felel az intézményben a mindségi munkaért.

= Az Onértékelési munka soran keletkezett dokumentumokat ellenorzi,
miikodteti €s kezeli az OH informatikai rendszerét.

= Egyeztetd megbeszéléseket tart havonta 1 alkalommal a csoport
tagjaival, és az intézményvezetdvel.

= Kapcsolatot tart az intézmény partnereivel, azoknak megfeleld
tajékoztatast nyujt.

= A tanévzaro értekezleten beszamolot tart az intézményvezetd, a
neveldtestiilet elétt a csoportvezetdi munkdjarol, az év soran elért
eredményekrol, feltart hidnyossagokrol, tovabbi feladatokrol.

» Az intézményvezetd felé barmikor beszamoloéi felelosséggel tartozik.

Az onértékelési csoport vezetéjének hataskore
= Az Onértékelési csoport vezetdjének ellendrzési jogkorébe tartozik a
munkatervben kijelolt feladatok elvégzéséért kijeldlt személyek
munkdjanak ellenérzése, nyomon kovetése, szamonkérése.
= Joga van az oOnértékelés kiépitésével kapcsolatosan felmertilt

kérdésekben dontenie.

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az dvodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Az 6vodakban az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosség miikodik. A szakmai
munkak6zdsség meghatarozza miikodési rendjét €s elkésziti munkatervét.
Az 6vodakban nem sziikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakdzosségek

miukodjenek. Szervezddésiiket meghatarozhatjadk az adott nevelési év fobb célkitiizései is.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.
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A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza

meg.

A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata
. Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat, feladattervét, errdl tajékoztatja
a nevelGtestiiletet
. Beszamol a neveldtestiiletnek az éves tevékenységrol
. Evente informaciot ad az 6vodavezetdnek a feladatok végrehajtasarol.
. Iranyitja, ellendrzi, értékeli a munkakozosségek tevékenységét, figyelemmel

kiséri és segiti a munkak6zosségi tagok neveldémunkdjat az adott tertileten.

Nevelomunkat segité dolgozok:

A dajkak, pedagdgiai asszisztensek

Gazdasagi iigyintézo, ovodatitkarok:

Az 6vodavezetdhoz kozvetlentil beosztott ligyintézok.

Ovodatitkadr

Koltségvetés majd a beszamold elkészitése, évkozben elemzés, a dologi és felhalmozasi
kiadasok felhaszndldsanak, illetve a miikodési bevételek, atvett pénzeszkozok beérkezésének
tagovodanként nyomon kovetése, a ki- és befizetéshez kapcsolodod adminisztracio elvégzése, a
konyveléshez sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezéséhez ¢&s
modositasdhoz informécidok szolgaltatdsa. Kotelezettségvallalds vezetése. Statisztika
elkészitésében normativak igénylésében, és elszdmolasaban kozremiikddik. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja. Rendszeresen tajékoztatja az

ovodavezetdt a gazdasagi feladatokrol.

Etkezési dijakat beszedi, koordinaloja, segitdje az étkezési dijak a tagovodak befizetésénél,
elkésziti a tagdvodak Osszesitdjét. Ellatja a pénztarosi feladatokat. Feladata a hazipénztarba
torténd be- €s kifizetések konyvelésre torténd elOkészitése, pénztarjelentések elkészitése, az
atutaldsi  szamldk adminisztraldsa (utalvanyrendelet kitoltése). Készletnyilvantartas
Osszesitdjének-, szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése.

Munkdjaba bevonja az egyéb ligyintézdt, aki hianyzésa esetén helyettesiti. Feladata bérjellegii

kifizetések felhasznaldsdnak dokumentdldsa, intézményi hataskori kifizetések szamfejtése
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analitikak elkészitése, egyeztetése a konyveléssel. Az dvodavezetd altal jovahagyott terv
alapjan ellatja a kozalkalmazotti nyilvantartdssal ¢és a juttatasokkal, nyugdijazassal
Osszefiiggd, jogszabalyban eldirt kotelezettségeit.

A hozzatartozo 6vodak ellatmény eldlegének kezelése, adminisztralasa, elszamolasa.

Egyeb tigyintezo

Titkari teendok (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz nyilvantartas
kezelése, leltarozashoz torténd elokészitése, a leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek
felvezetése, vezetésének ellendrzése, tagdvoda-vezetd munkdjanak segitése. Magiszter
gyermek nyilvantartas vezetése. Statisztikahoz adatszolgaltatas. Helyettese a megallapodas
szerinti az 6vodatitkar.

Gondoskodik a dolgozdk személyi anyaganak naprakész allapotarol.

Kisegit6 alkalmazottak:

Udvarosok.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

- Kiilonbozd értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek
idépontjait a munkaterv tartalmazza.

- Ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3 -a, valamint a kozalkalmazotti tandcs és az
ovodavezetd sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, melynek idejét
egy nappal el6bb nyilvanossagra kell hozni.

- A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét a vezetd egy évben egyszer hivja Ossze,
ezen kiviil, amikor a jogszabaly eldirja, Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

- A székhely és a tagintézmények neveldtestiilete, alkalmazotti kozdssége onalloan,

kiilon is tart megbeszélést, értekezletet.
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Az 6vodapedagdogusok munkarendje

A teljes munkaidd 8 ora, az 6vodapedagdgusok kotelezd oraszamat a Kéznevelési Torvény
hatarozza meg.

A kotelezd oraszamon feliili a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, valamint a
tagintézmény vezetd adja.

Az alkalmazottak munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza.

A munkaidé beosztas tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjanak hetenkénti, illetve
naponkénti munkaidd beosztasat a kotelezd 6raszamok figyelembevételével.

A pedago6gusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagévoda-vezetd allapitja meg az

intézményvezetd jovahagyasaval. Alapelv az 6voda zavartalan mitkddése.

Szakértoi feladatokat ellato pedagogusok munkarendje

A Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagogiai- szakmai
ellendrzésben, a pedagogusok mindsitd vizsgajan, vagy mindsitési eljarasban szakértdként
vesz részt munkaidd kedvezményben részesiil.

Festetics: 3 {6

Temesvar: 2 {6

Damjanich: 1 {6

Tallian: 1 {6

Szakértodi feladataik ellatasara heti egy alkalommal a munkavégzés alol mentesitve vannak,

mely napot a KIR rendszerben az Oktatasi Hivatal felé k6zz¢ tettiik.

Hivatali titkok megorzése:
Az alkalmazott a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek

szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Mobiltelefon hasznalat:
A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az

atfedési idoben, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. RoOvid (1-2  perces)

30



maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a

csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités:

Meghatarozott munkateljesitményt, atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, pedagogiai fejlesztd
tevékenységet kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitéssel lehet elismerni. Az
intézmény barmely alkalmazottja részére adhato, egy nevelési évre sz6l, de tobb alkalommal

is megallapithato.

Az odaitélés neveldtestiilet 4ltal elfogadott szempontjai a kovetkezok:

A Kkereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a teljesitményértékelés A
pedagbgiai  fejlesztd  tevékenység keretében nyujtott atlagon  feliili, mindségi
munkateljesitmény, mellyel kivivja a sziilok és munkatarsak elismerését.

. Tehetséggondozas, felzarkoztatds, szabadidds tevékenységek szervezése,
lebonyolitasaban val6 részvétel.

. Atlagos teljesitményt meghaladd, heti rendszerességgel végzendd, tobblet
feladat, aminek a végrehajtasdhoz tobb munkaidd raforditasa sziikséges (pl.
gyermekvédelem, intézményi dokumentumok készitése, gyakornoki képzésben
szakmai vezetés stb.)

. Bemutatok Onkéntes vallaldsa, palydzatokon vald részvétel, partner

kapcsolatok épitése.

Az 6vodavezetd kereset-kiegészitésének megallapitasa, a felette munkaltator jogkort gyakorlo

polgarmester hataskorébe tartozik.

Munkakorileiras-mintak

Lsd. melléklet
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2.7. A nevelomunka belsé ellenorzésének rendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését Kaposvar
Megyei Jog Véros Polgdrmesteri Hivatalanak Ellenérzési Irodaja latja el.

Az Ellendrzési Iroda feladatai:
- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és €éves ellendrzési tervek oOsszedllitasa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése;

- a megallapitasokrdl ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv
vezetdje részére;

- az ¢éves ellendrzési jelentés Osszedllitasa;
- a belso ellendérzések nyilvantartasanak vezetése;

- nyomon kdvetni a belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatasa alapjan.

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos

belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellenérzés célja

* a tervezett pedagogiai feladatok kelld idében és megfeleld mindségben torténd
megvalosulésa,

= megfeleld mennyiségli €s mindségli informacio gyljtése, elemzeése,

= atényleges allapot 0sszehasonlitasa a pedagogiai céllal

* anevelési program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegallapités és értékelés

= visszajelzés a pedagdogusnak munkéja szinvonalardl,

= avezetdi iranyitas, tervezes segitése.

A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai
. biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az Ovoda pedagdgiai programja szerint eldirt)

mitkodéseét,
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segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 6vodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzeésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és

munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodakban a nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak

az 6voda vezetdje

az altalanos 6vodavezetd- helyettes
a tagovodak vezetoi

a szakmai munkakozosségek vezetoi
tehetségkoordindtorok

a Belsé Onértékelési Csoport tagjai, vezetdje

Az intézményvezetd— az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme.

a foglalkozasok pontos megtartasa

a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a neveldi munka szinvonala a foglalkozéasokon:

a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozas felépitése és szervezése,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a foglalkozason,

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
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— A foglalkozasok elemzésének  szempontjait a szakmai munkak6zosségek

javaslata alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az ellenérzés fajtai
. Tervszerti, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
. Spontén, alkalomszert ellenérzés.
. a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében

. a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az dvodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irdsban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, €s litemezetését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
A tagintézmeény-vezetdk onalloan is végeznek ellendrzést.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

. az altalanos helyettesek,

. a szakmai munkak6zosség és

. a sziil61 munkak6zosség.

Az intézményvezetd minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellendérzés
tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal, aki erre

irasban észrevételt tehet.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés

eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
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A nevelési évzard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsod
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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3. SZERVEZETI MUKODES RENDJE

3.1. Nyitvatartas

A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

Az 6voda hétfotél péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukdodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatol a kdvetkezo év augusztus hoé 31 napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zéarva tartds idOpontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, Ossze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 irasbeli igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd ovodardl, a zarast

megeldzden tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi ido:

Az intézmény reggel 6,30 6ratol - délutan 17,30 6raig, napi 11 6rat van nyitva.

Az ovodat reggel munkarend szerint dolgozd személy (udvaros, takaritd) nyitja valamint
zarja, illetve kiilon megbizés alapjan a megbizott személy.

A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A gyermekek napi illetve heti rendjét a csoportnaploban rogzitik az 6vondk.

beosztas szerinti dajka, 6vodatitkar nyit kaput, aki a latogatdt az 6vodavezet6hoz kiséri.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként torvényi eldirds szerinti alkalommal vesz
igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal
fel, melyrdl a sziil6k jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelési

nélkiili munkanap el6tt)
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A vezeték benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezetonek, vagy a helyetteseinek a teljes nyitva tartas ideje alatt az intézményben
kell tartozkodnia.

Amennyiben az évodavezetd, vagy helyettese (tagovoda vezetd) rendkiviili, elére nem latott
ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, ugy meg kell bizni a nevelGtestiilet egyik
tagjat az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

A vezet6 benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben, kell meghatarozni.

A tagovoda-vezetd benntartozkodasa munkarendjéhez igazodik, tdvozdsakor a megbizott

o6vodapedagogus felel a miikodés rendjéért.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok és az alkalmazotti

kozosség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvoda épiileteit, helyiségeit

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda dolgozodi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,

illetve jatékvasar esetén.)

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.
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Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek:
= az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
» az dvoda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
» atliz és balesetvédelmi, valamint
» amunkavédelmi szabalyok betartasaért,
» az intézmény szervezeti és miikkddesi szabalyzataban, valamint

* ahazirendben megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

(nyilt nevelési nap, iinnepélyek ........... stb.)

Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intéz0i tartdzkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

A gyermekek étkeztetését a Menzaminta Kft. latja el.

A gyermekek Kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy

ovodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok
idejét €és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-a kozotti
id6szakban. Az Ovoda a hatarid6 el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
iddpontjat nyilvanossagra hozni. Az 6voddba az a gyermek vehetd fel, aki a Koznevelési

Torvényben leirtaknak megfelel.

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
évben a kozponti illetve a tagovodakban torténik.

A gyermekek Ovodai felvételérdl, atvételérdl az odvodavezetd dont. A felvételkor az

o6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrol. A felvételi
korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az d6vodavezetd dont a sziilok és

az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a sziild irdsbeli kérelmére, az dvodavezetd és a védond javaslatira a jegyzd

felhatalmazott megadni.
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Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megszilinik az évodai elhelyezés, ha:
. a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
. a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt
napon,
. a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
. a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolséd

napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara

vonatkozo rendelkezések

= A gyermekek tavolmaradasat minden esetben a sziildnek be kell jelenteni, és irasban
igazolni.

=  Azegészséges gyermek 2 hetet meghaladd hidnyzasat a sziild irdsos kérelme alapjan
az 6voda vezetdje, illetve a tagovodak vezetdi engedélyezhetik.

. Ha a gyermek tavolmaradasa eldre nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg
10 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak, illetve dvodatitkarnak.

= Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét

ovodaba.

A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet alapjan

Igazolt hidnyzas:
- a sziil6 irasbeli kérelmére a gyermek engedélyt kapott a tAvolmaradasra,
- a gyermek beteg volt és errdl a sziild orvosi igazolast hoz,

- a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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Igazolatlan hianyzas:

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és
egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt. Ebben az esetben az évoda

vezetdje értesiti az illetékes gyamhatdsagot €s gyermekjoléti szolgalatot.

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és az
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben elérti a 10 nevelési napot, az évoda vezetdje a

mulasztasrol tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatosagot.

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt 6vodai nevelésben és
egy nevelési évben igazolatlanul 20 nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes

gyamhatosagot.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a
mindenkori érvényben 1évé dnkormanyzati rendelkezések, illetve a mindenkori jogszabalyok
szerint téritési dijat fizetnek. Mindezek az intézmény Hazirendjében részletesen
leszabalyozasra kertiltek.

Az étkezési téritési dijakat az Ovodatitkdr havonta, az dvodavezetd altal megallapitott
befizetési napokon készpénzben szedi be. A konkrét iddpontrol a sziiléket a bejaratnal

elhelyezett hirdet6tablan keresztiil tajékoztatjuk.

Az igénybe nem vett, ¢étkezésre befizetett 0sszegeket, a bejelentést kovetd masodik naptol
kezdddden be kell szamitani a kovetkezd befizetés dsszegébe.
Hianyzas esetén, az étkezés lemondhato, a targynapot megel6z6 nap 10% oraig telefonon.

A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 10%° oraig torténhet.
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3.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
Ovodatitkarnak illetve tagovoda-vezetének jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az
ovodaban. A kapu zarasat kovetden a kaput nyitd dajka a belépdket az oOvodatitkarhoz,

tagdvoda esetében a tagdvoda vezet6hoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetod
illetve a tagdvoda-vezetd engedélyezi.

Az 6voda konyh4jat bérld vallalkozé dolgozodja koteles megismerni az 6voda ra vonatkozd
szabalyait, melyet az 6vodavezetd, tagintézmény-vezetd a helyi koriilményeknek megfeleléen
ismertet.

Az intézményben torténé munkavégzés érdekében a gyermeket hozd, vivo személyek hosszas
bent tartozkodasukkal ne zavarjék az 6voda életet, a csoportban folyd neveldmunkat.

A sziil6knek jelezni kell, ha més személy viszi el a gyermekét az 6vodabol.

A sziil6 koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az ovodapedagogusnak, csak ezt
kovetden felel az 6voda a gyermek épségéért.

A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok al6l, még akkor sem, ha
¢ is az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl kovetkezd balesetek
bekovetkezéséért a feleldsséget vallalnia kell.

Az dvodaban munkavégzeés céljabol ( pl. karbantartas ) érkezd személyekrdl az dvodavezetot,
vagy a tagintézmény-vezetot azonnal értesiteni kell, csak az ¢ engedélyiikkel végezhetd az

alapfeladattol eltérd barmilyen tevékenység.
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3.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodavezetd, tagdvoda-vezetd feladata az egészségligyi felligyelet €s a rendszeres orvosi

Nevelési évenként meghatarozott idépontban a fogorvos és védond latogatja az dvodékat, a

fenntarto altal biztositott feltételek mellett.

Nevelési évenként, minden gyermek részt vesz:

. fogaszati,

. szemészeti €s hallas vizsgalaton,

=  Dbeiskolazas el6tt alkalmassagi vizsgalatot végez,

. minden évben az uszodai tanfolyam megkezdése el6tt a tanfolyamon
résztvevoknél altalanos egészségiigyi szlirést szervez,

. az orvosi vizsgalatok soran kiszlirt gyermekek szakiranya rendelésre kiildi,
szlikség szerint konzultal a gyermek haziorvosaval,

. az 6voda orvosa ellendrzi az ovodat és kornyékét higiénés szempontokat
figyelembe véve.

A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.
Az 6vodavezeto, illetve az ezzel megbizott személy feladatai az egészségiigyi ellatas terén

Az ovodavezetd, tagdvoda-vezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka
feltételeit, gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni, illetve a sziiloket minél elobb értesiteni kell.

Az 6vodai alkalmazottak esetén a tagdvoda-vezetd gondoskodik a jogszabaly szerinti

egészségligyi alkalmazasi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.
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3.5. Intézményi védo, 0vo eléirasok

A gyermekvédelmi felelds és az intézményvezeto feladatai:
A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az intézményvezetovel egyiitt képviseli a gyermek ¢és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja és személyes részvételével elOsegiti ezek érvényesiilését.
A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolesi karosodéasoktdl illetve ellensulyozza a
veszélyezteto hatasokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkajarél évente
beszdmol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az intézményvezetd
utasitasara. Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsdggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal foglalkozd
szakemberekkel. Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat, a helyi Onkormanyzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt az intézményvezetd ¢&s
kollégai tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vondk kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. FEldsegiti a csoportvezetd o6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vongivel.
Altalanos eléirasok:
A gyermekekkel

- az ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd 6vo-

védo elodirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa és ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak é€s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok (20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 168. § alapjan)

Az intézményvezeto vezetojének feladata, hogy ellenorizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;

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

A pedagogus feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek

ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- Jjavaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba

tételére.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi ¢pségére;

- aveszélyforrast jelentd munkahelytiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsd termeket,

szobdkat, valamint az udvart -, felmérésre keriiljon a védod, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.
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A védo, 6vo intézkedések céljaibol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 169.§

alapjan

Az intézményvezeto feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

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

ha a kivizsgalas elhuz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e

tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelneti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkaveédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a beleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Lehetévé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagodgusok feladata:

Az intézményvezetd utasitisa a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
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- kozremikodik a harom napon tal gyoégyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

o Kozremiikddik az ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikddik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd

feladatokban.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését, az

6vodavezetd ¢és tagintézmény-vezetd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és
balesetvédelmi felelds latja el. Hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az o6voda vezetdje felelds az Ovoddban a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allandd 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢é tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
és ezek elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi

utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)
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A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
. az udvaron tartdozkodnak,
. ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek
(pl.: kirandulas el6tt )
. ha az utcan kozlekednek

. ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az o6voda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi  feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

= a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
] a tliz,
. a robbantéssal torténd fenyegetés.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgozo utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket a riasztd folyamatos miikddtetésével

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A

veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd

alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovoda pedagdgusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Az épliletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

gyermek az épiiletben.
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. A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik:
A gyermekek elhelyezése a kozponti 6vodanal a szemben 1évé iskolaba, a tagdvodak esetében
pedig a korzetileg legkdzelebb esé masik 6vodaban (tagdévodaban) torténik. Amennyiben a
masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, gy azok elhelyezésére az altalanos
iskolat kell igénybe venni.
Az O6vodavezetonek, tagovoda-vezetének illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kdzmtivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. az elsOsegélynyujtas megszervezesérol,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
tagovoda-vezetdjének, vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

»= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

. a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

=  az¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= azépliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

. az ¢éplilet kitiritésérdl.

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

vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
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A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi

szabalyozésat a bombariado terv tartalmazza.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idoben a dolgozokat ki kell oktatni a
bombariadd, rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, stb...) esetén sziikséges teendokrol is.
Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
6vodavezetd, tagovoda-vezetd a felelds.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az dvoda alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

= yezetOl iroda
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4. PEDAGOGIAI MUKODES RENDJE

4.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Atruhazott hataskorok:

Intézménylinkben a referencia intézményi szerepbdl adddoé szolgaltatasok
ellatasara Pedagogiai szolgaltato csoport alakult.

A pedagdgiai szolgaltatd csoport feladatai:

- jo gyakorlatok adaptacioja,

- areferencia intézményi szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasa,

- areferencia intézményi portfolioé 0sszeallitasa,

- Dbels6 tudastar kialakitasa,

- referencia intézményi egylittmiikodési megallapodasok létrehozasa a
partnerekkel,

- a referencia szolgéltatdoi szerepbdl adodo feladatok ellatdsa és

koordinalasa

A gyermekvédelmi felelosok Svodanként latjak el a gyermekek védelmével
kapcsolatos feladatokat. Munkakori leirdsuk szerint éves munkatervet
készitenek, nyilvantartast vezetnek a veszélyeztetett gyermekekrol, kapcsolatot
tartanak a Gyermekjoléti szolgélattal. Kiemelt feladatuk az esélyegyenldség
biztositasdval kapcsolatos feladatok ellatasa. A vezetdvel és a csoportos
6vondkkel folyamatos munkakapcsolatban vannak. Ev végén irasbeli

beszamolot készitenek.
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4.2. Ovodai iinnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének
megorzése az Ovodakozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti ilinnepek és
megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
kialakitasa. A kiilonb6z6 vilagnapokrol valé megemlékezések az 6vodak életét szinesitik. Az
intézmény helyi hagyoményai a kozosségi élet formalasat, a kozds cselekvés oOromét

szolgaljak.

Allandoé fellobogézas szabalya:
A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovodara és tagovodaira a helyi énkorményzat altal

fenntartott, kozfeladatokat ellato intézményekre vonatkozo6 rendelet érvényes.

Sz¢lsOséges id6jaras esetén — annak idOtartamara
- ahelyi 6nkormanyzat KépviselGtestiilete,
- az Onkormanyzati hivatalok,

- az intézmény vezetdje €s tagintézmény vezetdje rendelheti el a zaszl6 bevonasat.
Az utasitas szobeli formaban torténik.

Felnoéttek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
= szakmai napok /nevelési értekezlet/
= hazi bemutato
= tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
"  tavozo, nyugdijba mend dolgozo blicsuztatasa.
= (Csaladbarat munkahely
= az intézmény alapitdsaval, miikodésével kapcsolatos évfordulok,
= pedagdgusnap
= A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésoket az
éves munkaterv hatarozza meg. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.
= A gyermek iinnepélyeket lehetnek csoportszintiiek, Ovodaszintliek, valamint a

sziilok szamara nyiltak és zartak.
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4.3. Intézményi dokumentumok, és azok nyilvanossaga

Az intézményvezeto, illetve a tagovoda-vezetd irodajaban kell elhelyezni — az dvodavezetd
altal hitelesitett masolati példanyban —

. az 6voda Pedagogiai Programjat,

. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint

. Hézirendjét.

A szilok az 6vodavezetotdl (tagovoda vezetoktol), vagy helyettesétol kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrél. Erre a sziilovel torténd eldzetes megallapodas alapjan
egyeztetett idopontban van lehetdség.

A (20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 82.§ (4) bekezdése szerint beiratkozaskor a Hazirend

egy példanyat a sziild atveszi, melyet aldirasaval igazol.
A dokumentumok elhelyezésérol, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az 6voda hirdetotablajan

kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.

Az intézmény milkodésével kapcsolatos nyilvanos dokumentumok az &évoda honlapjan

megtekinthetdk, az alabbi elérhetéségen: www.festetics-ovodak.hu
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Elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének rendje

Irdnyad6 a kdotelezden hasznalt nyomtatvanyok formai és tartalmi elemeire vonatkozoan a

20/2012. (V11I. 31.) EMMI rendelet 87.§ (1) bekezdése.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
0sszeflizott papiralapi nyomtatvany

e nyomdai tton eldallitott papiralapt nyomtatvany

o elektronikus okirat

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az 6voda altal hasznalt kdtelezd nyomtatvanyok:

Felvételi, eldjegyzési napld
Felvételi és mulasztasi naplo
Ovodai csoportnapld
Ovodai torzskonyv

A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)
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5. KAPCSOLATOK
5.1. Belso kapcsolatok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

- Kiilonbozd értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek
idépontjait a munkaterv tartalmazza.

- Ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3 -a, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és az
6vodavezetd sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, melynek idejét
egy nappal el6bb nyilvanossagra kell hozni.

- A teljes alkalmazotti kézosség értekezletét a vezetd egy évben egyszer hivja Gssze,
ezen kiviil, amikor a jogszabdly eldirja, Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

- A székhely ¢és a tagintézmények nevelOtestiilete, alkalmazotti kozdssége onalloan,

kiilon is tart megbeszélést, értekezletet.

Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje és modja

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagovoda vezetdk, és a valasztott kozdsségi
képviselok segitségével az 6vodavezetd fogja ossze.

Nevelési évenként a kapcsolattartds bdvebben az éves munkatervben keriil
megfogalmazasra.(feladat, cél, felelésok megjeloléséve)

Az altalanos Ovodavezeté helyettesek gondoskodnak arr6l, hogy a gyermekeket és a
pedagogusokat érintd dvodavezetdi intézkedések, a tagintézményben kelld idében és mddon

kihirdetésre kertiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai
» Vezetéségi megbeszélés havonta, illetve igény szerint az id6pont eldzetes
egyeztetésével, beszamold a tagintézmény munkajardl, illetve informécidk, feladatok
atadasa
= napi kapcsolattartas személyesen, interneten, telefonon
=  Kiilonbozd értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek

id6pontjait a munkaterv tartalmazza.
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= Az 6vodavezetd az éves munkatervben meghatarozott napokon, illetve sziikség szerint

tartozkodik a tagévodakban.

Az ovodak egymas kozotti kapcsolattartasi médja

= koz0s nevelotestiileti értekezletek,

. tamogato szervezetek foglalkozésai,

. szakmai munkak6zosségek (hazi bemutato, foglalkozasok, minden alkalommal
masik 6vodaban)

. o6vodak egymas kozotti latogatasa

=  gyermekcsoportokkal az 6vodai csoportok testvérkapcsolata.

Kiemelt feladatok
. a megfeleld informacio dramlés biztositasa
. tagintézményeket is érintd kortelefonok, faxok, e-mail-ek azonnali tovabbitasa
. éves munkaterv, koltségvetés készitésében a tagintézmény vezetok bevonasa
. a tagintézmény vezetok részér6l aktiv részvétel a pedagdgiai és

tanligyigazgatasi feladatok végrehajtasaban

Vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziildi Szervezetet (kozosséget) mitkddtetnek.
Az oOvodai csoportok Sziiléi Szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jard gyermekek
sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziil6i Szervezet miikodik, éliikon az elndkkel és az
Ot segitd tagokkal. Integralt 6vodai intézményiinkben mindegyik tagovoda Sziil6i Szervezete
valaszt a tagovoda Sziil6i Szervezete koziil egy elnokat.
A Sziil61 Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikddnek, mely munkaterv része az
6voda éves munkatervének. Az intézmény szerinti SZSZ vezetbivel, a vezetd 6vond és a
tagovodak vezetdi tartjdk a kapcsolatot. Az Ovodavezetd akadalyoztatisa esetén az
6vodavezetd helyettesek tartjak a kapcsolatot.
Az ¢6vodai csoportok Sziiléi Szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a

véalasztmany valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.
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A Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés a tagdvoda-vezetd feladata. Az egyiittmiikodés

tartalmat és formdjat a munkatervben rogzitetteknek megfelelden allapitjak meg.

A Sziil61 Szervezet, tajékoztatast kérhet a vezet6tdl a gyermekek 75 % - at érintd kérdésrdl,

A tagdévoda vezetd nevelési évenként legalabb egyszer hivja Ossze a szervezetet, ahol

tdjékoztatast ad az oOvoda munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a Sziildi

Szervezet véleményét, javaslatait.

A Sziil6i Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezletek azon napirendi

pontjainak targyaldsara, amely iigyekben a sziilonek véleményezési joga van.

A sziilok tajékoztatdsanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

Sziiloi Szervezet véleményezési, egyetértési jogai

Az Odvodai

Sziilé1 Szervezet (kozosség) feladatai valamint dontési, egyetértési ¢és

véleményezési jogot gyakorol:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak,

a Hazirend 6sszeallitasaban,

a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az oOvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban és a
gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

megvalasztja a sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miitkodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajdt munkatervét,

képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

Az ovodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanit, melyet irasba foglal és az

elokeészitd bizottsag elndkének atad.
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Az 6vodai szintli sziil6i valasztmany vezet6it meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti €s
miikddési szabalyzata, a sziil6i munkakdzdsség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

5.2. Kiils6 kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
o6vodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz0 tarsintézményekkel.

Fenntarté és az 6voda kapcsolata

= jelentések, beszdmolok, intézményvezetdi tandcskozdsokon keresztiil kolesonds

informalas,

Gazdalkodast segito intézményekkel valé kapcsolat
= A MAK-kal az intézményvezetd, intézményvezeté helyettesek és tagovoda vezetSk

valamint az 6vodatitkar, egyéb ligyintézdk tartjak a kapcsolatot folyamatosan.

Gyermekélelmezést végzo vallalkozo és az 6voda kapcsolata

= A vallalkozoval az 6vodatitkar és a tagovoda-vezetdk napi kapcsolatban vannak.
Altalinos Iskola és 6voda kapcsolata

= az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok,

kozos rendezvények.
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Pedagogiai Szakszolgalatok és 6voda kapcesolata (Somogy Megyei, Févarosi)
= iskola felkésziiltség megallapitasa a nevelési tanacsadd vezetdje részérdl, a
nagycsoportos 6vodasok korébdl (o6vodavezetd, csoportvezetd Ovond javaslata
alapjan).
= szlirések és fejlesztések az arra raszoruld gyermekeknél
= gyogypedagogiai — gyogyuszas , gyogytestnevelés és a sajatos nevelési igényli

gyermekek sziirése, fejlesztése.

Pedagogiai — szakmai Szolgaltato és az 6voda kapcsolata
= pedagodgiai tajékoztatas
= tanacsadas

= pedagdgus tovabbképzések

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

= az 6vodavezetd a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt rendszeres kapcsolatot tart.

Bolcséde és ovoda kapcsolata

= az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatasok, hospitalasok,

Kozmiivelodési Intézmények, Konyvtar, Egészségiigyi Szolgalat (gyermekorvos,
fogorvos, védondok) és ovoda kapcsolata
= nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

= sziikség szerinti latogatasok.
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6. PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Torvényi hattér: 2011. évi CXC. torvény 37. § - 40. §

Jelen belsd szabalyzat a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek kivizsgalasanak, elbirdlasdnak ¢€s a panasz
megsziintetésének eljarasi rendjét irja le.

Intézményiink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, partnereink elégedettségére, ezért az 6voda
kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa
segitheti, hogy az intézkedések magas fok hatékonysaggal, a tovabb gylirizd problémak
megakaddlyozédsaval, és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek

végrehajtasra.

Célunk: a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten

keriiljenek megoldasra.

Panasztétel: Az intézmény nevelési-oktatdsi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgaltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés, kérelem, probléma,
amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos
konkrét, egyértelmii igényét. Panaszt tenni azokban az {igyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény jogosult illetve koteles az intézkedésre.
A partner panaszat a kdvetez6 modokon teheti meg:

e személyesen szoban

e irasban: postai vagy elektronikus uton
A panaszt fogadhatja:

e pedagodgus

e intézményvezetd

A panasz felvétele:
e A pedagdgusoknak minden —a tudomasukra jutott- partneri panaszt dokumentalni kell,
¢s azt at kell adni az intézmény vezetdjének.
e Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és mitkddési szabalyzataban foglalt

intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fliggetlentil
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attol, hogy annak 6-¢ az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény

vezetdje felé.

A panaszkezelés lépcsofokai:

a konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat,
intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat,

fenntart6 kezeli a problémat.

A panaszkezelés helyi rendje:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat
hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitdsara, a probléma mindkét fél
szdmara megnyugtatd lezardsara. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, megoldani,
a panasz tényérol, koriilményérol tajékoztatni kell az intézményvezetot.

A panasz jogossagat, koriilményeit az intézményvezetd kivizsgélja, jogossaga esetén
megsziinteti a kivalto okot.

A panasz valOsagtartalmat, a panaszt kivalto problémanak a nevelési-oktatasi
folyamatra gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni, ebbe az érintett feleket be kell vonni.
Az eljards az ¢érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére épiil, az
intézményvezetd csak a legsziikségesebb esetben von be kiilsé szerepldt a felmertild
probléma, panasz megoldasara.

Ha a panaszban foglaltakat a panaszkezeld helyt ad, dontésérdl és a sziikséges
intézkedésekrol tajékoztatja az érintettet.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy vélaszaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy annak megoldasdban segitséget kell
nyUjtani.

A panasz kivizsgalasanak iddtartama a beérkezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

A panasz elutasitisa esetén a partner tajékoztatasa S munkanapon beliil megtorténik.
Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1ddt vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy

ligye folyamatban van, valamint az ligy zaradsdnak varhat6 idépontjarol.
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e A panaszost tajékoztatni kell az egyéb jogorvoslati lehetdségekral.

e A panaszbejelentés kivizsgalasdra a panaszkezelé jogosult mdés szakembert,
intézményt bevonni.

e Ha a probléma a megallapodés ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje
¢s/vagy az intézményvezeto jelenti a panaszt a fenntarto felé. A fenntartd csak olyan
igyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal az
¢rintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz
tovabbra is fennall.

e Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetlenill érintett, gy az adott
igyet az intézményvezetés masik tagjanak delegdlja. Amennyiben az gy a
fenntartohoz keriil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, ugy az tligyet
a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

e A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel

kapcsolatos eldirasokat.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa:

e Szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni.

e Amennyiben a szoébeli panasz helyben nem oldhatdo meg, a bejelentésrél
feljegyzést kell késziteni.

e A panaszokrdl az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles
vezetni.

e A panaszkezelési eljards minden lépésérdl irdsos dokumentaciot kell vezetni:
feljegyzések, egyeztetések, megallapodasok, jegyzOkonyv, nyilvantartas. A
dokumentumokat a felek, résztvevok minden esetben alairasukkal hitelesitik.

e A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok az iranyaddak.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

A panasztétel idOpontja:

A panasztevo neve:

A panasz leirasa:

A panaszt fogadé

neve: kivizsgalas modja:

beosztasa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja:

Mellékletek:

- ha a panasz vagy a tdjékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai

- a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve ennek

hidnyéaban jegyzOkonyv, indoklassal arrol, hogy nem fogadja el

- ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teend6krol
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7. ZARO RENDELKEZESEK

legitimacios zaradék

7.1 A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2016. év oktober ho 04. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2015. év augusztus ho 28. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

7.2 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete és a Sziiloi
Szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositdst az intézményvezetéhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kaposvar, 2016. oktober 04.

P:H.

Bekesné Porczid Margit

Intézményvezetd

65



Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet (kozosség) 2016. év
oktober ho 03. napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a sziildi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta. A szabalyzat tartalmaval egyetért, azt kiegésziteni nem
kivanja.

Kelt: Kaposvar, 2016. oktober 03.

Kreka Balazsné
Sziilé1 Szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016. év oktober ho 04.
napjan tartott értekezletén elfogadta. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvének

iktatoszama: NT/2016-01

hitelesitd neveldtestiileti tag
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8. MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
/OVODAPEDAGOGUS/

Munkakére: 6vodapedagogus

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Koézponti Ovoda, Kaposvar,
Toponari ut 49.

A munkahely megnevezeése: ......c.cevviiieiiiniiiiniiiniiiiaiiiniiiiatosnicnnans

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 ora/hét

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten belill: .............................
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlédést segitdé onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tandsitani.

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

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok.
Pedagogiai-szakmai feladatok (a kézoktatdsi torveny [Kt.] eldirasai alapjan)

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagogiai munkéjat onalldan, teljes korti feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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Kotelezd oraszamat kizdrdan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1do,
eszk0z). A jatekidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

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

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmoddot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott id0szakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az 6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

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

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

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

A Belsd Onértékelési Csoport altal kijeldlt eseti feladatokat elvégzi.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miuveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

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

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziild, oOvodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

Tajekoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv  heti litemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségmérd lapot” (gyermektiikor), mely a gyerek
aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.
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Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. eléirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaraddassal kapcsolatos eloirasok

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

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az
erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbdl az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabdlyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szdmu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

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

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

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

Reggel 6,30-t61 7-ig, valamint 16,30-t61 17,30-ig tigyelet ellatasara a pedagdgus
beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 6ratol délutan 16,30-ig mindenki a sajat csoportjaban
tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idGsebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vono
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild
ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény milkodésével Osszefliggd belsd probléméak, az Ovoda
szempontjabol belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.
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Egyeb

A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezO oraszam letoltése alatt magéanligyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az Olelkezé idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

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

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

Munkaja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

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

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok elokészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelméro lap)
adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

szll6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirdndulésok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

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

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

az Ovodan beliil: az Ovodavezetével, az Ovodavezetd-helyettesekkel, valtotarssal,
csoportos dajkaval,

a sziilokkel,

a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval.

A 6voné kompetenciaja:

A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

70



e A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

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

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

Datum: ...

P.H.

ovodavezet6 munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
/DAIKA/

Munkakore: dajka

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda, Kaposvar
Toponari u. 49.

A munkahely megnevezése: .......ccoevviiiiniiiniiiiniiiiiiiiaiiiiiiinies
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

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

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

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

A munkakor célja:

e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdanyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmlikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.
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Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (tliirelmes €s udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, clkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szll6 meg nem érkezik.

A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasag megdbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
(heti 1 portalanitas) és a hozza tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idGszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemfijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsoldsat, a megvasarolt aruk szallitasat, ligyeletet, valamint azokat
az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:*
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatisa utan a
munkaltatd hatarozza meg.

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

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl

megszakithatja, de a munkéval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével
vigyazhat. Az 6vong ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével dsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezeté rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

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

! A munka torvénykényve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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e Az ebédidé naponta fél o6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

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

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

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az oOvoda terliletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljadnak megismerése, megvalositdsanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az 6vodavezeto-helyettessel és a
csoportos 6vonokkel.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

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

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

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

Datum: ...

P.H.

ovodavezeto munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
[PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
A pedagobgiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés
Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség Kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén
pedagogiai asszisztens végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak,
belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitokészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korli feleldsségek tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
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a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertiilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

A tevékenységek megszervezésében az dvond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt,

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermeke gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 61tozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- a leveg0ztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamdn — a pedagdgus uUtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:
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- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
e koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd- helyettes kozvetlen irdnyitdasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes korl felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

e Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢€s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziilonek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben nem kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e avezeti utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatidrsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkajat a torvényess€g €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, KSZ, Héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagdgusok.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti ¢és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkéjat az oOvodavezeté altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Munkéjahoz telefon, szadmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés

utikoltéség-térités

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerz8dés
szerint.

Kaposvar, 2013. szeptember 1.

munkavallalo munkaltato

ACVELERII: ..o e oo
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Zaradék

Ezen munkakdri leiras 2013. szeptember 1-jétdl 1ép ¢letbe. A munkakdri leirdst a mai napon
atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. 1l.pld. Munkavallalo
2. pld. munkaltatdé (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
JEGYEB UGYINTEZO/

Munkavallald neve: ...

Munkakor: egyéb ligyintézo

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda Kaposvar,
Toponari ut 49.

A munkahely megnevezése: .......................ocoiiiiiiiin

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezeto rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitéje: az 6vodavezet6 és az dvodavezetd- helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa €s intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabdlyaival.

Az altala vezetett nyilvantartdsok vilagosak, jol kovethetdek.

A munkakér célja:
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatésa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, tigyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja
barmikor pontosan kd&vethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az
intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerll ellatasat, megoldasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben
késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
— az intézmény nevét,

—  székhelyét,

—  cimét,

— telefon-fax szdamait,
—  e-mail cimét,

— azirat iktatéoszamat,
— azligyintézo nevét,
— addtumot,

— az alairo nevet,

— a beosztasat,

— aldirasat,

— azintézmény korbélyegzojének lenyomatat,
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— a cimzett megnevezését,

—  cimet,

—  beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

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

A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.

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

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expresz kiildeményeket és taviratokat.

A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés
idépontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szdmat, az elintézés
modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy
barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitdst datummal és
kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj
szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszdmat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

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

Az o6vodai torzskonyv vezetése.
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A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

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

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

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

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elOkészitése, ho végi lezarasa.

e A pedagdgusok kdtelezo oraszamanak kiszamolasa €s nyilvantartasa nyolchetes ciklusban.

e A délutani potlékok kiszamolasa és jelentése a kifizetés érdekében.

e A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

e A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

e A tarsadalombiztositasi (tb) {igyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

e Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

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

Az ebédid6 naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévé munka torvénykonyvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

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

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vonok.
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e A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste Ot (személyesen, vagy telefonon), milyen ligyben, és hogy ki
keresse a masikat.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

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

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

Datum: ..o

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
ITAKARITO/

A munkavallald neve: ...,
Munkakore: takaritd

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda Kaposvar,
Toponari ut 49

A munkahely megnevezése: .......................oociii

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: ................

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Az 6voda egész teriilete

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilokkel szemben egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodo magatartast tanusit.

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

o Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

o P¢ldait mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A takarito, feladatai:

Gondoskodik a vécek, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagarol, a napi portalanitasrol.
Szonyegeket kiporszivozza. A szemetes edényeket kitiriti.

Gondoskodik tiszta toriilk6zordl a felndtt mosdokban.

A konyhaban biztositja a rendet, de az étkezés, kavézas utdni mosogatas nem tartozik a
feladatai kozé.

Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kozben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Biztositja mindentitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik. Biztonsdgos helyen tdrolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznalja.

e A berendezések meghibdsodasat azonnal jelzi a gazdasagi tigyintézdnek.

Tovabbi feladatai:

e A jatszéudvar ¢€s a kert rendben tartasaban segit, udvar seprése, a ho eltakaritasa és a
ndvények apolasa, ontdzése.

e Az udvari raktar rendben tartésa.

e Az irodak, 0ltozok és az eldtte 1évo folyosod takaritdsa. A felsoroltakon til a vezetd altal
adott megbizasok ellatasa.
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Ervényes szabalyok:

e Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megévni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalja.

e Amennyiben utolséonak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

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

a Kkezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P.H.

ovodavezet6 munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
/UDVAROS/

A munkavallalo neve: ...... ...l
Munkakore: udvaros

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda Kaposvar,
Toponari ut 49.

A munkahely megnevezése: ....................cciiiiiii
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: ...............

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:

Az udvar teriilete

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

e A munka torvénykdonyve 134. §-a szerint:?
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatisa utan a
munkaltatd hatarozza meg.

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

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatO a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

megszakithatja, de a munkéval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

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

Egyeb

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

e Hianyzés esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

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

2 A murka térvénykonyve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabéalyokat emeltiik ki.

87



Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év0 munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Feladatai:

A jatszoudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritisa és a novények
apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, évente tobbszor is.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Szeméttarolok kirakéasa

A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

Kiilonleges feladatok:

A szerszamok ¢és a javitashoz sziikséges anyagok, eszk6zok megdrzése és azok megfeleld
tarolasa.

Felelos:

Az 6voda eszkozeinek, vagyontargyainak szabalyszer(i tarolasaért.
A rébizott kulcsok hasznalataért.

Ervényes szabalyok:

Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.
Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és

tlizrendészeti eldirasoknak.
Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

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

Datum: ...

P.H.

ovodavezet6 munkavallalo
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Munkakori leiras (0vodatitkar)

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalé

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Jarandosaga: Besorolas szerinti alapbér:

Munkakor
Munkakdr megnevezése:
Munkaideje:

Az ovodatitkar feladatai:
Pedagogiai gépelési feladatok

e a Gyamiigy, Nevelési Tanacsado, szakértdi Bizottsag felé kiildott anyagok
e az intézmény szabalyzatai
e nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzokonyvei

Munkaltatoi feladatok

o clvégzi a dolgozok munkaltatasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat az
ovodavezetdvel, 6vodavezetd helyettessel, 6vodai gondnoksaggal, gazdasagi
igyintézovel egyeztetve

e atavozo dolgozok személyi anyagat a személyzeti iktatoba elkiilonitve megdrzi

o elkésziti a dolgozok munkakori leirdsaval kapcsolatos gépelési feladatokat

e az 6vodai munkaerd gazdalkodasanak nyilvantartasa, valtozasok jelentése a
fenntartoval.(5 napon beliil)

o kodzcélu dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitdsa Gondnoksagra, MAK-ba,
KMJV Szocialis-és Gyamiigyi irodajaba

e dolgozdk munkéabol vald tdvolmaradasanak talmunkdjanak tovabbitasa
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Gazdalkodasi feladatok

e abérkimutatds naprakész vezetése, bérvaltozasok beirdsa, a statuszokon tortént
személyi valtozasok vezetése
- akimutatés valtozasanak havonkénti bejegyzése, ho végi lezarasa
- személyi anyag dokumentumainak lerakéasa
- eltavozott dolgozdk anyaganak irattarba helyezése

e Dbérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars €s felsobb szervek kérésére
részvétel a koltségvetés elOkészitésében a bérrel kapcsolatosan

o fizetési jegyzékek ellendrzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a
MAK-kal

e anyugdijas dolgozokkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz) intézése
(nyugdij 0sszegének valtozasa, torzsszam stb.)

e igazolasok kiadasa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozéasaval és egyéb
tigyekkel kapcsolatosan. Az ujonnan jovo, illetve tavozo gyermekekkel kapcsolatos
értesitések elkiildése.

e A GYED-en, GYES-en 1év6 dolgozok bérével kapcsolatos feladatok végzése, az
ellatassal kapcsolatos dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes
szervekhez. A dolgozdkkal kapcsolattartas bériigyben.

e Utiszamlak elkészitése, Gondnoksagra vald tovabbitasa, a pénz célbejuttatasa.
Azon Utiszdmlak lefénymésoléasa és dossziéba helyezése, melyek a tovabbképzési
Osszeg terhére fizetendok ki.

o Uj dolgozok folyészamla nyilvantartasa MAK-ba tovabbitasa. Régi dolgozok
esetén folydszdmla valtozasnal intézkedés

e Az oktober 15-én esedékes statisztika elkészitése.(Evkozben egyéb szervektdl kért
statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése)

e Az adodzassal kapcsolatos feladatok ellatasa (februar, marcius) Az addpapirok
kiadasa, alairatasa az eldirdsoknak megfeleld kitoltésének figyelemmel kisérése, az
1%-os rendelkezések 0sszegylijtése, nyilvantartas készitése. Az addcsokkentd
igazolasok bekérése és az ahhoz kapcsolodé nyomtatvanyok kitdltése. A MAK-hoz
a dokumentumok hatariddre valo visszakiildése.

o Kozremiikodik az év végi selejtezések, leltarozasok lebonyolitasdban

o Ellatja a gazdalkodasi, épiilet karbantartasi feladatokat (beszerzések,
anyagkonyvelés, kiadvanyozas, kimutatas, jelentés az Ovodai Gondnoksag felé)

e Ellatja a pénztarosi feladatokat. Be-és kifizetések konyvelésre valo elokészitését,
rovatelszamolasok elkészitését, hazipénztar vezetését, az atutaldsi szamlak
adminisztralasat

e Ellendrzi, visszaigazolja és észrevételezi s Gondnoksagnak a telefonszamléakat

o Elkésziti a megrendeldket, kotelezettség vallalasokat

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetés helyzetét, nyilvantartja
a kiadésokat, bevételeket, a pénzforgalmi infot minden honapban elemzi, ha
sziikséges korrekcios javaslatot tesz a vezetOnek, tdjékoztatja a pénziigyi helyzetrdl

e A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysdg, a pedagogiailag indokolt
feladatk6zpontusag elvének érvényestilését

¢ Gondoskodik az intézmény zavartalan ¢&s sziikségszerli miikddtetésérdl a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett
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e Biztositja a kornyezeti kultarat és higiéniat, a tisztasdgot, a kozegészségiigyi

eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol

e Dont azon iigyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe

utalnak

e Beszamol munkajarol (vezetdi értekezlet havonta, dolgozok)
o Kozremiikddik az elokészitésben és nyomon koveti az dvoda

- Gazdasagi tervét

- Beszamolokat

- Adatszolgaltatasokat

- Koltségvetést és annak mddositasat (poteldiranyzat, elvonas)

o Kozvetetten végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés)

Ugyviteli feladatok

Feladatait az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi

Iktatés:- az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakésa, a dosszi¢k felfektetése, az év
lezarasa utan irattarba helyezése

Vezeti ¢€s nyilvantartast végez a betegszabadsagrol, tappénzes hianyzasrol, err6l
minden ho6 5-ig a MAK felé jelentést ad

Az iskolaba mend gyermekek névsorat elkésziti, az egészségiigyi konyveket az
illetékes iskoldknak majusban elkiildi

Elkésziti az étkezOk havi és éves Osszesitését

Elkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos iratokat kezeli és iktatja

A jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iratok selejtezését

Az 6voda statisztikai kimutatdsaihoz a vezetd 6vond Utmutatdsai szerint begytijti a
szlikséges adatokat, ezeket Osszesiti, elkésziti a statisztikai jelentést

Az dvodai jelentkezéseket az vodavezetd utmutatasa szerint elkésziti, postara illetve
irattarba helyezi

Az ligyiratokat az 0vodavezetd hidnyzasa esetén az 6vodavezetd helyettesével aldiratja
¢s tovabbitja

Az dvoda részére érkezd folyodiratokat bélyegzdvel ellatja, folyamatosan dsszegytijti,
évente Osszesiti

Részt vesz az intézményi szabalyzatok rendezésében

A beérkez6 leveleket felbontja, datumozza, és az érdekelteknek atadja

A KIR rendszer fel¢ kezeli a dolgozoi nyilvantartasok, bejelentések, pedagdgus
igazolvanyok ligyintézését.

Személyzeti munka

Elvégzi a dolgozok személyi anyagénak rendezését, azokat lemezszekrényben tartja
Barmely bizalmas anyagba csak az 6vodavezetd engedélyével adhat bepillantast

A dolgozok jutalmazasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat elvégzi

Az 6voda munkaerd-gazdalkodasanak nyilvantartasa

Felelds a munkaer6 gazdalkodasban bekdvetkezd valtozasokrol 5 napon beliil
tajékoztatja a fenntarto részeérdl felelds munkaerd-nyilvantartasra kijelolt Sardi
Zoltanné koznevelési referens asszonyt
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e Felelds a Kjt 30/C. &-ban foglaltaknak és a Kaposvar Megyei Jogli Varos Cimzetes
Fojegyzdjének 2008. november 27-én kelt szabalyozasa szerinti munkaerd
gazdalkodasi nyilvantartas és tajékoztatasi eljarasok megtartasaért

Elelmezéssel kapcsolatos feladatok

e Az intézmény konyhdajaval vald kapcsolattartas

e Heti étrend sziilok felé valo hirdetése a hetet megel6z6 péntek (heti tervben valtozas
csak indokolt esetben 6vodavezetovel egyeztetve, sziiloket értesitve)

e Specidlis étkezés nyomon kdvetése, személyre sz0l6 étrend kiadasa

e Havonta a gyermek ¢€s felnott étkezési dijak beszedése, 0sszegzése, postara adasa.

o Jelentés készitése a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag felé.

Kiilonleges felelosségek:

Gazdalkodas
e Az O6vodat a szabdlyzatoknak megfeleléen képviseli, amely kiterjed személyes,
alairassal valo képviseletre, illetve bélyegzd hasznalatara
e Raktari leltarhianyért, kartéritési feleldsségét az oOvoda Kozalkalmazotti
Szabalyzatanak melléklete szabalyozza.
Személyekeért
e Az oOvoda dolgozdinak munkaegészségiigyi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja,
ellendrzi és iranyitja.
Tervezés
e Az oOvodavezetovel kozosen tervezi a felljitdsi, karbantartasi, nagytakaritisi
feladatokat, idépontokat, litemezést

A felsoroltakon Kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.
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Munkakapcsolatok

o Ovodavezetd helyettes

e Neveldtestiilet

e Alkalmazotti kor

e Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag
e Menzaminta Kft élelmezésvezetd

e MAK

e Temesvar Utcai Tagovoda

e Tallian Gy. Utcai Tagdvoda

e Damjanich Utcai Tagdvoda

Munkakériilmények
o Ovodavezetd iroda mellett 6nallo iroda, telefon, szamitogép, fénymasold, szamologép
e Kiilon 61t6z6

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés

e Munkaruha el6iras szerint
e [Etkezési tiamogatas

A munkakori leiras modositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!
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Nyilatkozat

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

Kelt: ccoevvvinnnnnn. y eevees [ A ho ........nap

munkavallalo intézményvezet6
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KIEGESZITES AZ ALTALANOS-HELYETTES MUNKAKORI
LEIRASAHOZ

A munkavallald meve: ...,

Munkakore: intézményvezetd helyettes

Kinevezés mddja: a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.

Kinevezés idétartama: hatarozatlan 1d6, visszavonasig

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 22 Ora/hét

Jarandésaga: vezetOhelyettesi potlék:.............................. Ft

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

VezetOhelyettesként  feleldsséget érez az intézmény szakszerli ¢és torvényes
miukodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellétja.

Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas).

A munkakér célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény mukodtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A Kkotelez6 oOraszamon beliil (heti 22 o6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidé (heti 18 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi  feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az Ovoda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

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

Az o6voda rendezvényeinek elOkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az intézményi mindségiranyitdsi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munka;jat.
Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jito szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 0 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat

Segit az éves munkaterv Osszeallitdsaban

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szamat. A statisztika szamdara (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok adatait,
havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiilli munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetének.

Kapcsolatot tart a sziiloi munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi tlitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

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

Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdlasara, a keresetkiegészités elosztisara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdod, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Utalvanyozasi €s pénzfelvételi jogkorrel rendelkezik.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segité dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel (Sziiléi Szervezet).

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Datum: ..o

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezetd
Munkaltaté megnevezése: Kaposvar Megyei Jogt Varos Kozgyiilése
Munkavallalo neve: ...
Int€zZmenyegyseE: ....vvviiiiii i
Székhelye: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Toponari u.
49,
Munkakor megnevezése: vodavezeté, 6vodapedagogus

Magasabb vezetd megbizdsa: ..............ccoviiiiiiinn.n

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgyiilése megbizdsabol
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés, a felmentés, az 6sszeférhetetlenség
megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében a
Kozgytilés, minden mas munkaltatoi fog tekintetében a Polgarmester gyakorolja.
Kaposvar Megyei Jogu Varos a fenntartdja jogokat a Gazdasagi és az Oktatasi, Kulturalis

¢és Sport Igazgatosag igazgatoja utjan gyakorolja.

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kdtelezO csoportban eltoltott oraszama: 8 éra
Besorolasa:
Napi munkaidd beosztisa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.
Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
- a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény
- a Kozalkalmazottak fogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény
- al11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
- Kaposvar Megyei Jogli Véaros Kozgytlilésének rendeletei
- az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- azintézmény Kdzalkalmazotti Szabalyzata
- azintézmény Hézirendje

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, Pedagégiai Program

Jaranddsaga: Kjt szerinti bér, valamint bértabla feletti differencialt tobblet, vezetdi

illetménypotlék 230%, kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités hatarozott idore.
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A munka eredményességének mérése illetve ellendrzése:

- Tanfeliigyeleti ellendrzés 5 évente

Helyettesités rendje:
- Az 6voda Szervezeti Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, valamint a munkakor betdltését

szabalyozo6 eldirasok a rendelkez6 torvények szerint.

1. A munkakor célja:
Az 6vodavezetd egyéni felelosségli iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerii és takarékos

gazdalkodas biztositésa.

2. Alapveté feleléssége, feladata:
Ellatja a Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda, mint intézmény egység vezetését a
hatalyos torvények szerint.
- Biztositja az intézmény alapit6 okiratdban elfogadottak megvalositasat.
- Biztositja az integralt intézmény sajatossagaihoz igazod6 hatékony, mindségi
intézmény mitkodés feltételeit.
- Biztositja a telephelyek kozotti hatékony napra kész informacioaramlast,
kommunikéciot.
- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program,
Szervezeti Miikodési Szabalyzat, stb.), biztositja a dokumentumok nyilvanossagat.
- Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési értékelési és
mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek és ifjusag védelmi feladatok
megszervezeséért €s ellatasaért, a neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
- Mint az intézményegység egyszemélyi felelds vezetdje a rabizott dnkorméanyzati
vagyonnal hatékonyan és fellelésen gazdalkodik.
- Az éves koltségvetés ismeretében biztositja az alapfeladat ellatasahoz sziikséges
feltételeket, megtervezi, megszervezi az intézményegység, nevelési, pedagogiai

feladatait.
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- Felel6s az intézményegység alkalmazottainak a pedagdgiai programban elfogadott
alapelvek szerinti munkajaért, ellendrzi, értékeli, illetve ellendrizteti €s értékelteti
annak szinvonalat.

- Megteremti a neveldtestiilet szakmai autonomiaja mikodésének lehetdségét, segiti
annak gyakorlatat.

- A gyermekek, sziildk, dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

- A fenntartotol kapott informacidt bizalmasan kezeli.

- Vezetdi munkajat a nevelOtestiilet és a sziiloi szervezet kozremiikddésével végzi.

3. Egyéb feladatai:

- Egyiittm{ikodik Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorményzataval.

- Betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

- Rendelkezik az 6voda irdnyitasahoz sziikséges naprakész informacidkkal és azokat
eredményesen hasznositja.

- Megtervezi az intézmény human eréforras sziikségletét, tamogatja a pedagdgusok tervszerii
¢s folyamatos tovabbképzését.

- A palyazati ciklus lejarta eldtt, irdsban beszdmol az intézményben elért eredményirdl.

- Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a pedagdgiai program és az éves
munkaterv végrehajtasarol.

- Felel6s az 6voda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi,
technikai feltételek megteremtéséert.

- Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi jogokat.

- Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Ellatja a taniigyi — igazgatasi feladatokat.

- Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagdgiai - szakmai
munkat, felelds az 6voda nevelési és mindségiranyitasi programjanak végrehajtasaért.

- Iranyitja és ellendrzi az 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi feladatok

ellatasat és betartasat.
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4. Kiils6 kapcsolatok, beszamolasi kotelezettség:

Az intézményegység hatékony miikodése érdekében:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, képviselteti az intézményegységet.

- Kapcsolatot tart fenn a pedagogiai munkat segitd intézményekkel €s szolgaltatd
szervezetekkel.

- A zokkendmentes atmenet érdekében kapcsolatot tart fenn a bolesodékkel, iskolakkal.

- A hatalyos jogszabalyok értelmében egyiittmiikddik a sziildi szervezet valasztmanyaval az
intézményegység céljainak megvalositasdban.

- Kapcsolatot tart az 6vodat(kat) tdmogatd helyi tarsadalmi és orszagos szakmai
szervezetekkel.

- Szabadsagat Kaposvar Megyei Jogu Varos Titkarsagi Igazgatdsagaval egylittmiikodve
dokumentalja.

- Szabadsagat az alpolgarmester engedélyezi.

- A polgarmesteri hataskorbe tartozo gépkocsi hasznalatot az alpolgarmester engedélyezi. Az
utiszamla, képzési dij, fizetési eldleg, magan gépkocsi hivatalos hasznalat, helyi
autobuszbérlet, parkolasi dij, szakirodalom beszerzése, helyettesitési dij kifizetését az
alpolgarmester enegedélyezi.

- Részt vesz a bér és koltségvetési egyeztetéseken.

- Részt vesz a normativa lehivasokkal kapcsolatos egyeztetéseken.

- Intézményi palyazatok benytjtasarol tdjékoztatja a Palyazati Irodat, a palydzat soran veliik

sziikség szerint egyiittmikodik.

Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktualis atsoroldsi okmannyal egyilitt érvényes.

A fenti munkakori leirast jovahagyom:

Szita Kéroly

Polgarmester
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Nyilatkozat:

,»A munkakdri leirdsban, megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.”

Ovodavezet)

Kelt: Kaposvar, 20........................
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9. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

e Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban : Szabalyzat ) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az

ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

e A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

A kozalkalmazottak jogalldsarol (szolo 1992.¢vi XXXII Torvény

(tovabbiakban Kjt.)83/B-D§ ¢€s az 5.sz. melleklet

e Alaptorvény VI.cikk (3) bekezdés

e 2011.6vi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011.¢vi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 229/2012. (VIII.28.) Kormany rendelet

e A nevelési oktatasi intézményekrél szolo 20/2012. (VII1.31.) EMMI

rendelet

e A Szabalyzat hatalya

» A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény
gyermekeire.

» Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi
iratainak ¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés), tovabba

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését
(tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).
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A Szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi  kotelezettség  fiiggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennalldsatol, hiszen az annak megsziinése utan
hataridd nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

o Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

» Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért felelosséggel tartozik:

e az intézmeény vezetdje

e ateljesitmeényértékelesben részt vevo vezetd

e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban koézremiikodo
kozalkalmazott

e a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

» Az oOvoda vezetdje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a
Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséert.

» Az intézményvezetd, a helyettes ¢és az oOvodatitkar felelosek az
illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili
feldolgozasa ¢és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
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e Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

>

A Nemzeti kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a; név, sziiletési hely ¢€s 1d6, allampolgarsag:
b; lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:
C; munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa;
munkaban t61tott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok;

alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok €és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetdéen megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény 5.
szdmu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa a kozalkalmazotti nyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott,  kozalkalmazotti  jogviszonydval  Gsszefliggésben
keletkezett €s azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthato nyilvan.

Az oOvoda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott

bankszdmlaszamat, valamint a magan- nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat.
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e A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

» Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ovodavezetd az
ovodatitkar kozremitkodésével végzi.

» A dajkdk tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az 6vodavezeto-
helyettes miikodik kozre.

» A magasabb vezetd beosztasu 0vodavezetd tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

» Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy :

o a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢és megdallapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

e a személyl iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen,
amelynek alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés;

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel
meg;

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasit megel6zéen
torténjen meg.

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

» A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes moddszerrel is
vezethetd. Ez esetben — a kovetkezd kivételekkel — papir alapti adatlapot
nem kell vezetni. A szamitdégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

e a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az

alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e a kozalkalmazott athelyezésekor

o a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az

adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

» A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
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A szamitogépes  modszerrel  vezetett  alapnyilvantartdsbol a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése €és végleges athelyezés esetén
azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai
védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabbd a besorolasra vonatkozo
adat kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekll adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a
4.8 pont szerinti adattovabbitas kivételével — tajekoztatds nem adhato. A
kozalkalmazott személyi anyagat az dathelyezéshez kapcsolodd eset
kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben ¢€s célokra, illetve az €rintett kozalkalmazott erre
iranyulod irasbeli hozzajarulasdval haszndlhatja fel., vagy adhatja at
harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd €s a Nemzeti
koznevelési torvény alapjdn — tovabbithatok: a fenntartonak ( helyi
onkormanyzatnak ), a kifizetOhelynek, birésagnak, renddérségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai
uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
Intézményem beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovadbbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetmény

szamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az ovodatitkar miikodik
kozre.
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A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

» A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba,

illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba személyi
iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat
az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azeért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles irasban t4jékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

» Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndldsaval keletkezett —
adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd,
iratokat 1s), fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

» A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

> A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

a személyi anyag iratai

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok ( adobevallas, fizetési letiltas )
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a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra személyes adatok védelmére €s
a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezése
vonatkoznak.

e A személyi irat kezelése

>

>

>

>

>

Az intézmény allomanyéaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak
Orzése ¢s kezelése, a személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer
miikodtetése az dvodatitkar kdzremiikodésével az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

a kozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd (6vodavezetd-helyettesek),
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozéd hatdsag, az
ligyész €s a birosag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az ilizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkaveédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen
szabalyzat,valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai alapjan
torténik

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradisa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza
kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz

az erkdlcsi bizonyitvany

az iskola végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
a kinevezés és annak modositasa

110



a vezetdi megbizas és annak visszavondsa

a cimadomanyozas

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
az athelyezésrdl rendelkezd iratok

a teljesitményértékelés

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6d hatarozat

a kozalkalmazotti igazolds masolata

Y

A 7.5 pontban felsorolt iratok ( személyi anyagként ) minden esetben
egyiittesen kell tarolni.

» A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a  kozalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltér0 rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban
a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

» A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében az e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell
drizni.

Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszdmot és az tigyirat keletkezésének iddpontjat is.

> A személyi anyagnak egy betekintd lapot is kell tartalmaznia, amelyben
jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat a megismerni kivant adatok
korét, a betekintd aladirasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

» A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartas a 2011.¢vi CXII torvényben megjelolt személyek a ,,
Betekintési lap kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatrél sz6l6 1995.évi CXXV. Torvény 42 §-aban
foglalt eseteket.

> A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarézni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi
iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarba kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel
kell tiintetni az irattardzas tényét, idépontjat €s az iratkezeld alairasat.
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» A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Otven évig kell
megorizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

o Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

» Az intézmény vezetdje felelds a gyerekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a
Szabalyzat elOirdsainak megtartasdért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséért.

» Az intézményvezetd altalanos helyettese az 6vodapedagogusok és az
ovodatitkar munkakorével Osszefliggd adatkezelésért tartoznak
felel0sseggel.

e A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

» A gyermekek személyes adatai a Nemzeti kdznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol,
pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

» A 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar
esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

a szulo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatozo adatok;

a Dbeilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok;

e a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;
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a gyermekek oktatdsi azonositd szdma

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

jogszabalyban  biztositott kedvezményekre vald  jogosultsdg
elbiralasdhoz ¢és igazolashoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre vald
jogosultsaga;

Az adatok tovabbitasa

» Az adattovabbitasra az intézményvezeto jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az 6vodabol;

KIR felé

fenntarté,  birdsag,  rendorség,  ligyeészs€ég,  Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza

az oOvodai fejlodéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziildének, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskoldnak

a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan, az érintett
ovodahoz

e. az egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek
védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgélathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

>

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, oOvodapedagdgus az
adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében
k6z06Ini kell az alapjaul szolgald jogszabalyt
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A felvételi eldjegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol
az ovodavezetd veszi fel. A nyilvantarthat6 adatok kérébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A
felvételi elojegyzési naplé biztonsagos Orzésérdl az intézményvezetd

gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi €s
mulasztasi naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az ovodai foglalkozésrol az 6vodapedagogus foglakozasi naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplé a gyermek
ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, a
gyermekvédelem korébe tartotd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetdo ovodapedagogus gondoskodik. Az
iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a
munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezeléseben kozremiikodik az
ovodatitkar.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
Az irattari Orzési 1d6 naplok esetében, valamint pedagdgusai
szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VI.8.
)MKM rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak
megszinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy
megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekekre vonatkoz6 ~minden adat tovabbitdsa az

intézményvezetd alairasdval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Titoktartasi kotelezettség

> Az intézményvezetot az intézményvezeto- helyettest,

ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informécidra
vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valéo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd
adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné
a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre ( magatartasra, mulasztasra, allapotra )
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza és amelynek bekovetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten
a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédesével
osszefliggd megbeszelésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a
229/2012. (VI111.28.) Korm. Rend.-ben meghatarozott
nyilvantartadsara €s tovabbitasara. (KIR) Az adatok nyilvantartasat €s
tovabbitasat végzOk ¢és abban kozremiikoddk azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkoz6 eldirdsokat.

Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra

» Az intézmény vezetdje a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet alapjan

adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkezik a Kézponti Informacios
Iroda felé.

» A KIR-ben rogzitett adatokat a 2.-3§ alapjan az eldallitott adatlapok

hivatalos alairasaval postai tton megkiildi a Hivatalnak.

> A kotelezé adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat — ha a

torvény eltéréen nem rendelkezik — A KIR részére statisztikai célbol
egyedi azonositasra alkalmas modon atadja az intézményvezeto.
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e Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettseég

Pedagogusigazolvany

A munkaltaté a pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak részére, kérelmére
pedagogus igazolvanyt ad ki.
e a pedagogus igazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot a
KIR adatkezel6je, a pedagoégus igazolvany elkészitésében
kozremiitkodok részére tovabbithatja
e a pedagdgus igazolvany tartalmazza az igazolvany szamat, (a jogosult
fényképét), aldirasat, valamint a KIR rendszerében tovabbithato
adatokat is tartalmazza.
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ZARO RENDELKEZES

Az alkalmazotti kozoOsség tagjai a Szabalyzatot megismerték, az abban
foglaltakat tudomasul vették. Ezt a csatolt jelenléti iven alairasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Ezen szabalyzat a kihirdetés napjan, azaz 2016. oktober 04.-én 1€p hatalyba.

Kaposvar, 2016. oktéber 04.

Bekesné Porczi6 Margit
intézményvezetd
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