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I. A Szervezeti es Makodesi Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1. 1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabalyialapja
Allamhaztartasrol rendelkezd jogszabalyok
e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)8§
e 368/2011.(XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)
e 56/2011 (XI11.31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati
rendrol
Agazati, kozoktatasi jogszabalyok
e 2011.¢évi CXC tdrvény a nemzetikoznevelésrol
e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
e 2012.¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasardl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és  a
koznevelési intézmenyek névhasznalatarol
e 326/213. (VUI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
e 2771997. (XIl. 22.) Korm. Rendelet a  pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben 7 résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
e 3272012, (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
e 229/2012. (V1L 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
e 2012.¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt)
* 2012.¢vi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol
* 2011 ¢vi CXIL Torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol
e 2011 évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
e 62/2011.(XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
* Akoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsod ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet
e 1997.¢évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993, ¢vi XCIIL tdrvény A munkavédelemrdl
e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori. szakmai. illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol
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1995. évi LXVI. Térvény A kézokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
Neveldtestiileti hatarozatok
Vezetoi utasitasok

2. 3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényii az intézmény minden Kkozalkalmazottjara és  az  intézménnyel  szerzOdéses
jogviszonyban allokra. A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan az Gvodai
neveldtestiiletek egyiittes iilése és az alkalmazotti kozosség egyiittes lilése fogadja el - a sziiloi
szervezetek véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ. A fenntartd egyetértésére csak azokban a
kérdéskorokben van sziikség, melyek tébbletkotelezettséggel jarnak.

Az SzMSz hatalyba lépése:

A jovahagyas napjan hatarozatlan idore.
Modositasara a jogszabalyokban torténé valtozasok miatt. ill. a sziilok, és a nevelbtestiilet

javaslatara kertilhet sor.

1.4. A Kiterjedés kore:

e Az ovodaba jaro gyerekek kozossége.

e A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi.

e A neveldtestiilet.

e Az intézményvezetd, altalanos helyettes, tagovoda vezetok
e A nevelomunkat segitok.

e LEgyeb munkakorben dolgozok.
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A koltségvetési szerv megnevezése: Kaposvari Tar Csatar Kzponti Ovoda
Oktatasi azonositoé szama: 033746
Székhelye: 7400 Kaposvar, Pécsi u.l.

Tagintézmények megnevezése:

Tagintézmény megnevezése: Szanto Utcai Tagovoda

cime: 7400 Kaposvar, Szanto u. 15/a
Tagintézmény megnevezese: Szentjakabi Tagovoda

cime: 7400 Kaposvar, Pécsi u. 124.

Kozfeladata: ovodai ellatas (Motv.13.§ (1) bekezdés 6. pont)

Szakmai alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermek haroméves koratol, (a jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesiilése
eseteben 2.5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény Az Ovodai nevelés a
gyermek nevelésc¢hez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében
folyik. A helyi nevelési program alapjan megvalositja a kisebbségi ovodai nevelés iranyelve szerint
kizarolag magyar nyelven folyd roma kisebbségi oOvodai nevelést és differencialt fejlesztést.

Az étkeztetést az Onkormanyzat kiilsos tizemelteto altal mikodtetett talalokonyhan biztositja.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

A Szakérti és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével rendelkezd sajatos nevelési igényi
gyermekek nevelése ¢s oktatasa integralt formaban gyogypedagogus, fejlesztopedagogus
igénybevételével.

Az ellathato fogyatékossag tipusai a szakértoi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

® testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos. autista, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos. a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartos és
stlyos rendellenességével kiizdé gyermek.

e Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek ellatasa.

e a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének silyos rendellenességével  kiizdd
gyermek.
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Allamhaztartasi szakagazat besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak

ellatasara az Altalanos Iskolai. Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksagot jeldli ki.

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,ellatasanak szakmai feladatai
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
041231 Rovid idotartami kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényi gyermekek
ovodai nevelése
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 4§ 1.1 pontja szerint meghatarozott dvodai
nevelés, a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet. A
gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI tdrvény alapjan a
gyermekétkeztetés.

Illetékessége, mikodési kore:

Kotelezoen ellatott tevékenysége Kaposvar Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel rendelkezd 2,5-7
éves korosztaly ovodai nevelése-oktatasa.

Iranyité szerv neve, székhelye: Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgytilése
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.
Fenntart6 neve és székhelye: Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Alapito neve és székhelye: Katolikus Egyhaz
Az alapitas éve: 1927.



Vezet6jének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Megyei Jogu Varos Kozgyilése nyilvanos palyazat uUtjan a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXII. t6rvény (Kjt.) valamint nemzeti
koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvényben megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfelelden nevezi ki.
Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja Kaposvar Megyei Jogu Varos polgarmestere

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.) valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I
torvény alapjan all fenn. A Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Pécsi u. 1. és
tagintézményei, Szantd Utcai Tagovoda, 7400 Kaposvar, Szantdé u. 15/a. a Szentjakabi
Tagovoda, 7400 Kaposvar, Pécsi u. 124. telephelyen valtozo munkahelyre.
Kozfoglalkoztatotti  jogviszony: 2011. évi CVI torvénya kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapesolodo, valamint egyéb tdrvények modositasarol.

Az intézmény tipusa: Ovoda
Maximalis gyermeklétszam: 325 6

Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda: 100 6

Szanto Utcai Tagovoda: 100 fo

Szentjakabi Tagovoda: 125 6
A Ktv. 3. sz. melléklete alapjan az ovodai csoportok maximalis Iétszama 25 f6, melyet a fenntarto 10
%-al megemelt.

Feladatellatast szolgalo vagyon:

Kaposvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évo

Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda
Cime: 7400 Kaposvar, Pécsi u.1.
Helyrajzi szama: 3595
Telek alapteriilet: 5213 m®, épiilet alapteriilet: 650 m’,

Tagintézménye: Szanto Utcai Tagovoda
Tagintézmeny cime: 7400 Kaposvar, Szantd u. 15/a
Helyrajzi szama:578

Telek alapteriilet: 3669 m*, épiilet alapteriilet: 452 m?,
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Tagintézménye: Szentjakabi Tagovoda

Tagintézmény cime: 7400 Kaposvar, Pécsi u. 124,

Helyrajzi szama: 3126

Telek alapteriilet: 1816 m”, épiilet alapteriilet: 655 m”,

valamint, az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszkozok.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
A vagyonnal valo gazdalkodas vonatkozasaban az onkormanyzati
vagyongazdalkodasrol szolo énkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.

Szervezetével és miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Miikodésevel kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagogusok, a sziilok. ill. a gyerekek képviseloi a jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Ktv. 39. §
(1.2.) bek.)

Az ovodak nyitvatartasi és munkarendje:

Tar Csatar Kozponti Ovoda: hétfotol péntekig 6% - 17%-ig,
Szanto Utcai tagovoda hétfstdl péntekig 6% - 17"-ig,
Szentjakabi tagovoda: hétfots! péntekig 6% - 17"-ig,

Az Ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt a pedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel

Nyari zarasra vonatkozo szabalyok

Az ovoda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziiléket legkésobb az esedékes év
februar vegeig kell értesiteni. A zarva tartas ideje alatt a sziild frasos kérése esetén a gyermekeket az
altala valasztott masik ovodaban kellelhelyezni.

A nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozé szabalyok:

Szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.

A sziiloket az esedékesség elott 15 nappal értesiteni kell.

Nevelés nélkiili napon 6vodai ellatast igényld gyermekek feliigyeletét meg kell szervezni.

Vezetok benntartozkodasa:
Az intézmény teljes nyitva tartasi idejében felel6s vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia.
A vezetok intézményben tartézkodasanak rendjét a mindenkor érvényben lévé munkaidé beosztas
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tartalmazza. Az dvodavezetdt tavolléte esetén az ovodaépiiletben lévo altalanos helyettes helyettesiti.
Tagintézmény-vezeté  benntartozkodasa  munkarendjéhez  igazodik, tavozasakor megbizott

ovodapedagogus felel a mikodési rendért.
Idegenek benntartozkodasa az 6vodaban

Sziilokre vonatkozé szabalyok:

A gyerekekre, vagy a pedagogiai programra vonatkozo kérdéseikkel délutan 1-2 6ra kozott kereshetik
meg a szilok a vezetot, vagy a pedagogusokat. Erre a délelotti idoszakban nem tudunk idét biztositani.
Ovodaval kapcsolatos hivatalos igyeik elintézésére naponta 8-15 oraig van lehetosége a sziiloknek.
Dolgozok csaladtagjai

— fél orat meghalado idon tal - csak vezet6i engedéllyel tartozkodhatnak az Gvodaban.

Szolgaltatok

(orvos, fénykeépész. tanfolyam szervezok. kzmiivelddési szakemberek, mivészek) a vezetdvel. vagy
helyettesevel tortént elozetes egyeztetés alapjan a munkarend megzavarasa nélkiil tartozkodhatnak az
ovodaban, ovodai dolgozo kiséretében.

Reklamtevékenység

szabalyait az Ovodaban a torvények szabédlyozzék. E szabdlyokat figyelembe véve lehet csak
reklamozni termékeket, szolgaltatasokat.

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait a
pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény valamint a KJT (1992. évi XXXIII.
Torvény) rogziti. Az egyéb alkalmazottak tekintetében a munka torvénykonyvérol szolo 2012.
évi L torvény,ésa 201 1. cvi OV tdrvény - Lizloglalkostatasrol, eldirasai a mérvadéak

3.1. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak Iétszama a Ktv. 1. sz. melléklete alapjan a
kovetkezo:
27 6 ovodapedagogus
I 10 fejleszto gyogypedagogus
13 f6 dajka
3 {6 takarito
3 {6 udvari munkas
I f6 ovodatitkar
I {6 gazdasagi tigyintézo
I f6 egyéb tigyintézo
4 f6 pedagogiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyok:
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kdzalkalmazotti jogviszony
Munkaviszony
Kozfoglalkoztatatasi jogviszony

Az dvoda a Ktv. 2. sz. melléklete szerint nyilvantartisokat koteles vezetni a kozalkalmazottak és
egyéb alkalmazottak adatairol.

3.2.A kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak munkarendje:

32.1. A pedagégusok munkarendje:

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus munkaideje a
kotelez6 orakbol, valamint a nevelémunkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelelo
foglalkozassal 5sszefiiggo feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all.

Az ovodapedagogusok munkaideje : heti 40 ora.

Az 6vodapedagogusok heti kitelezo oraszama: 32 ora.

A nevel6-oktatd munkaval Gsszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra: heti 4 6ra

A megbizast vagy kijelolést a pedagogus szamara - a kotelezd draszamon feliil- az intézményvezetd
adja, a helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

A heti 4 ora intézményen beliil és intézményen kiviil is teljesithetd, ezek kire a munkakori
leirasokban rogzitett.

()rakedvezményben részesiilok kore

e altalanos helyettes

* tagovoda vezetok

¢ kozalkalmazotti tanacs elndke és tagjai

e munkakozosség vezetd)
Az ora kedvezmenyre jogositd munkakdrokben, ill. tisztségekben dolgozok a Jogszabalyok
eloirasainak megfelelo kedvezményt kapjak meg.

Munkakezdésre, hianyzasra vonatkozé szabalyok

A pedagogus munkakezdése elott olyan idépontban kételes megjelenni, hogy beosztasa szerinti idében
torténd munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap. de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy

helyettesének.

322. A nevelémunkit kozvetleniil és kozvetve segité mas alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagogus kozalkalmazottak, ill. egyéb alkalmazottak munkarendjét - a MT és a Kjt. és a 201 1.
SOV ey s ahostoclalhostatardl rendelkezéseivel Ssszhangban, - az altalanos helyettessel,

valamint a tagovoda vezetokkel valo egyeztetés utan - az intézményvezetd hagyja jova az intézmény

10
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zavartalan miikodése érdekében. Az dvoda alkalmazottainak munkarendjét nevelési évente, feladat
ellatasi helyenként kiilon bontasban az 6vodavezet6 adja Ki.
A pedagogusokra eloirt egyéb szabalyozas a fenti munkakorokben foglalkoztatottakra is érvényes.
Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segithetik a neveldmunkat:

e dajka

e pedagogiai asszisztens

e Ovodatitkar

e azdasagi ligyintézo

o egyeb ligyintézo

e takarito

e udvari munkas

A pedagogusokra eloirt egyéb szabalyozas a fenti munkakorokben foglalkoztatottakra is érvényes.

323. A szabadsagok kiadasa

A vonatkozo rendeletek figyelembe vételével az dvoda vezetoje - az altalanos helyettes, ill. a
tagovoda vezetok altal minden évben majus végeig elkészitett Szabadsagolasi Utemterv alapjan -
hagyja jova. Az iitemezéstol valo eltérés csak vezetdi egyeztetés utan lehetséges.

Az intézmény dolgozoi az ovodaban, annak nyitva tartasi idejében, — a munkarendjiik szerinti
idon tal — korlatozas nélkiil tartézkodhatnak.

41. Az intézmény Hazirendje tartalmazza a gyerekekre vonatkozo eldirasokat, a sziilok
kotelezettségeit és jogait, az ¢étkezéssel kapcesolatos szabalyokat. A Hazirend megtekinthetd az
ovodaépiiletek folyosojan. A Hazirend betartasa mindenkire kitelezoérvényii.

Egyes pontjai aloli felmentést csak az intézményvezet6 adhat.

42. Az ovoda a Ktv. 2. sz. melléklete szerint nyilvantartasokat koteles vezetni gyerekek
adatairol.
Az adatok tovabbithatok a fenntarto (6nkormanyzat). birosag. ligyészség, rendorség részére.

43. A gyermekek egészségére és testi épségére vonatkozo szabalyok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tevékenységekkel
egyviitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartas- format a nevelési év kezdetén, ill.
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleld modon ismertetni kell. Az ismertetés
tényet és tartalmat dokumentalni kell.

Ennek felelose a munkavédelmi megbizott.
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4.3.1. A gyermekbealesetekkel kapesolatos teendok:
A gyermekbaleseteket a jogszabalyban meghatarozott nyomtatvanyon kell  nyilvantartani, a
fenntartonak és KIR-ben is jelezni kell.
A harom napon til gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A balesetbe
szerepet jatszo személyi, targyi, vagy szervezési okokat fel kell tarni.
A baleset jegyzOkonyvét a kivizsgalas befejezésekor — de legkésébb a targyhot kovetd ho nyolcadik
napjaig — meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének, egy példanyt az
intézménybe meg kell érizni. A hataridé elmulasztasat indokolni kell.
Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos balesetnek mindsiil:

e amely a sériilt halalat okozza 90 napon beliil

e valamely érzékszerv elvesztése

e azorvosi vélemény szerinti ¢letveszélye sériilés, egészségkarosodas

e silyos csonkulas

e abeszél6 képesség elvesztése, feltting eltorzulas, bénulas, elmezavar
Az intézmeénynek lehetove kell tenni, hogy a Sziildi Szervezet részt vegyen a baleset kivizsgalasaban.
44. A gyerekek napirendjét a csoportnaploban rogzitik az 6vodapedagégusok.
45 A gyermekekkel kapcsolatos nevelomunka tevékenységi korét és annak tartalmi
elemeit, az 6voda pedagogiai programja tartalmazza:
Ovodank mindharom intézményében a neveldmunka- az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban
foglaltak figyelembevételével Gnalldan készitett- és a helyi sajatossagokra ¢piilé —pedagogiai program
szerint folyik.
azokat a nevelési feladatokat, amelyek a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetben lévok felzarkoztatasat szolgaljak.

Az ovodapedagogusok modszereiket nalloan valasztjak meg.

\z ovoda mukodesevel kapcsolatos altalanos tudnivalok:

Az 6voda, nevelési intézmény, amelybe harom éves kortol az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség
eleréscig, legfeljebb a hét éves kort kivetd szeptember 1-ig jarhatnak a gyerekek. Az 6vodaba felvételt
nyerhetnek harom éves koruk elott legfeljebb fél évvel fiatalabb gyermekek is abban az esetben, ha az
intézmeny a korzetében jelentkez6 minden harom éves kora gyermek dvodaztatasi igényét ki tudta
elégiteni.

Szeptember 1. és december 31. kozott hét éves korukat betdlté gyerekek koziil azok, akik nem érték el
az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget. a Szakértoi Bizottsag javaslatara, a sziilé beleegyezésével,
¢s az Ovoda tovabbi nevelést felvallalo nyilatkozataval a kovetkezd év augusztus 31.-ig dvodaban
maradhatnak.

Els6sorban az intézmény felvételi korzetébe tartozo. ill. a korzetiinkbe dolgozo sziilok gyermekeinek
felvetelét biztositjuk. A hatranyos. ill. halmozottan hatranyos helytetii gyermekek eldnyt élveznek a
felvételkor.
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A kérzetiinkbdl dvodankba be nem iratkozott dvodakteles gyermekekrol- a fenntarto, ovoda tigyekkel

foglalkozo dolgozojanak kozvetitésével- értesitjiik a jegyzot.
5.1. Az 6voda egészségvédelmiszabalyai:

e Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (Fertotlenités, takaritas.)

e Az oOvodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziiloknek az  értesitéstol  szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vonoknek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

e Fertoz0 gyermekbetegség esetén az oOvodaorvost azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésekre,
a tisztasagra.

e A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (ny iltnap,
tinnepélyek stb.)

e Az ovoda egész teriiletén dohanyozni tilos.

e Az intézmény teriiletén szeszes italt fogyasztani tilos.

e Az ovodaban, az egészségiigyi feladatok betartasa minden dolgozo részére kotelezo.

e Az ovoda rendjéért, tisztasagaért az intézményvezetd, a tagovoda vezetok, ill. a
helyettesitésiikkel megbizott személyek felelosek.

e A csoportszoba elrendezéséért, rendeltetésszerii hasznalataért, rendjéért a
balesetveszélyes tényezok feltarasaért, s arrdl a vezetd értesitéséért a csoportban dolgozo
pedagogusok a felelosek.

e Az egészségiigyi szervek vizsgalatat segitik az ovodapedagogusok, a vizsgalatok soran
szerzett informaciokat bizalmasan kezelik, arrol csak a sziilot tajékoztatjak.

e Sétak, kirandulasok biztonsagos lebonyolitasa érdekében 10 gyermekenként legalabbl
felnott kisérd biztositasa kotelezo.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak ismerete, betartdsa minden
dolgozonak kotelezo.

e Az udvar jatekait naponta ellentrizni kell, és a sziikséges javitasokrol az ovodavezetonek,
ill. a tagovoda vezetoknek haladéktalanul intézkedni kell. A balesetveszélyesnek itélt
udvari jatékokat meg kell sziintetni.

e A gyerekekkel ismertetni kell a legalapvetobb kozlekedési szabalyokat.

e A nevelési év elején és kirandulasok elott, baleseti oktatasban kell részesiteni a
gyerekeket. melyet rogziteni kell a csoportnaploban a szervezési feladatoknal.

e Az ovoda munkavallaloinak a hatalyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott
dokumentumokkal (orvos egészségiigyi alkalmassagi igazolas) kell rendelkezniiik.

e A nyitvatartasi idon tul ovodaban maradt gyermek sziileit értesiteni kell (telefon,
személyesen), s meg kell varni, amig érte jonnek. Ovodai dolgozé nem viheti haza a
gyermeket.
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52. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

* Az ovoda épiileteit cimtablaval és nemzeti szini zaszl6 kifiiggesztésével kellellatni.

o Unnepeken az épiilet egyéb diszitse a mindenkori szervezd pedagogus feladata.

* Az dvoda minden dolgozoja, az odajard gyermekek és sziileik felelosek:

* akozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megorzéséért,

® az ovoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e azenergia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

® atliz-, a balesetvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

* Vagyonvédelmi, valamint gyermekvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak
kisérettel tartozkodhat.

* Az ovoda dolgozoinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszerii hasznélata.

* Az ovoda helyiségeiben és udvaran dohanyoznitilos!

* Lrre figyelemfelhivo tabla kifiiggesztése minden feladat ellatasi helyen kotelezo!

* Nem ovodai célra az intézményvezeto engedélyével vehetok igénybe az dvodaépiiletek.

* Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevo anyagilag felelos.

e Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az dvodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

* Az ovodaepiiletek helyiségeinek bérbeadasa, amennyiben az oOvoda rendeltetés szerinti
mikoddését nem zavarja — a fenntartd jovahagyasaval, az dvodavezetdvel Kottt érvényes
berleti szerzodés birtokaban lehetséges, megadott feltételek mellett.

* Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyerekek tavollétében, a
fenntarto tudtaval, az intézményvezet6 engedélyével lehet.

* Az oOvoda dolgozoi, tovabba tigynokok. iizletszervezOk vagy mas személyek az ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az intézmény altal szervezett
vasar.)

* A nevelesi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
mukodhet.

* Az intézménnyel jogviszonyba nem allok a gyermekek altal hasznalt helységekbe nem
lephetnek be, ligyiikkel az ovodavezethoz, vagy a jelenlévo felelds személyhez fordulhatnak.

e Az ¢piiletben dolgozoi kisérettel kozlekedhetnek.

O lektronikus uton eloallitott papiralapua nyomtatvanyok
Az intézményvezetoje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon elkiildott
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

6.1. Az elektronikus csoportnaplé vezetésével és hitelesitésével kapcesolatos szabalyok.

* A csoportnaplo aktudlisan elvarhaté késziiltségi szintjén a csoport laptopjan vagy mas
adathordozo eszkozén elérhetonek kell lennie.
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e Azesetlegesen feltart hia’myoséégot 48 oran beliil potolni kell, annak ellenérzését a vezetés
végzi.

* A csoportnaplo megnyitasat a fedolapjanak nyomtatasa utan az intézményvezetd alairassal és
pecséttel latja el.

* A csoportnaplo lezarasa az aktualis oldalszam igazolasaval, intézményi pecséttel, vezetdi
alairassal torténik.

* A csoportnaplok a kivetkezo nevelési év oktober 31 napjaig kinyomtatasra keriilnek és az arra
vonatkozo szabdlyok szerinti id6tartamban megériztetnek.

62. Azintézményben elektronikus iton elballitott papiralapi nyomtatvanyok:

* a tanulobalesetek elektronikus Gton t6rténd bejelentése,

e a KIR rendszerbol kKinyomtatandd dokumentumok.

Az elektronikus aton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezet utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e ¢l kell latni az intézményvezeto eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

* az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus aton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

63. A KIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,.elektronikus
nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

6.4. Az elektronikus dton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR elerésc¢hez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa. a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezelo rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert
Jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezheto.

Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezeto altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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\z ovoda szervezeli feléepitése, a vezetes hataskor és feladatrendszere.

7.1. Az ovodavezetés szerkezeti felépitése, leirasa

ONKORMANY ZAT
Y
Szakszervezeti B
) | | Sziil6i
jzalkalmazotti  |€ 2 ¢ CZETE R
,}\,( /fﬂkd s OVODAVEZETO Munkak$zosség
I'anacs
Altalanos —>| Tagodvoda vezetdk
helyettesek
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Dajka | Takarito 9vodantk U At Dajka | Takarito | gazdasagi
Udvari ar \ Sfnunkas Udvari ligyintézo
’ ¥ / ’
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Munkakozosség vezetd

=Ry \ fliggdségi viszony

éexdekegyeztetési viszony

A

_____________ - mellérendeltségi és fliggdségi vegyes viszony

72. Az intézmény vezetojének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
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Kaposvar Megyei jogu Varos Kozgyilése nyilvanos palyazat atjan a Kjt. 1992. évi XXXIIl. Toérvény
¢s az 1993. evi LXXIX. Torvényben megallapitott képesitési kovetelményeknek figyelembe vételével
Ot évre bizza meg az intézmény vezetésével a tobbségi szavazassal valasztott palyazot. Az ovoda

vezetdje hatarozatlan ideji kinevezéses pedagogus jogviszonyban all az intézménnyel.

Az 6voda élén az 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.
Munkajat segitik - feladat és hataskor megosztassal- az alabbi vezetéi munkakorben dolgozok:

altalanos helyettesek
tagovoda vezetok
munkakdzosseg vezetd

A felsorolt munka, ill. feladatkorben dolgozok és az ovodavezetd egyiittesen alkotjak az intézményi
menedzsmentet.

Vagyonnyilatkozat tételre ktelezettek az alabbi munkakrokben dolgozok:

Ovodavezeté a fenntarto onkormanyzat felé kétévente.

Altalanos helyettesek ¢és tagovoda vezetdk az intézmény vezetdje felé stévente.
Az intézményben leadott vagyonnyilatkozatokat a kézponti dvoda lemezszekrényében érizziik.

72.1. Az dvodavezetd valasztassal kapcesolatos intézményi teendok szabalyozasa:

A palyaztatd valamennyi — hataridére benyujtott — palyazatot elkiildi az elokészitd
bizottsagnak.

A palyazatot el kell kiildeni az intézménybe miikodé szakmai munkakozosség részére is,
amely irasban véleményezi a vezetdi programot. Ezt az alkalmazotti kozosséggel is
ismertetni kell.

Az ovodavezetd megbizasakor az intézmény alkalmazotti kozossége véleményezési jogat
gyakorolja, €s abban foglal allast, hogy timogatja-e a vezeté megbizasat.

A nevelGtestiilet maga hatirozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal a
megkotéssel.  hogy az intézmény vezetésére vonatkozd program és  szakmai
helyzetelemzesre ¢piil fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasardl szakmai
vita €s a szakmai munkakozosség véleményének megtargyalasat  kovetden titkos
szavazassal hataroz. A nevelStestiilet véleményét irasba  kell  foglalni, melynek
tartalmaznia kell a szakmai munkakozosség véleményét is.

Azt, aki az intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban all, az
alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiilet tagjait nevelotestiileti  értekezletre meg kell
hivni. Akinek a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
KOzOssegl  crtekezlet  ¢és a  nevelbtestiileti  értekezlet  hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen Kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem
Jjelent meg.

Akinek a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, szavazasra nem jogosult,
de tanacskozasi joggal részt vehet a vezetdi megbizasaval kapesolatos alkalmazotti, illetve
nevelOtestiileti értekezleten.

73. Az 6vodavezetés feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
Pedagogiai iranyitas ¢és ellenorzés
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Munkatiigyi feladatok
Gazdalkodasi feladatok
Taniigy igazgatasi feladatok

Az ovodavezeto felel:

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért, a nevel6testiilet iranyitasaért, vezetéséért, ellendrzéséért

az ovoda ellendrzési rendszerének mikodtetéséért

a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek és a dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi tery
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséert,
vezetéseert

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért

* amunkavallalok érdekképviseleti szervezeteivel, a sziildi szervezetekkel, vald
egylitmikodés jogszeriiségéert

a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkér gyakorlasaért

az intézmeény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben valé déntésért, amelyet
Jogszabaly vagy rendelet nem utal mas jogkorbe

a jogszabalyban eldirt egyezetési kitelezettség betartasaért

a kozalkalmazottak foglalkoztatasi élet-és munkakdoriilményei  javitasara vonatkozo
kerdesek megvalositasaért az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviseletéért azon
lehetoseg figyelembe vételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allando megbizast adhat munkatarsainak

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, iratok, hivatalos leveleknek,  és
szabalyzatok szakmai min6ségéért felel, ezek aldirasara egy személyben Jjogosult.

A jogszabalyok altal a vezeto hataskorébe utalt —és at nem ruhazott-feladatok ellatasaért
felel.

Az ovodavezetés tovabbi feladatai:
Kapesolattartas, koordinalo tevékenység a

Polgarmesteri Hivatallal

Altalanos Iskolai Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksaggal
KLIK vezetésével

Szakértoi Bizottsagokkal

Szakmai szervezetekkel

Szakszervezetekkel

Oktatasi Hivatallal és szerveivel
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¢ A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és Sziildi

Szervezet informalasa
A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott
vezeteésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa

74. A vezetok kozotti hataskor és feladatelosztas

Munkaltatassal kapesolatos feladatok

Ovodavezeté feladata

Tagovoda-vezetok
feladata

1. Altalanos helyettes

feladata

2. Altalanos helyettes

feladata

Munkajogi A munkajogi | A kézponti dvodaban . A kdzponti dvodaban
valtozasokat valtozasokbol részt vesz a munkajogi | részt vesz a munkajogi
figyelemmel kiséri, | kovetkezd feladatokat | valtozasokbol eredd | valtozasokbol eredd
sziikség szerint | a vezetd utasitasanak feladatok feladatok
intézkedik. megfeleléen megvalositasaban ¢és | megvalositasaban  és
alkalmazzak a | ellendrzésében. ellendrzésében
tagovodajukban.
Az aj dolgozot | Javaslatot tesznek uj Javaslatot  tesz uj| Javaslatot  tesz  j
alkalmazza, az | dolgozok felvétele | dolgozo felvétele | dolgozo felvétele
alkalmazashoz esetén annak | esetén annak | esetén annak
sziikséges személyére a | személyére, A | személyére. A
dokumentumok tagovodajukban munkaviszony létesités| munkaviszony létesités
tartalmat feladataiban részt vesz. | feladataiban részt vesz.
meghatarozza.

Gondoskodik a | Ellenorzik a jelenléti iv | Ellendrzi a jelenléti iv | Félévente ellenorzi a
dolgozok személyi | vezetését a| vezetesét a kozponti| személyi anyagok
anyaganak  naprakész | tagovodajukban. ovodaban. Részt vesz a | vezetését mindharom
allapotarol. személyi anyagok | intézményben.

vezetéseében.
A munka- | Ellenorzik a | Dolgozok munka- | Az 1. vezetd helyettes
erogazdalkodasi tervet | munkafegyelem ¢és a alkalmassagi hianyzasa esetén a
elkésziti, a betartasat | kialakitott —munkarend vizsgalatanak meglétét | kozponti ovodaban
figyelemmel kiséri. betartasat a | ellenérzi. A kozponti dolgozo technikai
A mupkand & tagovodajukban évodé.bar? dc?lgozé munkatérsa.k. ’
munkafegyelem A dolgozok munka- technikai munkatarsak | munkarendjét és

szabalyait  Kialakitja,

alkalmassagi

munkarendjét és

munkafegyelmét

. SL T o munkafegyelmét ellendrzi.
megszabja. A munka vizsgalatanak meglétét h .g,
‘ y N ellendrzi.
alkalmassagi ellenorzik.
vizsgalatokat elrendeli.
A tagovoda vezetok és | A tagovodajaban | A kdzponti dvodaban Evente egyszer
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altalanos helyettes altal
elkészitett
szabadsagolasi terveket

dolgozok
szabadsagolasi
elkésziti, jovahagyatja.

tervet

dolgozok
szabadsagolasi  tervét
elkésziti, jovahagyatja.

ellendrzi a tagovodak
szabadsagolasi tervét.

ellendrzi, jovahagyja. A szabadsagokat | A szabadsagokat
nyilvantartja, nyilvantartja,
engedélyezi. engedélyezi.

Erdekvédelmi

szervekkel,

Kozalkalmazotti

Tanaccsal

egylittmikodik.

Vedelmi feladatok | Védelmi feladatok | Védelmi feladatok | Védelmi feladatok

ellatasat ellendrzi | ellatasat  szervezi a | ellatasat  szervezi al| ellatasat szervezi a

intézményi szinten. tagovodajaban kdzponti ovodaban | kozponti ovodaban
gvermek, - munka, | gyermek.- munka.- | gyermek.- munka,-
tliz.- baleset védelem tiz,- baleset védelem| tliz- baleset védelem
és bombariado | és a bombariado | és a bombariado
tekintetében egyarant tekintetében. tekintetében.

Helyettesitések
Osszesitését ellenorzi, a
Kifizetésekre engedélyt
ad.

Helyettesiteseket
megszervezik,

elrendelik a
tagovodajukban €s
arrol pontos
nyilvantartast

vezetnek.

A helyettesitéseket
megszervezi, elrendeli
a kozponti ovodaban és
arrol pontos
nyilvantartast vezet.

Az 1. vezetd helyettes

hianyzasa esetén
megszervezi, elrendeli,
és nyilvan tartja a

helyettesitéseket.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Ovodavezeté feladata | Tagovoda vezetok | 1. Altalinos helyettes | 2. Altalanos helyettes
Sepc feladata feladata

Figyelemmel kisériaz | A tagovoda | A kdzponti  ovoda | Mindharom ovoda

ovoda tantigy- | torzskonyvének torzskonyvenek torzskonyvi adatait

igazgatasi feladatainak | vezetéséhez adatokat | vezetéséhez  adatokat bejegyzi.

szabalyszer(iségét. szolgaltat. szolgaltat.

Tantigyi A taniigyi | A kozponti  6voda | A kézponti  ovoda

dokumentumokat ¢s | dokumentumok taniigyi taniigyi

taniigy-igazgatasi, ellendrzésében részt | dokumentumainak dokumentumainak
feladatok ellatasat | vesznek a | ellendrzésében részt | ellendrzésében részt
ellendrzi tagovodajukban. VESZ. Vesz.

Az Ovoda statisztikajat | A tagovodak | A kozponti oOvoda | A kozponti  Ovoda
elkésziti az | statisztikajanak statisztikajanak statisztikajanak
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adminisztrativ
személyzet
segitségeével.

elkészitésehez adatokat
szolgéltatnak.

elkészitéséhez adatokat
szolgaltat.

elkeészitéséhez adatokat
szolgaltat.

A gyermek felvételt

A gyermek felvételt

A gyermek felvételt

A gyermek felvételt

szervezi, lebonyolitja a | szervezi, lebonyolitia a| szervezi, lebonyolitja | szervezi,  lebonyolitja
kézponti ovodaban, | tagovoda  korzetében. | az intézmeényvezeto | az intézményvezeto
intézményi szinten | A Szentjakabi | tavolléte  esetén  a| tavolléte  esetén a
Osszesiti az adatokat, | Tagovoda vezetd a| kdzponti Gvodaban. kozponti dvodaban.
jelentést a készit a| gyerekek felkeresését
fenntartonak megszervezi, a

Jjelentkezoket felirja  és

a kozponti  dvodaba

atadja azadatokat.
Gyermekek, — ovonok, | A gyermekek, ovondk, | A gyermekek, ovonok, A gyermekek, ovonok,

dajkak csoportba valo
beosztasat elkésziti.

dajkak csoportba valo
beosztasaban
véleményiikkel,

dajkak csoportba valo
beosztasaban
véleményével,

dajkak csoportba valé
beosztasaban
véleményével,

Javaslataikkal  segitik | javaslataval segiti az Javaslataval segiti az
az ovodavezetot. ovodavezetot. ovodavezetot
Ugyiratkezelés ¢s | A tagintézményben Az ligyirat  kezelés | Az  iigyirat  kezelés
iktatas  a  kozponti | keletkezo iigyiratok | feladataiban részt vesz. | feladataiban részt vesz.
ovodaban torténik, | kozponti ovodaba
melynek szabalyait, | torténd  eljuttatasaért
rendjét  meghatarozza. | felelos.

A vezetés  tagjait
tajékoztatja az Oket is
érinto tigyiratokrol.

A gvermekek | Figyelemmel kisérik a | Ellendrzi az | Ellenorzi az
igazolatlan  hianyzasa | rendszeres ovodaba | dvodakotelesek ovodakatelesek
eseten a  Hazirend | jarast, igazolatlan | 6vodaba jarasat, | ovodaba jarasat,
szabalyai szerint jar el. | hianyzas esetén | igazolatlanhianyzas igazolatlanhianyzas
Az ovodakoteles koru | értesitik az | eseten a  sziikséges | esetén a  sziikséges
gyermekek igazolatlan | dvodavezetot. intézkedést intézkedést
hianyzasarol értesiti a| Ellendrzik az | kezdeményezi az | kezdeményezi az
Jegyzot. Indokolt | ovodakotelesek ovodavezetonél. ovodavezetonél.
esetben engedélyt ad az | ovodaba Jarasat, | Figyelemmel kiséri a| Figyelemmel kiséri a
ovodabol vald csaladi | igazolatlan  hianyzas | rendszeres ovodaba | rendszeres ovodaba
okbol valo hianyzasra. | esetén a  sziikséges | jarast, igazolatlan | jarast, igazolatlan
intézkedést hianyzas esetén értesiti | hianyzas esetén értesiti
kezdeményezik az | az ovodavezetot. az ovodavezetot.
ovodavezetonél.
Beiskolazassal Az ovodai | Ovodai A szakvélemények
kapcsolatosan szakvelemeények helyes | szakvélemények helyes | dvodai példanyat
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Osszesitett jelentést
kiild a fenntartonak.
Alairja  az  ovodai
szakvéleményeket.

kutolteset elIenorznk a

tagovodajukban. A
szakvélemények

dvodai példanyat
Osszegyjtik, ¢s

iktatasra leadjak.

kitoltését ellendrzi a
kozponti 6vodaban.

Osszegyljti, és iktatasra
leadja.

A gyermekek adatait
Osszesitve nyilvantartja

A gyermekek adatait
nyilvantartjak a

A gyermekek adatai

nyilvantartasanak

A gyermekek adatai

nyilvantartasanak

tagovodajukban. elkészitéseében elkészitésében
segédkezik. segédkezik.
A pedagogial | A gyermekekrdl | A problémas | A gyermekekrol
szakszolgalatokkal készitett pedagogiai | gyermekek vizsgalatara | készitett pedagogiai
kapcsolatot tart fenn. A | jellemzések  tartalmat | javaslatot tesz a| jellemzések  tartalmat
problémas gyermekek | az ovodavezetonek | kozponti ovodaban. az ovodavezetonek
vizsgalatat kéri. valo leadas elott torténd  leadas  elott
ellendrzik. ellenérzi a  kozponti
ovodaban.
Az ovoda orvosaival, Gyermekek Gyermekek Gyermekek
vedonoivel Kapcesolatot | egészségiigyi egeszsegligyi egeszségiigyi
tart. A gyermekek | vizsgalatanak a | vizsgalatanak a| vizsgalatanak a
egészségiigyi megszervezésében megszervezésében megszervezésében
vizsgalatainak ligyében | helyi  szinten  részt | részt vesz a kozponti részt vesz a kozponti
eljar, egyeztet. vesznek. ovodaban. Ovodaban.

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek

Gyermekbalesetek

Az 1. Altalanos

megelozése érdekében | megelozésére a | megelozeésérol a | helyettes hianyzasa
intézkedik ¢és | sziikséges szilkséges intézkedések | esetén a karbantartasi
kivizsgalja a | intézkedéseket megtorténtét  ellendrzi, | naplo vezetését
megtortént eseteket. megteszik. A | a Kkarbantartasi naplo | ellenorzi.
karbantartasi naplot | vezetését ellendrzi.
ellenérzik. A balesetet
jelentik az
ovodavezetonek
Sziinetekkel,  nevelés | Sziinetekkel, A sziinetekkel, nevelés | Az I Altalanos
nelkili nevelésnélkiili nélkiili napokkal | helyettes hianyzasa
munkanapokkal. nyitva | napokkal kapcsolatban, | kapcsolatban a| esetén a sziinetekkel,
tartassal kapcsolatosan | a  tagovodajukban a | sziikséges nevelés nélkiili
egyeztet a tagovoda | sziikséges intézkedéseket napokkal kapcsolatban
vezetokkel, a fenntarto | intézkedéseket megteszi a kozponti | a sziikséges
felé jelent. megteszik. ovodaban. intézkedéseket
megteszi a  kdzponti
ovodaban.
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Pedagogiai feladatok ‘
Ovodavezeté feladata | Tagovoda vezetok | 1. Altalanos helyettes | 2. Altalanos helyettes

St feladata feladata
A tagovodak specialis A tagovoda | Javaslatot tesz az éves | Javaslatot tesz az éves
feladatainak neveldtestiiletének munkaterv  tartalmara | munkaterv  tartalmara
figyelembe  vételével | javaslatai alapjan | és ellenorzesi | és ellendrzeési
elkésziti a  kozos | elkészitik a specialis feladataira. feladataira.
munkatervet. feladataik éves

feladattervét.
Figyelemmel kiséri a A tagovoda pedagogiai | Figyelemmel kiséri a A fejlodés nyomon
neveldomunkat, munkajanak ¢s | nevelomunkat, ¢és a| kovetése
intézmeényi szinten | dokumentaciojanak dokumentaciot dokumentaciot a
ellenérzi, értékeli | ellendrzésében részt | ellendrzi, az  éves | tagovodakban
annak tartalmat, | vesz. munkatervben ellendrzi.
modszereit, meghatarozottak
eredmenyeit. szerint.
dokumentaciojat.
Az OAP-ban | Az OAP-ban | Az OAP-ban | Az OAP-ban
megfogalmazott megfogalmazott megfogalmazott megfogalmazott
alapelvek alapelveket alapelvek alapelvek
érvényesitését, a HPP ervényesitik, a HPP | érvényesitését,a HPP | érvényesitését, a HPP
megvalositasat megvalositasat megvalositasat megvaldsitasat
ellendrzi intézményi | ellenérzik a | ellenorzi  intézményi | ellenorzi  intézményi
szinten. tagovodaban. szinten. szinten.
A gyakornoki | Segitséget nyijtanak a | Az intézményben folyo | Az intézményben folyo
szabalyzatot  elkésziti. | tagovodaban folyo | mentori  tevékenység| mentori  tevékenység
A kezdd munkatarsak | mentori ellendrzésében  részt| ellen6rzésében  részt
mentori tevekenységét | tevékenységben. vesz, Vesz.
elrendeli.
Vilagnézeti Vilagnézeti Vilagnézeti A vilagnezeti
semlegesség semlegességet semlegesség semlegességet sértd
biztositasat  ellenérzi | biztositjak a | biztositasat ellendrzi a | megnyilvanulasokat
intézményi szinten. tagévodaban. kézponti dvodaban. jelzi az

ovodavezetonek.

Nevelotestiileti,
munkatarsi
értekezleteket
megszervezi,
dsszehangolja, a kiilso
tapasztalatcserét
szervezi

A tagovodajukban
tartott  értekezleteket
elokészitik.

A Kozponti Ovodaban
tartott  értekezleteket,
belso tovabbkeépzéseket
segit  Osszehangolni,
megszervezni.

A kozponti dvodaban
tartott  értekezleteket,
belsé tovabbképzéseket
segit  Osszehangolni,
megszervezni.
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Xax-E- XA
Elkésziti a | Javaslatot tesznek a | Javaslatot tesz | Javaslatot tesz
Tovabbképzeési tovabbképzés tovabbképzés tovabbképzés
programot €s a | teriiletére. teriiletére. teriiletére.

Beiskolazasi tervet.

Nyilvantartast vezet a
tovabbképzésekrol, a
felhasznalt dsszegekrol
elszamol.

Ellen6rzik a
tagovodajuk  dolgozoi
tekintetében a

tovabbképzéseken valod
részvételt.

Ellenérzi a kézponti
ovoda tekintetében a
tovabbképzéseken valo
részvételt.

Ellenérzi azt, hogy a
tovabbképzések
igazolasa bekeriilt-¢ a
személyi anyagba.

A feladat ellatasi | A tagovodajuk Sziil6i A Sziiloi Szervezettel | A Sziil6i Szervezettel
helyek Sziiléi | Szervezetével valo kapesolattartasban | valo kapcsolattartasban
Szervezeteivel kapecsolatot  tartanak | részfeladatokat vallal a| részfeladatokat vallal a
kapcsolatot tart. fenn. kdzponti dvodaban. kozponti dvodéaban.
Palyazatok irasban | Segitséget nyujtanak a | Segitséget nyujt a Segitséget  nyujt a

aktivan részt vesz.

palyazatok irasban.

palyazatok irasban.

palyazatok irasban.

A felzarkoztato nevelés
és tehetség gondozas
feltételeit megteremti,
gyakorlatat ellen6rzi.

Rész vesznek a
tagovodajukban  folyo
felzarkoztatd  nevelés
€s tehetséggondozo
tevékenység
ellenorzésében.

Részt vesz az
intézményi szinti
felzarkoztatd  nevelés
és  tehetséggondozas
tevékenységének
ellenorzésében.

Részt
intézmenyi
felzarkoztatd  nevelés
és  tehetséggondozas
tevékenységének
ellendrzesében.

vesz az
szintd

Megszervezi az SNI
gyermekek kiilso
szakember altali

fejlesztését.

Figyelemmel kisérik az

SNI gyermekek
fejlesztését a
tagovodajukban.

Figyelemmel Kiséri az

SNI gyermekek
fejlesztését a kozponti
ovodaban.

Figyelemmel kiséri az

SNI gyermekek
fejlesztését a kozponti
ovodaban.

Az Ovoda informacios
rendszerét kialakitja és
mukodteti.

Tagovodajukon beliili
megfeleld  informacio

aramlasert felelosek.

Segiti a kdzponti
ovodaban a megfeleld
informacios  rendszer
mukodését.

Segiti a kézponti
ovodaban a megfelelo
informacios  rendszer
mukodeését.

Osszesitett beszamolot
készit a  fenntartd
szamara a nevelési év
veégen.

Részanyagot
készitenek az év végi
beszamoldhoz.

Részanyagot készit az
€v végi beszamolohoz.

Részanyagot készit az
év végi beszamolohoz.

Gazdalkodasi feladatok

Ovodavezeté feladata

Tagovoda-vezeto
feladata

1. Altalanos helyettes

feladata

2. Altalanos helyettes

feladata

Eves Koltségvetest
elkésziti. keretosszegét

egyezteti a vezetokkel.

Javaslatot

A Koltségvetes
felhasznalasara
tesznek

A koltsegvetés
felhasznalasara

Javaslatot tesz.

A koltsegvetes
felhasznalasara
Javaslatot tesz.
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a nevelotestiiletet | tagovodajuk
tajékoztatja. tekintetében.
A felujitasi ¢és | Javaslatot tesznek | Javaslatot tesz  a| Javaslatot tesz  a
karbantartasi munkakat | tagovodajuk kdzponti ovoda | kozponti ovoda
szamba  veszi,  az | tekintetében a | tekintetében a | tekintetében a
Onkormanyzatot sziikséges feltjitasi, ill. | sziikséges felujitasi, ill. | sziikséges feldjitasi, ill.
tajékoztatja a felujitasi karbantartasi karbantartasi karbantartasi
igényekrol, a | igényekrol. munkaékra. munkakra.
gondnoksaggal
egyeztet az esedékes
karbantartasi

munkakrol.

A csoportonkent | A tagovodajukban A kozponti 6vodaban I. Altalanos helyettes
elkolthetd Osszehangolja az | Osszehangolja az | hianyzasa esetében
keretosszeget ésszerl kozos | ésszerti kozos | Osszehangolja az
meghatarozza. A | beszerzéseket. beszerzéseket. ésszerli kozos
felhasznalast ellenorzi. beszerzéseket.
Selejtezest és| A selejtezesi, | A selejtezesi és| A selejtezési €s
leltarozast  elrendeli, | leltarozasi leltarozasi leltarozasi
lebonyolitasukat feladatokban  aktivan | feladatokban  aktivan | feladatokban  aktivan
ellenorzi. részt vesznek | részt vesz a kbzponti részt vesz a kozponti

tagovodajukban. ovodaban. ovodaban.
Targyi eszkozok, az Targyi  eszkézok. a | Javaslataival segiti az Javaslataival segiti az
ovoda vagyonanak | tagovoda  vagyonanak | ingd ¢s ingatlan | ing6 és ingatlan
rendeltetés szerinti | rendeltetés szerinti | vagyon védelmének | vagyon védelmének
hasznalatat  ellendrzi. | hasznalatat  ellendrzi. | megszervezését. megszervezesét.
Ingo s ingatlan | Leltari,  vagyontargyi
vagyon védelmét | felelosséggel tartozik a
megszervezi, ellendrzi. | tagovoda vezetoje,

valamint az

intézményben dolgozo

kollektiva.
Ellenérzi a | Felelnek a| Részt vesz a| Részt vesz a
neveldmunka neveldmunka nevelémunka neveldmunka
egeészseges, egészséges, egészséges, egeészséges,
biztonsagos biztonsagos biztonsagos biztonsagos
feltételeinek feltételeinek feltételeinek feltételeinek
megteremteset megteremteéseert megteremtéseben, megteremteseben,

A pénzkezelés

A téritesi dijak

A téritési dijak

1. Altalanos helyettes
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szabalyait megéllapitéﬁt. a | megallapitasat, a | hianyzasa esetében a

meghatarozza. sziikséges  igazolasok | sziikséges igazolasok | téritési dijak
meglétét és | meglétét és | megallapitasat, a
hatalyossagat hatalyossagat szitkséges  igazolasok
negyedévente, a téritési | negyedévente, a téritési| meglétét és
dijak  beszedését és| dijak beszedését és hatalyossagat
feladasat havonta | feladasat havonta | negyedévente, a téritési
ellendrzi. ellendrzi. dijak  beszedését és

feladasat havonta
ellendrzi.

Kotelezettség vallalasi, A vezeto tavollétében | A vezetd tavollétében

kiadmanyozasi és utalvanyozasi és | utalvanyozasi feladatot

utalvanyozasi feladatot kotelezettség  vallalasi | lat el.

lat el. Kapcsolatot tart feladatot lat el.

fenn a gondnoksaggal.

Az ¢tel  mindségét, | Az étel mindségét, | Az étel min6ségét, | Az étel  mindségét,

mennyiségét, mennyiségeét, mennyiseégét, mennyiségeét,

kiosztasat kiosztasat rendszeresen | kiosztasat kiosztasat

alkalmanként ellenorzi

ellenérzik a
tagovodajukban, s errdl
tajékoztatjak az
ovodavezetot.

alkalmankeént ellenorzi
a kozponti dvodaban.

alkalmanként ellendrzi
a koézponti bvodaban.

Helyettesités, talmunka
elrendelését

ellenorzi.

Helyettesités,
tulmunka, elszamolasat

Helyettesités,
tulmunka, elszamolasat

I. Altalanos helyettes
hianyzasa esetében a

A kifizetéseket | jelentését elkészitik az | osszesiti, a  jelentés helyettesités, tilmunka,
alairasaval jovahagyja. | ovodatitkar elkészitésében az | elszamolasat  dsszesiti,
kdzremiikddésével. ovodatitkarral  egyiitt | a Jjelentés
részt vesz. elkészitésében az
ovodatitkarral  egyiitt
részt vesz.
Palyazatokon  elnyert | Palyazatokon  elnyert | Részt vesz a| Részt vesz a
tamogatas tamogatas palyazatokon nyert | palyazatokon nyert
rendeltetésszert rendeltetésszer tamogatasok tamogatasok
felhasznalasat, felhasznalasarol rendeltetésnek rendeltetésnek
nyilvantartasanak gondoskodnak a | megfeleld megfeleld
vezetését ellendrzi tagovodajukban. felhasznalasaban. felhasznalasaban.
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8. Beosztasok es csoportok az intézményen beliil
Vezetok:
e Ovodavezetd

e Altalanos helyettesek
e Tagovoda vezetok

Az altalanos helyettesek:
e A vezetd kdzvetlen munkatarsai.
* A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetdifeladatokat.
* Kiveételt képeznek azok az tigyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezeto Kizardlagos hataskorébe tartoznak.
* Munkajukat azok a pedagogiai és vezetoi feladatok alkotjak, melyeket — kozos megbeszélés és
egyeztetés utan szamara— az ovodavezeto irasban meghatéaroz.
Az altalanos helyetteseket - palyazat utjan, vagy adott jogszabalyi feltételek megléte esetében palyazat
nelkiil - legfeljebb 5 éves hatarozott idore bizza meg az intézményvezetd a vezetdi feladatok ellatasara.
A nevelotestiilet és a Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogkdrrel rendelkezik a személyével
kapcsolatban.
Az Ovodavezetd tartos (egy honapot meghalado)- szeptember 01. és majus 31. kdzotti idoszakra eso-
tavolléte esetén a helyettesitéssel kapesolatban ki kell kérnie a fenntarté allaspontjat.

A tagovoda vezetok

* A tagovodakban a tagovoda vezetok az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel
végzik a napi iranyitasi feladatokat.

* Kivetelt kepeznek azok az iigyek. amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

* Munkéjukat azok a pedagdgiai és egyéni feladatok alkotjak, amelyek — kozos megbeszélés és
egyeztetés utan — az ovodavezetd szamukra meghataroz.

e A tagovoda vezetoket palyazat utjan legfeljebb 6t éves idétartamra a neveldtestiilet és a Sziiloi
Munkakdzosség véleményének kikérése utan az dvodavezetd bizza meg a vezetési feladatok
elvégzésevel.

Az intézményvezetd €s a tagovoda vezetd egyiittes akadalyoztatdsa esetén az operativ iranyitast az
intézményvezet6 altal irasban megbizott, a tagévoda vezetovel mindig ellentétes munkarendben
dolgozo ovodapedagogus végezheti a tagovodaban

Alkalmazotti kozosség:
A kdzponti és tagovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott, és egyéb foglalkoztatasi
formaban alkalmazott dolgozok.

Nevelotestiilet:

A kdzponti és tagovodaban foglalkoztatott dvodapedagogusok dsszessége.
A nevelotestiilet az intézmény 6vodapedagogusainak kozdssége, az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢s hatarozathozo szerve.
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Véleményezo ¢és javaslattevo jogkérrel rendelkezik minden intézményt érinté iigyben.

Nevelétestiileti jogkorok:

* clfogadja az intézmény nevelési programjat s annak esetleges modositasat

* veleményezési jogot gyakorol az intézmény vezetdi megbizas soran

e clfogadja a Hazirendet, SzMSz —ot a munkatervet az értékelést a beszamolokat

*  dont szakmai munkakozosség létrehozasarol

* gyakorolja a Koznevelési Torvényben eldirt jogokat
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerl
sz0tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén Szavazatszamlalé Bizottsagot jelol ki a nevelétestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti
ertekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét egy kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzokdnyvet
az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és két jelenlévo hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasara bizottsagot hozhat létre, illetve felkérhet egy, a
nevelotestiilet tagjaibol allo csoportot az atruhazott feladatok ellatasara. A bizottsag, illetve a csoport
vezetdje a neveldtestiilet altal meghatarozott idokdzonként koteles beszamolni az altaluk elvégzett
feladatokrol.

A szakmai munkakozosség

A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
ovoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdo
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslatot tesz a gyakornok  mentoranak
kivalasztasara. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasira — részt vesz az  Ovoda
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is Jjavaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idotartamra  szol, mely megbizas adasa az Ovodavezetd Jogkore. Az intézményben
hagyomanyosan egy, de legfeljebb harom munkakézosség mitkodhet egy nevelési évben.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositisa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb évi egy alkalommal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsseg tevekenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanévzaro ertekezlet eldtt a munkakdzosség munkajardl. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatdo munka szakmai szinvonalat, minoseget.
16bb  munkakozosség esetében egyiittmiikodnek egymassal az ovodai nevelé-oktatdé munka
szinvonalanak  javitasa, a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosseg-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intezmeny vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évente egyszer beszamoltatja.

A munkakozdsség a nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
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munka belso ellenérzésében, a pedagééuéok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.
Tokéletesitik  a  modszertani  eljarasokat  és  a neveldmunka részteriileteihez  szakanyagokat,
gylijteményeket készitenek.
Az intézmenybe Gjonnan keriilo pedagogusokat segiti a munkakozosség abban, hogy a helyi pedagogiai
programot €s gyakorlatot mielobb megismerjék.
Az intézményi {6 feladattal 6sszhangban hazi bemutatokat szerveznek.

A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai.

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja ¢s aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkaterveét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

Az ovodavezeto altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezet6 - tarsai jelenlétében - beszamol a
munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

intezkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevekenységérol a neveldtestiilet
szamara.

Allasfoglalasa, Javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

A Gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusok

Minden feladat ellatasi helyen egy gyivi potlékkel rendelkezd pedagogus latia el a
gyermekvedelemmel kapesolatos feladatok iranyitasat. Gsszehangolasat.

Nevelomunkat segité dolgozok: )
A dajkak, a kézponti, ill. a tagovodakban egyarant 6nallé csoportot alkotnak. Ertekezleteik, belsd
szakmai tovabbképzésiik azonban egyiitt zajlik.

Ovodatitkar és iigyviteli, gazdasagi alkalmazottak:
Az ovodavezet6hoz kdzvetleniil beosztott adminisztrativ dolgozok.

Kisegit6 alkalmazottak:
Udvari munkasok, takaritok.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas:

- Kiilonbozo értekezletek (évnyito, évzaro, nevelési stb.), megbeszélések melynek idopontjait a
munkaterv tartalmazza.

- Ha a nevelOtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és az ovodavezetd
sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhato ssze, melynek idejét legalabb egy nappal
elobb nyilvanossagra kell hozni.

- Ateljes alkalmazotti kozosség értekezletét a vezetd egy évben legalabb egyszer Osszehivja.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

- A kozponti ¢s a tagintézmények nevelétestiilete, alkalmazotti kozossége onalloan, kiilon is

tart megbeszélést, értekezletet.

29



Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

3ot
i

A nevelétestiilet jogkorébe tartozo egyes iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések
Atruhazott hataskorok:

- A gyermekvédelmi felelosok ovodanként latjak el a gyermekek védelmével kapcsolatos
feladatokat. Munkakéri leirasuk szerint éves munkatervet készitenek, nyilvantartast vezetnek
a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl, kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
szolgalattal. Kiemelt feladatuk az esélyegyenléség biztositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa. A vezetdvel és a csoportos ovondkkel folyamatos munkakapcsolatban vannak. Ev
végeén irasbeli beszamolot készitenek.

9. Belso ellenorzeées

9.1.A pedagdgiai munka belso ellenorzése
A belsd ellenorzes legfontosabb feladata az dvodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérese. Az ellendrzesi tervet az altalanos helyettes, tagovoda vezetok, és a szakmai munkakozosség
javaslata alapjan az dvodavezeto késziti el.
Az ellendrzesi terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét és iitemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo rendkiviili ellenorzésrol az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e az altalanos helyettesek és a tagovoda vezetok

e aszakmai munkakozosség.

e asziiloi szervezet.
Az ovodavezetd minden ovodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az Ovodavezeto egyes nevelesi teriiletek ellendrzésébe bevonhatja az altalanos helyettest, a tagovoda
vezetoket, valamint a szakmai munkakozosség vezetojét.
Az ellendrzott ovonovel az ellendrzés tapasztalatait irasban kell kozoIni, melyre 6 szintén irasban
észrevételt tehet.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményét illetoleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait nevelotestiileti értekezleten ismertetni kell.

A hianyossagok megsziintetésének érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

9.2. A gazdalkodasra vonatkozo belsé ellenérzési feladatok
A Koltségvetesi szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belso ellendrzését Kaposvar Megyei  Jogu

Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenorzési Irodaja laga el.
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Az Ellenérzési Iroda feladatai:

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa, a jovahagyott
tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositisanak nyomon kévetése;

- a megallapitasokrol ellendrzesi jelentés készitése. annak megkiildése a koltségvetési szerv vezetdje
részere:

- az éves ellenorzesi jelentés Osszeallitasa;

- a belso ellenorzések nyilvantartasanak vezetése;

- nyomon kévetni a belso ellendrzésekkel kapesolatos intézkedési tervek végrehajtasat a koltségvetési

szery vezetdjének tajékoztatasa alapjan.
0. Ovoda HAZVOIany ainak .};:HI.S‘»J!

10.1. A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

* agyerekek sziiletésnapjanak 6vodai megiinneplése a csoport hagyoményai szerint

e ajandekkeszités anyak napjara, karacsonyra

* Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulds, karacsony, farsang, hisvét, marcius
15, anyak napja, évzaro, gyereknap, Nemzeti Osszetartozas Napja)

* népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapesolddd szokéasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa)

e tanulmanyi kirandulasok (sziiret, izemlatogatas, allatkert megtekintése)

* tagintezmenyekben az egyéni arculat szerint kialakitott hagyomanyok

102. A nevelokkel, munkatiarsakkal kapcsolatos hagyomanyok:
e neveldtestiileti értekezletek
* hazi bemutatok szervezése
e szakmai nap szervezése
e belso tovabbképzés
e dajkak tovabbképzése
* palyakezdd dolgozok a gyakornoki szabalyzatban megfogalmazottak szerinti segitése
e tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blcstztatasa
e Kozos linnepélyek szervezése ( pedagdgusnap. karacsony)

e tanulmanyi kirandulas szervezése
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11. A szialok es az ovodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

A sziilok az 6vodaban a Ktv.- ben meghatarozott jogaik és kitelességiik érdekében sziildi szervezetet
hozatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

A Sziiloi Szervezet miikodési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képviseldjével Ovodai szinten az
ovodavezetd, ill. csoportszinten a csoportvezetd dvondk tartanak kapesolatot.

Az intézmény a nevelési a programjat oly médon kételes elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. Az ovoda vezetje, vagy az altala kijelslt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a nevelési programrol, minden nevelési év kezdetén az elsd sziildi értekezleten, ill.
minden Uj gyermek felvételekor.

Az ovodai szintli Sziiloi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasiahoz, mely iigyek targyalasihoz a jogszabaly a sziilok véleményezési  jogat
biztositja.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb nyolc nappal korabbi atadasaval torténik. Az
ovoda vezetdje a Sziiloi Szervezet tagjait évente legalabb egy alkalommal tajckoztatja az Ovodaban
folyo nevelomunkarol és a gyerekeket érinté kérdésekrol.

Amennyiben az ovodaban — a koznevelési torvény rendelkezései szerinti feltételekkel — hit és
vallasoktatas megszervezésére keriil sor, akkor az idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni
a Sziiloi Szervezet véleményét.

A Sziiloi Szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Ezen iratok

iratkezelésére az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok:

Véleményezési jogok:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak

e agyerekek fogadasat

® a vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartas modjat

® aziinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részeiben

® a hazirend megallapitasaiban

* asziiloket anyagilag is érintd tigyekben. kiilonds tekintettel az évoda altal nyujtott
szolgaltatasok aranak megallapitasaban

® asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

® az ovoda ¢s csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziiloket is érintdrészében
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A sziilok és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetoség

nyilik az alabbi esetekben:
e nyilt napokon, jatszo délutanokon
* nyilvanos iinnepélyeken
e fogado orakon
e csaladlatogatasokon
e sziiloi értekezleteken
e falinjsagon keresztiil
* aszilok képvisel6jének részvétele — témahoz illo — neveldtestiileti értekezleten
e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
* oOvodai rendezvények kizos szervezése soran
* azintézmény weblapjan keresztiil
A gyermek sziiljének irasbeli nyilatkozatat be kell kérni minden olyan 6vodai déntéshez, amelybol a

sziilore fizetési kotelezettség harul. (alaptevékenységen tili szolgaltatas, kirandulas)

Az Ovoda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében és megsziintetésében.
Ennek  soran  egyiittmikodiink a  gyermekvédelmi szolgalattal, ill. a gyermekvédelem
intézményrendszerével.
A gyermekvedelmi felelds munkéjéhoz sziikséges feltételeket biztositjuk, személyrél a sziiloket
tajekoztatjuk. A gyermekvédelmi felelds segiti az ovodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat.
A legfontosabb feladatai:
e Kisziiri és megismeri a veszélyeztetett gyerekeket, és veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatasokon — megismeri a gyermek csaladi hétterét.
* A gyermekvédelmi felelds jelzésére az intézményvezetd az alabbi intézkedéseket teszi.
* A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszelyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

* A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz azesetmegbeszéléseken,
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e Kapcsolattartas rendje: felmeriild broblémék megbeszélése, tanacsadas, kozbenjaras, folyamatos,
ill. sziiksegszerli részvétel az eset-megbeszéléseken az Ovodaba jaro gyermekkel kapcsolatos
iigyekben.
* A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hataskoroket a Nevelési program részletesen
tartalmazza.
A kapcsolattartok:  feladatellatasi  helyenként a gyermekvédelmi feladattal megbizott
ovodapedagogusok és a tagovoda-vezetok.
Birosaggal, gyermek és ifjusagvédelmi hatosaggal az intézményvezetd atruhazasa alapjan a gyermek
ovodapedagogusa, a tagovoda-vezetd vagy a gyermekvédelmi felelds tart kapesolatot.
Szakértoi Bizottsagokkal
A sajatos nevelési igényii (tovabbiakban SNI) és kiilonleges gondozast igénylé gyermekek vizsgalatat
az ntézmenyvezetd, a sziild egyetértésével, a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagtol kéri. A bizottsag
Javaslatai alapjan az SNI gyermekek fejlesztése rehabilitacios céli  foglalkozasok keretében
gyogypedagogiai fejlesztésben valosul meg utazo gyogypedagogus —segitségével. A kiilonleges
gondozast igénylo gyermekek esetében az intézmény helyi szinten, a jogszabaly  eldirasainak
megfeleloen jar el. (Egyéni fejlesztési tervet késziil, s a hatasokat félévente értékelni kell)
Somogy megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye:

* Az it kesziilt, szakvélemények alapjan a gyermekkel foglalkozo dvodapedagogusok, ill.
fejleszto pedagogus végzettségii ovonok hajtjak végre a fejlesztést, a napirendbe épitett
fejlesztd foglalkozasok keretében. A Szentjakabi tagovodaban ezen tilmenden kiilon
fejleszté foglalkozasok szervezésében valosul meg a gyermekek fejlesztése.

* A Somogy megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye kérés esetén
segiti a szakveleményben meghatarozottak teljesitését.

* A munkaltato utasithatja, indokolt esetben felelésségre is  vonhatja azt az
ovodapedagogust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat.

* A Somogy megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye ellatja a
beilleszkedési. tanulasi. magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek vizsgalatanak és
rehabilitaciojanak  feladatait. tovabba a tankoteles koru gyermekek iskolaérettségi
vizsgalatat, a 6rvény altal eloirt esetekben.

Az 6vodapedagogusok éltal kezdeményezett vizsgalatok feltétele a sziild irasbeli hozzajarulasa.
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Barczi Gusztav Gy(’)gypedag()giaﬁ Moédszertani Intézmény

Azoknak a SNI gyermekeknek a fejlesztéséhez nyajt — utazd gydgypedagogusok biztositasaval -
segitséget, akik fejlodésmenetiikben eltérnek tarsaiktol, abban az esetben. ha beszéd. értelmi vagy
érzékszervi fogyatékossaggal birnak. .

Az ovoda altal igényelt témaban szakmai ismeretek nyuljtasat (eldadast, modszertani  borzet,
hospitalast) szerveznek az intézményvezet vagy a tagovoda-vezetok felkérésére.

Egészségiigyi szolgaltatok

A tagintézmény-vezetok ¢s az adminisztrativ dolgozok kapesolatot tartanak az dvoda orvosaval, a
vedonokkel, a dolgozok id6szakos munka alkalmassagi vizsgilatat végzd munkaegészségiigyi

orvossal. Biztositjak az idopontot és a helyet a gyermekek tisztasagi vizsgalatahoz.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal:
Tovabbképzeseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken valo részvétel, kozremiikodés céljabol a

tagovoda-vezetok, és az dvodavezetd tart kapesolatot.

Civil szervezetekkel:

Az ovodak sajat alapitvanyukon keresztiil folyamatosan egyiittmiikddnek mas civil szervezetekkel.
Rendorséggel. tizoltosaggal. ANTSZ- szel az dvodavezetd vagy a tagovoda-vezeto, illetve megbizott
ovodapedagogus tart kapesolatot melynek célja altalaban ellenérzés, adatszolgaltatas, rendezvényeken

valo kozremiikodés, tanacsadas.

Munkaiigyi Kézponttal:

Az adminisztrativ dolgozok és az dvodavezet6 tart kapesolatot munkafelvétellel kapcsolatban.
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A tovabbképzés elvi rendje

Az Ot éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv eléirasainak megfelelden vesznek részt a
pedagogusok a tovabbképzéseken. A tervezettdl valo eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges.
A tervek elfogadasa, vagy a benne foglaltaktdl valo eltérés nevelStestiileti hataskérbe tartozik. A

tovabbképzes részvételi dijat a jogszabalyban meghatarozott mértékig az 6voda fizetiki.

A jutalmazas rendje
A dolgozok jutalmazasira az dvoda vezetés egyetértésével, a pénziigyi lehetoségek figyelembe
vételével van mod.
A jutalmazas alapelvei:
® anevel6 munkaban elért példas eredmény,
¢ az ovoda munkatervében kittzott feladatok megvaldsitasa,

e példamutaté magatartas az dvodai és a tarsadalmi életben.

Kitiintetés
Kitiintetésre valo felterjesztés az intézményvezetd jogkére. A  Kkitiintetett személyére javaslatot
tehetnek az altalanos helyettesek, a tagovoda vezetdk, a munkakozosség-vezetd, és a kozalkalmazotti
tanacs elndke valaminttagjai.

Feltételei:
* hosszi, tartos. magas szinvonalon végzett munka
* kiemelkedd emberi tulajdonsagok, altalanos megbecsiiltség a sziikebb, ill. tagabb kornyezetben

e az etikai normaknak valo megfelelés.

Erzsébet utalvany juttatas:

Az intezménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok jogosultak Erzsébet utalvany
Juttatasara, a fenntarto altal megallapitott bruttd 6sszeg addzas utani meértekeig.

Amennyiben a dolgozo6 4 hétnél tovabb tavol van munkahelyétél (kivétel évi rendes szabadsag), ugy
Erzseébet utalvanyra nem jogosult.

Az Erzsébet utalvany kiadasara altalaban havonta keriil sor, kivéve a nyari idoszak, (julius és

augusztus) melyek utalvanyait szeptemberben kapjak meg a dolgozok.
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Fizetési eloleg juttatas:

A dolgozo kérésére, az intézményvezetd javaslataval fizetési eldleg adhaté meghatarozott keretek
kozott.

Fizetési eldlegben évente legfeljebb a dolgozok 10%-a részesiilhet.

A fizetési eldleg mértéke nem haladhatja meg a dolgozo havi nett6 bérének osszegét.

Az fizetesi eloleget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdasagi ¢v végéig kell visszafizetni.

I5. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teendék

Bombariado

A Tar Csatar Kozponti Ovoda a Szanto Uti Tagovoda ¢s a  Szentjakabi Tagovoda valamennyi
dolgozoja részére.

Keésziilt: a mivelodési és kozoktatasi miniszter 16/1998. MKM rendelete 2 § értelmében.

A kapott bombarobbantasi fenyegetést azonnal be kell jelenteni a renddrségre a 107-es telefonszamon.
A bejelentd nevét, az intézmény cimét, a veszélyeztetett személyek szamat, a fenyegetés tartalmat kell
kozoIni.

Az intézménybe tartozkodo felelés személynek haladéktalanul el kell rendelnie a bombariadot. A
tizjelzo kolomp folyamatos hangadassal jelezze, hogy a tiizriad tervben meghatarozott moédon ki kell
iiriteni az épiiletet.

Az épiiletet legalabb 100 méter tavolsagra el kell hagyni. A gyerekeket a legkozelebbi  dvodaban,
illetve iskolaban kell elhelyezni, és errdl a sziiloket a megfelel6 modon értesiteni kell.

A fenyegetés elhangzasa utan az intézmény technikai dolgozoinak (takarito, dajka, konyhai dolgozo)
azonnal ki kell kapcesolni az épiilet gaz- és elektromos halozatat.

Az épiilet kbzvetlen szomszédsagaban 1évé postat, boltot és lakohazakat értesiteni kell a veszélyrol.

A rendorség megérkezéséig biztositani kell a helyszint, hogy senki se kozelitse meg azépiiletet.

A rendorség engedélye utan lehet az épiiletbe ismételten bemenni.

Terror esetén:

Az intézmény érvényes Honvédelmi Intézkedési Tervvel rendelkezik
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' | Munkakori leiras
Ovodapedagogus munkakirben dolgozo részére
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*  Munkakor

*  Munkakor megnevezése: Ovodapedagbgus

. Cék:
* Az intézményben folyo pedagogiai munka elvégzése.
* A pedagogiai program eredményes megvalositasa,

e Agyermekek zavartalan és folyamatos nevelésének, fejlesztésének

megszervezése és megvalositasa.
* Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, tagovoda vezetdk
Munkavégzés ‘
* Helye: Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda feladat ellatasi helyei
*  Heti munkaido: 40 ora
*  Heti kotelezo oraszam: 32 ora
Munkakor betéltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmeény * Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
* Iskolai végzettség *  Felsofoka dvodapedagogus végzettség
= Elvart ismeretek * Alapveto ¢s specialis szakmai ismeretek. Az 6voda

szabalyzatainak ismerete.

nevelési szakmai ¢s egészségiigyi eloirasainak, belsd

* Sziikséges képességek = Szeretetteljes és példaado viselkedés.
* Személyes tulajdonsagok *  Példaértékii kiilsé megjelenés és belsd tulajdonsagok.

tiirelem, higiénia, segitokészség.

Kreativitas, innovacio, szakmai megujulas iranti igény,
onallo  feladatvégzés. Pontossag, megbizhatosag,
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Az ovodapedagogus a munkajat a mindenkor érvényes koznevelési és kozalkalmazotti térvény.,
az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja, az ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
valamint a Helyi Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az Ovodapedagogus feladata, hogy munkajat a pedagogus etika szabéalyainak megfeleléen
vegezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkdlesi normak szerint éljen.
Folyamatosan fejlessze szaktudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, onképzésére forditson

gondot, altalanos muveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak. (IK.)

Munkajaban alkalmazzon ) modszereket. tudomanyos eredményeket.

Vegyen részt intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban. (1K.)

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen fejtse szakmai allaspontjat.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalloan, a szervezet

miikddési rendszerének megfelelé modon kezelje, intézze. (IK.)

A hatékony. eredményes munka érdekében neveld tevékenységét tervezze meg. A kozosségi élet
szabalyait. a tanulas tartalmat ¢s a gyermekek egyéni fejlesztésének feladatait — szakszer(i
modon  leirva. a  komplexitas, egymasra épiilés ¢és  az egyénre szabottsag elveinek
figyelembevételével — irasban fogalmazza meg. (1K.)

Feladatait — modszertani szabadsagaval élve — a  leghatékonyabb, legeredményesebb
modszerekkel valositsa meg, €s sziikség szerint készitsen kiegészitd eszkozoket.

Deritse fel a gyerekek fejlodését hatraltato, veszélyeztetd tényezoket és a pedagogia eszkdzeivel
torekedjen a karos hatasok megel6zésére, kompenzalasara. Sziikség szerint a hatosag
(Gyermekjoleti  Szolgalat) segitségét. intézkedését kezdeményezze a gyermek  érdekében.
Készitsen a hatranyos ¢s veszélyeztetett gyermekekrol kimutatast. (1K.)

Ismerje meg a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit, és a
hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében kivessen el mindent, hogy a csalad és az ovodai
nevelés Iényege kozelitsen egymashoz. (IK.)

A szillok nevelési kultirajuk bovitéséhez jaruljon hozza nevelési témaju sziildi értekezletek
szervezesevel, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

Nyilt napokon biztositson lehetdséget a sziiloknek az dvodai élet megismerésére.

A csoport sziiloi szervezet vezetoivel éves egyiittmikadési terv alapjan tartsa a kapesolatot.
Pedagogiai gyakorlatanak Iényegét, jellemzoit ismertesse a sziilokkel, és munkaja eredményeit
¢s esetleges kudarcait is tarja fel sziiloi értekezleten.

Pontosan szakszeriien vezesse a gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot. (IK.)

Az egyes gyermekek fejlodésérol vagy fejlodésének problémairdl folyamatos tajékoztatast adjon
a gyermek sziileinek. A gyermekrol, a csaladrol szerzett informaciot diszkréten kezelje.

A felzarkoztatasra szorulo. vagy kiemelkedd képességei miatt figyelemre méltd gyezrmekek
egyéni fejlesztésérol gondoskodjon. Az egyéni fejlesztések dokumentalasat a programunkban
meghatarozott modon végezze.

Naprakészen vezesse a csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot, valamint az étkezok
nyilvantartasat.

K&vesse nyomon a csoportjabol iskolaba keriilt gyermekek tanulmanyi eldmenetelét, az iskolai
pedagogusoktol szerzett informaciokat hasznositsa munkaja eredményesebbé tétele érdekében.
(IK.)
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Kotelezo oraszamat teljes meértékben a gyermekcsoportban toltse le.
Betegseég vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaidé kezdete elétt Jelentse vezetojének, ngy,
hogy helyettesitésérol gondoskodni tudjanak.

Tamogassa. segitse el6 az egészségiigyi dolgozoknak a gyermek érdekében kifejtett munkajat.
(IK.)

A varos kulturalis rendezvényei koziil valassza ki az évodas korosztalyhoz ill6 legérdekesebb
esemeényeket €s vigye el gyermekcsoportjat. A sziildkkel valo egyeztetés utdn szervezzen
tanulmanyi kirandulast. (IK.)

A gyermekek fejlettségiik szerinti beiskolazasat az iskolaérettség megallapitasaval segitse eld.
Iskolaérettség esetén az Ovodai szakvélemény c¢. nyomtatvanyt kitolti, és a szilonek atadja.
Amennyiben a gyermek iskolaérettségét nem tudja egyértelmiien meghatarozni — a  vezetd
ovondvel valo egyeztetés utan — a gyermek tovabbi vizsgalatat kezdeményezi.

A rendszerteleniil 6vodaba jaro, indokolatlanul hidnyzé gyerekekre felhivja az ovodavezetd
figyelmét és kéri intézkedését a sziilok felszolitasa iigyében. Kiilonds figyelemmel kiséri a
harmadik életéviiket betsltott Gvodakoteles gyermekek rendszeres Ovodaba jarasat.

A gyermekekkel mindig emberi méltosaguknak megfeleléen banjon, és hozzajuk szeretettel,
empatiaval kozeledjen.

Az dvodaban megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiti. és a gyermek lazat,

fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyogyszerérzékenysegérol tajékozodik a sziiloktol). Az
ovodaban balesetet szenvedett gyermeket orvoshoz viszi.

Iranyitja és szervezi a csoportjaban dolgozo dajka munkajat. A gyermekek altal hasznalt

helyiségek és eszkozok tisztasagat ellenorzi.

Aktivan részt vesz az intézményben folyo onértékelési munkékban, az onértékelési programban
€s az éves Onértekelési tervben meghatarozottak szerint. (I1K.)

Az ovodapedagogus kételes ovni intézménye berendezési targyait. A csoport  leltarhianyaért
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelmagyarazat: IK= intézményen kiviil is végezhetd feladat

Felelossége Kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore t6rténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezeti utasitasok igényetol eltéro végrehajtasaént,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogia i program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal. errdl értesiti az illetékes vezetdt,

Ellendrzésre jogosultak
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* Azintézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezeto.
* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjaban megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint.

Kapesolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozé pedagogusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és a nevelotestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkajat az dvodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan VEQzi.
* Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a nevelétestiilet
¢s az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.
Beszamolasi kitelezettsége
*  Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés
* utikoltség térités ( bejaro dolgozo esetében)
* atdrveényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.

Zaradék

Ezen munkakori leiras ¢letbe lép:

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek ismerem
el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s  biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:
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* munkaltato munkavallalo
*  Példanyok:
* |l.pld. Munkavallalo
* pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
* pld. irattar
* Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Altalanos helyettes részére

*  Munkakér

*  Munkakor megnevezése: Altalanos helyettes

= Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
* A pedagodgiai program eredményes megvalositasa,
e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
* kében segitse az dvodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés
* Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda
* Munkaideje: heti 40 6ra

= Heti kotelez6 oraszama: 22

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

* Alapkovetelmény * Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
el6élet

* Iskolai végzettség * Felsofoku szakmai végzettség és vezetdi
szakvizsga.

* Elvart ismeretek *  Kivalo szakmai és vezetoi ismeretek

*  Sziikséges képessegek = JO szervezO képesség, elorelatas,
koncepcionalis  gondolkodas.  Példaado
viselkedés.
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Személyes tulajdonsagok * Pontossag,  megbizhatosag, tiirelem,
segitokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szabalyozza.

Az altalanos helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési részfeladatokat
onalloan vegzi, ill. a vezetd tavollétében onalloan és teljes felelosséggel latja el a vezetés
valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozd 6vonoként az 6vondk szamara érvényes munkakori leirds teljes egészében
vonatkozik ra.

Beosztasaval dsszefiiggo tovabbi feladatai:

Reszt vesz az ovoda éves munkatervének Osszedllitasaban, az  idészakos és  év végi
ertékeléseben. s az ezekkel kapesolatos irasos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kozponti 6vodaban a dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat, ligyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfeleld személyi feltételek
biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tilordk beosztasaban, az  ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szamaéra targyhot kovet6 ho 10-ig a valtozo munkabérek jelentését
elokesziti.

A Kozponti 6vodaban részt vesz a munkajogi valtozasokbol eredd feladatok megvalositasaban,
ellenérzésében.

A munkaviszony létesités feladataiban részt vesz.

Uj dolgozo felvétele esetén Javaslatot tesz annak személyére.

Részt vesz a személyi anyagok vezetésében.

Ellentrzi a jelenléti iv vezetését a kdzponti dvodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatianak meglétét ellenérzi.

A kdzponti 6vodaban dolgozo technikai munkatarsak munkarendjét és munkafegyelmét
ellendrzi.

A gyermek, munka, tiiz, beleset védelmi feladatok és a bombariadéval kapesolatos teendék
szervezesét ellendrzését elvégzi.

A kdzponti 6voda taniigyi dokumentumainak ellenorzésében részt vesz. Evente legalabb két
alkalommal ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplokat, valamint az étkezok nyilvantartasanak
vezetéset,

Az egyeni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon kivetése dokumentaciot évi két
alkalommal ellentrzi.

A kdzponti 6voda statisztikaja elkészitéséhez, a torzskonyv vezetéséhez a sziikséges adatok
Kimutatasaban Gsszegy(ijtésében részt vesz.

A gyermekek. ovondk, dajkak csoportba torténd beosztasaban véleményével, Jjavaslataval segiti

az ovodavezetot,

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az iligyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kozponti dvodaban havi rendszerességgel ellenérzi az dvodakotelezett kortiak rendszeres

oOvodaba jarasat. igazolatlan hianyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az dvodavezetonél.
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Az ovodai szakvelemények helyes kitdltését ellendrzi a kozponti dvodaban. A szakvélemények

ovodai példanyat Gsszegylijti és leadja iktatasra.

A gyermekekrol a kozponti ovodaban készitett pedagogiai jellemzések tartalmat az

ovodavezetdnek torténd leadas elott ellendrzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében részt vesz a kozponti dvodaban,

A tanulo baleset biztositasok szervezését, dsszehangolasat intézményi szinten végzi.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellendrzi.

Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak napra kész vezetését heti rendszerességgel ellendrzi.

Szervezi a gyermekek szinhazi és egyéb kulturalis programokban valé  részvételét a

tagovodaban.

Dolgozok, vagy sziilék szamara - a tagovoddban szervezett megbeszélésrol, értekezletrdl,

kotelezben tajékoztatia az intézményvezetdt. A  tajékoztatds e-mailben tdrténjen a
! g o cimekre. A tajékoztatasban tudatnia kell a megbeszélés pontos

idopontjat és témajat.

Javaslatot tesz a nevelési év ellenorzési feladataira.

Az éves ellenérzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.

Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithato részét a nevelbtestiilet elé tarja,

személyre sz0l6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az OAP-ban ¢és a HPP-ben megfogalmazott alapértékek és alapelvek  megvalosulasat

figyelemmel kiséri ellen6rz6 munkaja soran.

Az intézményben folyo mentori tevékenység ellendrzésében részt vesz.

A Koézponti  ovodaban tartott  értekezletek, belsd tovabbképzések megszervezésében

Osszehangolasaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jovoképpel Gsszhangban 1évé tovabbképzési teriiletre.

A kdzponti dvodaban ellendrzi a tovabbképzésen valo részvételt, a tovabb képzésben részt vevok

helyettesitését megszervezi.

A Sziiloi Szervezettel valo kapesolattartasban részfeladatot vallal a kozponti Gvodaban.

Segitséget nyujt a palyazatok irasaban.

Részt vesz az intézményi szintii felzarkoztato nevelés és tehetséggondozas tevékenységének

ellenorzéseben.

Figyelemmel kiseri az SNI és kiilonleges gondozast igénylé gyermekek fejlesztését a kozponti

ovodaban.

Részt vesz az intézményi szinti informacios rendszer kialakitasaban és mikodtetésében. A

kdzponti 6voda informacios rendszerének jo miikodéséért felel.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A kdzponti ovoda teKintetében a sziikséges feltjitasi és karbantartasi munkakra javaslatot tesz.

A kdzponti dvodaban tsszehangolja az ésszerii kozos beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban a kozponti dvodaban.

Az ovodatitkar téritési dij beszedését és elszamolasat havi rendszerességgel ellenérzi.

A vezet? tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el.

Jutalmazaskor. Kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezetd munkajat.

Onallo intézkedéseirdl, ellendrzése tapasztalatairol minden esetben kételes beszamolni a

vezetonek. Az ellendrzéseirdl rovid irasos feljegyzést készit.

A rabizott eszkozokeért, értékekért anyagi felelésséggel tartozik.

A vezetdvel egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.
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Az altalanos helyettes az ovodavezeto elsé szamu szakmai partnere. A korrekt, lojalis szakmai

¢s emberi magatartas elvaras részérol.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
*  munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
* avezetdl utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért,
* ajogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
* amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

* Munkajat a wrvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai  program. SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések. a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

* A fenti dokumentumokban el6irtakat a z intézmény dolgozoival is betartatja.

* Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezett.

Ellenérzésére jogosultak
= Az intézményvezeto.
* A pedagogiai munka fejlesziése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
az altala vezetett gyermekcsoportban a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

Kapesolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapesolatra
torekszik: a tarsintézményekkel. a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapesolataikat.
* Reészt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkdjat az Ovodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
* Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket. az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a nevel6testiilet

¢s az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.
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Beszamolasi kitelezettsége
* Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
* bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék
* atikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
* altdrvényi szabalyozas. a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés szerint.

* Zaradék

* Ezen munkakéri leiras Iép életbe.
* A munkakori leirast a mai napon atvettem. az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

* Nyilatkozat

‘ * Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel  tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
‘ rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

= Kelt: Kaposvar,

* munkalato munkavallalo
‘ = Példanyok:
* |.pld. Munkavallalo
*  pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
= pld. irattar

* Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a Kinevezése ¢s modositasai tartalmazzak.

Munkakdari leiras
Tagovoda vezeto részére
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Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda
Szervezeti és Mikédési Szabalyzata

Munkakor
Munkakor megnevezése: Tagovoda vezetd

Cél: A tagintézményben folyo pedagogiai munka napi szintli iranyitéasa.
e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,

e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-

* keben segitse az ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

Munkavégzés
* Helye: Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda ............cooooovvvvonn.... Tagdvoda
*  Munkaideje: heti 40 6ra
= Heti kételezd oraszama: 24
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
* Alapkovetelmény Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet

Iskolai végzettség

Fels6foku szakmai végzettség és vezetoi
szakvizsga.

Elvart ismeretek

Kivalo szakmai és vezetdi ismeretek

Sziikséges képességek

Jo  szervezd képesség, elorelatas,

koncepcionalis  gondolkodas.  Példaado
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
segitokeészseg.

Fobb felelosségek és tevékenységek
Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szabalyozza.

A tagovoda vezetd helyettes a vezeté kozvetlen munkatarsa. A szamara Kijelolt vezetési
részfeladatokat 6nalloan végzi, ill. a vezetd tavollétében ndlloan és teljes feleldsséggel latja el a

tagovodaban a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozd ovonoként az ovonok szamara érvényes munkakori leiras teljes egészében

vonatkozik ra.

Beosztasaval dsszefiiggo tovabbi feladatai:
Részt vesz az ovoda éves munkatervének Gsszeallitasaban, az idészakos és év végi

ertekeléseben. s az ezekkel kapesolatos irasos munka tagovodara vonatkozo részfeladataiban.

Az ¢ves ellenOrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban. A

tagovodaban a csoportnaplokat évi két

alkalommal, a tervidoszak kezdetén ellendrzi.

Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithato részét a nevelétestiilet elé tarja,

személyre szolo észrevételeit megbeszéli az érintettel.
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Kaposvari Tar Csatar Koézponti Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata g o ity e AR

y Py oLapn : 4 .{y
i e o

* Az OAP-ban és a HPP-ben megfbgalmazon eértckek ¢s alapelvek érvényesiilését, megvalositasat
ellenérzi.

*  Segitseéget nyujt a tagovodaban folyo mentori tevékenységben.

* Reészt vesz a tagovodajaban folyo felzarkoztato nevelés és tehetséggondozo tevékenység
ellendérzésében.

* Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagovodaja viszonylataban.

*  Azegyéni fejlesztés és a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése dokumentaciot évi két
alkalommal ellentrzi.

*  Azellenorzeseirdl minden esetben rovid feljegyzést készit. és a tapasztalatairé| tajékoztatja az
ovodavezetot.

* A tagovodaban tartott értekezleteket elokésziti.

*  Javaslatot tesz a tagovodat érint6 tovabbképzés teriiletére.

* A tagovoda dolgozoinak tovabbképzésen valo részvételét ellendrzi.

* A tagovoda Sziiloi Szervezetével kapesolatot tart fenn.

*  Segitséget nyujt a palyazatok megirasaban.

* Palyazaton. a tagovoda szamara nyert tamogatas rendeltetésszerii felhasznalasaért felelosséggel
tartozik.

* Nyilvantartja a tagdvodaban dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak felhasznalasat,
tigyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfeleld személyi feltételek biztositva
legyenek.

* Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. talorak beosztasaban, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szamara targyhot kévetd ho 10 napjaig a valtozd munkabérek
Jjelentéset elkésziti.

* Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezetd munkajat

* A munkajogi valtozasokbol kivetkezo feladatokat a vezetd utasitasanak megfeleléen alkalmazza
a tagovodaban.

* A tagovodaban alkalmazasra keriil6 (j dolgozok személyére javaslatot tesz.

* A tagovodaban ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

* Azadminisztrativ dolgozo téritési dij beszedését és elszamolasat havi rendszerességgel ellenorzi.

* Az adminisztrativ dolgozo altal elkészitett munkabol valo tavolmaradas jelentést ellenorzi, és
megfelelosége esetén alairasra javasolja az intézményvezetonek.

* Azadminisztrativ dolgozo dltal vasarolt tisztitoszerek mennyiségi ellendrzését és folyamatos
kiadasanak megfelel6 bizonylatolasat sziikség szerinti rendszerességgel elvégzi.

* A vasarolt tisztitoszerek raktarba keriilésekor a szamlan lévé mennyiség, és a raktarba keriilo
mennyiség Osszehasonlitasat elvégzi.

* Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellendrzi a tagovodaban. A
tapasztalatairol tajékoztatja az dvodavezetot.

* Ellendrzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartasat a tagdvodaban.

* A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét negyedéves rendszerességgel ellendrzi.

*  Felelds a tagovodaban folyo munka egészséges és biztonsdgos megszervezéséért.

*  Atagodaban megszervezi a gyermek, munka, tiiz, baleset védelem feladatait és esetlegesen a
bombariado soran eloirt teendoket.

* Az ovoda torzskonyvenek vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

*  Ataniigyi dokumentumok ellendrzésében rész vesz a tagovodaban. Havi rendszerességgel
ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezok nyilvantartasa dokumentumok vezetését.
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Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
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n L i v 4.
Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodébajérésl. az igazolatlanul hianyzokrol értesiti az
ovodavezetot.
A Szentjakabi tagovoda vezetd dnalloan lebonyolitja a gyermekek beirasat a felvételi
idoszakban.
A tagovodak statisztikajanak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.
A gyermek felvételt segiti elokésziteni.
A gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba torténé beosztasaban véleményével, javaslataival segiti
az ovodavezetot.
Az 6vodai szakvélemények helyes kitoltését ellendrzi a tagovodaban. A szakvélemények évodai
peldanyat dsszegyjti ¢s irattarolasra atadja az dvodavezetonek.
A tagovodaba jaro gyermekek adatait 9sszesitve nyilvantartja.
A gyermekekrol ovodapedagogusok altal készitet pedagogiai jellemzések tartalmat az
ovodavezetonek valo atadas elott ellenorzi.
A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében helyi szinten részt vesz.
A gyermekbalesetek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi a tagovodaban. A
gyermek baleset biztositasok katésében szervezd munkat végez a tagovodaban.
Szervezi a tagovodaba jaré gyermekek szinhazi és egyén kulturalis programon valo részvételét.
Dolgozok. vagy sziilok szamara - a tagévodaban szervezett megbeszélésrol, értekezletrdl,
kotelezOen  tajékoztatja az intézményvezetét. A  tajékoztatas e-mailben torténjen a
presatiovodacumatcom cimekre. A tdjékoztatasban tudatnia kell a megbeszélés pontos
idépontjat és témajat.
A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.
A tagovodaban sziikséges felujitasi és karbantartasi munkakra felhivja az dvodavezeté figyelmét.
Tagovodai szinten Gsszehangolja az ésszerii kozosbeszerzéseket.
A targyi eszkozok ¢s a tagovoda vagyonanak rendeltetésszerii hasznalataért felelosséggel
tartozik.
Az udvari jatekok karbantartasi naplojanak vezetését heti rendszerességgel ellenérzi.
A sziinetekkel. nevelés nélkiili napokkal kapesolatos szervezo tevékenységet a sziikséges
intézkedéseket dnalloan elvégzik a tagdévodaban.
Leltarozas. selejtezés soran koordinalo és aktiv résztvevo szerepet tSlt be.
A tagovodan beliili megfeleld informacio aramlasért felel.
Onallo intézkedéseirdl minden esetben koteles beszamolni a vezetdnek.
A rabizott eszkozokeért, értékekeért anyagi felelosséggel tartozik.
A vezetovel egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

A tagovoda vezeto- helyettes az ovodavezeto elsé szamu szakmai partnere a tagévodaban. A

korrekt ¢és lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras részérol.
Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezeti utasitasok igényetdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért.

a munkaeszkozok. berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellendrzési tevékenység
* Munkajat a rvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program. SZMSZ,
KSZ. Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések. a mikodési rend, a vezetoi utasitasok és
a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eléirtakat a tagovoda dolgozoival is betartatja.
* Habarmely teriileten hianyossagot tapasztal, erré| értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
* Azintézményvezetd. a helyettese és a munkakozosség vezeto.
* A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében a csoport munka teriiletén
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelSltek
szerint.

Kapcesolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozo pedagdégusokkal és az

ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében. az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
* Munkajahoz telefon. szamitogép. fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket,az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkir, hataskor
* Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az ovoda SZMSZ-ében szamara, mint a nevelGtestiilet
¢s az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott Jjogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
* Evvégeén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
*  berbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék
= utikoltseg térités (bejard dolgozo esetében)
* atorvényiszabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.
= Zaradék

* Ezen munkakorile iras életbe.
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt  targyakat.  eszkozoket. gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

= munkaltato munkavallalo
Példanyok:
I.pld. Munkavallalo
pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eloirasokat (pl. munkaido, elirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Dajkak részére
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= Munkakor
*  Munkakor megnevezése: Dajka
= (Cél: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitese.

e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,

e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-

e kében segitse az ovodapedagogusok munkajat.
»  Kozvetlen felettese Intézményvezeto-helyettes, tagintézmény vezetd

Munkavégzés

* Helye:  Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda feladat ellatasi helyei
*  Heti munkaido: 40 ora
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Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmény = Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen
p Y g gugy g
eloélet
* Iskolai végzettség * Ninces eldiras, de elony a dajka

szakmunkas végzettség.

= Elvart ismeretek * Az oOvoda nevelési és egészségiigyi
eldirasainak, bels6  szabélyzatainak
ismerete.

* Sziikséges képességek = Szeretetteljes és példaado viselkedés.

*  Személyes tulajdonsagok * Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

higiénia, segitokeészség.

Fobb felelésségek és tevékenységek

Munkajat a Munkatorvénykonyve és a Kjt jogszabélyainak megfelelden a helyi pedagogiai
program szellemiségében végzi.

Feladatai:

A gyermekek gondozasaban, a mosdoi, érkezési. 6ltozkodési feladatokban vald részvétel a
csoport tervekben rogzitettek alapjan és az dvodapedagogus utasitasai szerint.

Kozremikodik a nevelési feladatok elvégzésében a szokas szabaly rendszer kozvetitésében.

A csoportszobai ¢s az udvari jatékeszkozok elokészitésében és elpakolasaban.

A lépesézetes munkakezdés miatt barmely csoportban kételes a dajkai feladatokat ellatni, amig a
masik csoportos dajka meg nem érkezik.

Az egyediil érkezo gyerekeknek sziikség szerint segit az atsltdzésben.

Folyamatos ¢tkezésnél a higiéniai és az étkezéshez kapesolodo kulturszokasokat betartatja és
kozvetiti a gverekek felé.

Az 6vond utmutatasa, elvarasa szerint vesz részt a neveldémunka segitéseben.

A gyerekek udvaron tartézkodasa esetén az egyenként, illetve csoportosan bejovo gyermekek
tevékenységét figyelemmel kiséri és  fejlettségiiknek megfelel6 mértékben  segiti. Az
intézménybe Kialakitott rendszernek megfeleléen a délutani idészakban folyoso tigyeletet tart.
Onalléan késziti ki és rakja el a tornaszereket. sziikség szerint segit a rajzok kirakasaban. Jaték
Kiegészito eszkozoket készit az ovond iranyitasaval.

Hetente illetve sziikség szerint végzi a csoport textiliainak mosasat, vasalasat.

A csoportszoba berendezéseit, ablakait, textilidit, ajtoit, 6t6zojét, mosdojat tisztan tartja.

Javitja a jatékokat, melyeket rendszeresen mos és fertotlenit, a jarvanyos idoszakok idején erre
kiemelt gondot fordit.

A gyermekmosdot, WC-t napkozben sziikség szerint takaritja, a fésiiket, fogmoso poharakat
hetente fert6tleniti.

A csoport textiliait sziikség szerint javitja.
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Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban, a festésen és meszelésen kiviili feladatokat elvégzi, ez

ido alatt csak kivételes esetben mehet szabadsagra.

Munkaja soran tilos a vegyszereket a gyermekek altal hasznalt helyiségben hagyni.
Vegyszeres lemosas, felmosas utan tigyelni kell arra, hogy ne maradjon foldon, sem targyon
vegyszermaradvany.

Udvaron — az udvari munkas tavolléte esetén — a csoportonként kijeldlt udvarrészt locsolja,
portalanitja, homokot délben feldobalja.

Az dvoda viragos kertjét gondozza, e tevékenységébe lehetdség szerint a gyermekeket is
bevonja.

Udvarrészesztétikai képének kialakitasahoz dtletével. munkajaval hozzajarul.

Kézbesitést és kisebb szallitasi munkat felettesei kérésére elvegez.

Ellatja mindazokat az idészakos feladatokat, melyeket az dvodavezetd, vezeté helyettes,
ovodapedagogus kijelol szamara.

Elvarasok a dajkaval szemben:

Az o6vodaba olyan idépontba jelenjen meg. hogy munkaidejének  kezdetekor
gyermekesoportban tartozkodjon.

Megengedhetetlen fegyelmezési modszereket a gyerekekkel szemben nem alkalmazhat (durva
hangnem, bantalmazas).

A gyerekekkel kapcsolatos viselkedési problémakat csak az dvondvel beszélheti meg, errdl a
sziilot nem tajékoztathatja.

A sziilokkel szemben mindig korrekt magatartast kell tanisitania.

Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagdgiai modell lehessen a gyermekek szamara.

A rabizott anyagok és eszk6zok megovasaért felelds. A torési, leltarozasi flizetet folyamatosan
vezeti. Leltarhiany esetén anyagi felelosség terheli.

Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasarol, és amennyiben utolsoként tavozik az
intézménybél a sziikséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a riasztot, a termosztatot kezeli.
Koteles betartani a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

Munkaidejének egész id6tartamét koteles az dvodaban télteni. Munkaidében csak az
dvodavezetd, valamint a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert,
a vezeti utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek

jogainak megsértéseért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag. a rabizott leltari targyak ¢s higiénia veszélyeztetéseert.

Ellenorzési tevékenység
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ. Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és

a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eloirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal., errdl értesiti az illetékes vezetot.

a
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Ellenérzésre jogosultak
* Azintézményvezeto, a helyettese, a tagovoda vezetd és a munkakozosség vezeto.

Kapcsolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozod pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
* Munkajahoz a sziikséges eszkozok és anyagok biztositottak.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-. munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
* Evvégén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= utikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
* atorvényiszabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetosegek a KSZ melléklete szerint.

Zaradék
* Ezen munkakéri leiras Iép életbe.

* A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat
* Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintet6jogi

felelésséggel tartozom. A  munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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= Kelt:

*  munkaltato munkavallalo
*  Példanyok:
* l.pld. Munkavallalo
= pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
= pld. irattar

*  Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés ¢s modositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras
Adminisztrativ dolgozo részére tagovodiakban

W LN o 0, et O NUUNT NN NN IO o v R e N, W b ol o
B OKEAtAST  AZONOSTEO . c.eiieiiiiee ettt e e eae e eae s

B R ZTBEEHE .t taners voo soneoks ok sk sue ks s ' s Vs e b e s e ARy Y e s o 0 i
% AOYIBL EVES ot st rroi e e s e A RN UL B B Bt e bt

B ARG o s e O e e e T M et
i " EROSERAIANEY. .. oo s T g Lot IO Ve Y RO ol b

*  Munkakor

*  Munkakor megnevezése: Gazdasagi tigyintézo, tigyviteli alkalmazott

= Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
e kében segitse az Ovodapedagogusok munkajat.

*  Kozvetlen felettese: Tagovoda vezeto

*  Munkavégzés

* Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda
Szentjakabi vagy Szanto u. tagovoda

= Heti munkaido: 30 ora

*  Munkakor betiltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmén = LEgészségligyi  alkalmassag,  biintetlen
p 2 & gugy g
eléélet
= Iskolai végzettség = Kozépfoku végzettség
=  Elvart ismeretek = Az oOvoda nevelési ¢€s egészségiigyi
eloirasainak, belso szabalyzatainak
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ismerete.

Sziikséges képességek =  Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok * Pontossag,  megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitokészség.

Fobb felelosségek ¢s tevékenységek

Alkalmazasa, feladatainak meghatarozasa a Kjt. a Mtv. és a helyi szabalyozasnak megfeleléen
torténik.

Munkajat kozvetleniil a tagovoda vezetd iranyitasaval végzi.

A hataskérébe utalt feladatok terén felels az ésszerti gazdalkodasért, vagyonvédelemért, a
penziigyi fegyelem betartasaért.

Feladatrendszere:

Az adminisztrativ munkaval 6sszefliggésben az alabbi gépelési, sokszorositasi feladatokat latja
el:
Eves feladatterv, értékelés, feljegyzések, beszamolok készitésekor.
Statisztika készités, KIR adatszolgéltatas feladataiban részt vesz.
A dolgozok adatai nyilvantartasaval kapesolatos minden irasos feladat esetén.
A gyermekek adatainak nyilvantartasa soran minden esetben.
Pedagogiai program, SZMSZ és mellékletei készitésével, modositasaval Gsszefliggésben.
Palyazati anyagok. ovodapedagogusok altal irt szakcikkek készitésekor.
Gyivi felelos és egyeb felelosok altal készitett munkatervek, értékelések. Osszefoglalok
elkészitésekor.
Nevelési Tanacsado, Szakértoi Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy felé kiildott
anyagok esetében.
Az 6voda €s kapcsolatrendszere kozti irasos anyagok készitésekor.
Az intézmény mindennemii levelezése soran.

o Ugyviteli feladatai
Sziikség szerint postaz.
Gondoskodik a bérjegyzek dolgozoknak térténd atadasarol.
A jelenléti ivet elokésziti, kitdltés utan dsszegyiijti, tarolja.
A MAK szamara targyhot kovet6 ho 10-ig a munkabol valo tavolmaradas jelentését elkésziti.
Elokésziti az udvari jatszotéri ellendrzés és karbantartasi naplé nyomtatvanyait.

o Az intézményi munkaltatassal kapesolatos feladatai:
A nyugdijazashoz, gyed — hez, gyes - hez. sziilési szabadsaghoz, csaladi potlékhoz, adozashoz
sziikséges iratokat kezeli, elkésziti.
Az intézmény gazdalkodasaval dsszefliggo feladatai:
A pénziigyi szabalyzatnak megfeleloen vezeti az étkezési lapokat, Gsszesiti, kiszamolja az
étkezési dijat, azt beszedi, befizeti az Ovodai Gondnoksag szamlajara, a jelentéstelkésziti.
Elvégzi az ingo és ingatlan vagyon 2 évenkénti leltarozast a tagovodaban. Szobaleltart készit.
A szilkséges  selejtezéseket, megsemmisitéseket  elvégzi, a selejtes targyak esetleges
értékesitésérdl gondoskodik.
A készpénzalloméany szabalyszerii kezelésérél, elszamolasarol, potlasarol gondoskodik.
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A gyermekek szamara Dbiztositott kedvezményes étkezés bizonylatolasaval, napra kész

kimutatasaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi. A kedvezményre jogosito iratok lejarati idejét
nyilvantartja, a sziiloket figyelmét felhivja a meghosszabbitas sziikségességére.

A szamlak teljesités igazolasat elvégzi, és utalvanyozéasra elokésziti az Ovodavezetd, vagy
altalanos helyettes szamara.

Az étkezokkel kapesolatos heti, ill. napi jelentéseket a vallalkozoval tortént megallapodas szerint
irasban. ill. telefonon elvégzi.

A szertar, raktar, konyvallomany valtozasat irasban rogziti.

A leltari kartonokat minden eszkdzre, munka és védoruhara egyarant Kiterjedden napra készen
vezeti,

Az intézmény szamara sziikséges tisztitoszereket 6nalloan beszerzi, azokat meghatarozott

idonként a felhasznalok szamara kiadja, az ezzel kapcsolatos bizonylatolast vezeti.

A dolgozok havi bérérdl kimutatast vezet, az altala tapasztalt téves szamfejtésekrol az

ovodavezett majd a MAK iigyintézot tajékoztatja.

A magan telefonok dijat beszedi és feladja.

Az étkezési jegyekkel. bejaro dolgozokkal kapesolatos kimutatasokat, igényléseket vezeti.

Az 50 ezer Ft-os értéket meghalado intézményi elkotelezettségrol havonta jelentést készit.

Egyéb feladatai:

Az altala tapasztalt karbantartast igénylé hianyossagokrol tajékoztatja az dvodavezetét. Kisebb
karbantartasi problémak megoldasaban —az oOvodavezetovel tortént egyeztetés utan- onalldan
intézkedik.

Az ovodapedagogusoknak Kérésre segit a nevelomunkat segitdé eszkozok beszerzésében,
elszallitasaban.

A dolgozok hianyzasaval, tappénzével kapcesolatos dokumentaciot €s jelentéseket elvégzi.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében.

Uj dolgozo alkalmazasa esetén a személyi anyagot az egyezményes forma szerint dsszeallitja, a
dolgozora vonatkozd munkakori leirast a datum aktualizalasa utan kinyomtatja, a vezetovel és a
dolgozoval alairatja.

A jogszabalyoknak megfeleloen részt vesz az iratok selejtezésében.

Szervezi, iranyitja az ovodaban folyo kényv és folyoirat arusitast, az itt befolyo jutalékkal
elszamol a tagovoda vezetd felé.

Részt vesz az udvari jatékeszkozok negyedéves ellenorzésében, minden év majus és augusztus
honapokban.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelossegre vonhato
munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezeti utasitasok igenyetol eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseéert,
a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérod hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag megorzéséért, a rabizott leltari targyak épségéert
¢s higiénia szabalyok betartasaért.

Ellendrzesi tevékenység
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* Munkajat a torvényesség és az‘intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program. SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések. a mikodési rend, a vezetoi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

* A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

= Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Ellendrzésre jogosultak
* Az intézményvezeto, a helyettese ¢s tagovoda vezeto.

Kapcsolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik az intézményben dolgozé pedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel. a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkajat az dvodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
* Munkajahoz telefon, szamitogép. fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-. munka-. és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
*  Gyakorolja a szamara. - mint az alkalmazotti kozdsség tagjanak - biztositott jogokat, valamint az
ovoda SZMSZ-ében leirt jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
* Havonta étkezési jelentés készitése.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= Gtikdlség térites (bejaro dolgozo esetében)
* atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.
= Zaradék

*  Ezen munkakéri leiras lép életbe.

* A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt  targyakat,  eszkozoket,  gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

* munkaltato munkavallalo
Példanyok:
I.pld. Munkavallalo
pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
pld. irattar

Megjegyzes: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

Ovodatitkar részére

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka adminisztrativ segitése.
* A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa.
* agyermekek zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovoda vezetd és az ovodapedagogusok munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda
Heti munkaido: 40 ora

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok

60



Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda
Szervezeti és Mikdédési Szabalyzata

£y
e 4 « A
i
*  Alapkdvetelmény = [Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet
* Iskolai végzettség = Kozépfoka vegzettség
= Elvart ismeretek = Az oOvoda nevelési és egészségligyi
eloirasainak, belso szabalyzatainak
ismerete.
= Sziikséges képességek = Szeretetteljes és példaado viselkedés.
»  Személyes tulajdonsagok = Pontossag,  megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitokészseg.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Alkalmazasa, feladatainak meghatarozasa a Kjt, a Mtv és a helyi szabalyozasnak megfelel6en
tortenik.

Munkajat kdzvetleniil az 6vodavezeto iranyitasaval végzi.

A hataskorébe utalt feladatok terén felelos az ésszer(i gazdalkodasert, vagyonvédelemért, a
pénziigyi fegyelem betartasaért.

Feladatrendszere:

Az adminisztrativ munkaval sszefliggésben az alabbi gépelési, sokszorositasi feladatokat latja
el:
Eves feladatterv. értékelés. feljegyzések, beszamolok készitésekor.
Statisztika készités, KIR adatszolgaltatas feladataiban részt vesz.
A dolgozok adatai nyilvantartasaval kapcsolatos minden irasos feladat esetén.
A gvermekek adatainak nyilvantartasa soran minden esetben.
Pedagogiai program, SZMSZ ¢s mellékletei készitésével, modositasaval dsszefliggésben.
Palyazati anyagok, dvodapedagogusok altal irt szakcikkek készitésekor.
Gyivi felelos €s egyeéb felelosok altal készitett munkatervek, értékelések, dsszefoglalok
elkészitésekor.
Nevelési Tanacsado, Szakeértoi Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy felé kiildott
anyagok esetében.
Az Ovoda és kapcsolatrendszere kozti irasos anyagok készitésekor.
Az intézmény mindennemt levelezése.
Ugyviteli feladatai
Sziikség szerint postaz. iktat, kezeli az intézmény irat allomanyat.
Gondoskodik a bérjegyzék dolgozoknak torténd atadasarol.
A jelenléti ivet elokésziti, kitoltés utan dsszegyiijti, tarolja.
A MAK szamara targyhot kovetd ho 10-ig a munkabol valo tavolmaradas jelentését elkésziti.
Elokeésziti az udvari jatszotéri ellenorzes ¢s karbantartasi napld nyomtatvanyait.
o Az intézményi munkaltatassal kapcsolatos feladatai:
A nyugdijazashoz, gyed-hez, gyes-hez, sziilési szabadsaghoz, csaladi pétlékhoz, adozashoz
sziikséges iratokat kezeli, elkésziti.
Az intézmény gazdalkodasaval osszefliggo feladatai:
A pénziigyi szabalyzatnak megfelelden vezeti az étkezési lapokat, 6sszesiti, kiszamolja az
étkezési dijat. azt beszedi, befizeti az Ovodai Gondnoksag szamlajara. a jelentést elkésziti.
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* Elvégzi az ingo és ingatlah vagyon 2 évenkenti leltarozast a kozponti 6vodaban. Szobaleltart
készit.

* A sziikséges selejtezéseket, megsemmisitéseket elvégzi, a selejtes targyak esetleges
értékesitéserol gondoskodik.

* A Kkoltségvetés felhasznalasat nyomon koveti. annak helyzetérol, az  esetleges  téves
konyvelésekrol tajékoztatja az ovodavezetot.

* A keszpénzallomany szabalyszerii kezelésérdl, elszamolasarol, potlasarol gondoskodik.

* A gyermekek szamara biztositott kedvezményes étkezés bizonylatolasaval, napra kész
kimutatasaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi. A kedvezményre jogositd iratok lejarati idejét
nyilvantartja, a sziilok figyelmét felhivja a meghosszabbitas sziikségességére.

* A szamlak teljesités igazolasat elvégzi, és utalvanyozasra eldkésziti az ovodavezeto, vagy
altalanos helyettes szamara.

* AzétkezOkkel kapesolatos heti, ill. napi jelentéseket a vallalkozoval tortént megallapodas szerint
irasban, ill. telefonon elvégzi.

* A szertar, raktar, kényvallomany véltozasat irasban rogziti.

* A leltari kartonokat minden eszkozre, munka és védéruhara egyarant Kiterjedden napra készen
vezeti.

* Az intézmény szamara sziikséges tisztitoszereket onalldan beszerzi. azokat meghatarozott
idonkent a felhasznalok szamara kiadja. az ezzel kapcsolatos bizonylatolast vezeti.

* Adolgozok havi bérérol kimutatast vezet, az altala tapasztalt téves szamfejtésekrol az
ovodavezet6t majd a MAK iigyintézot tajékoztatja.

* A magan telefonok dijat beszedi és feladja.

*  Azcétkezesi jegyekkel. bejaro dolgozokkal kapesolatos kimutatasokat, igényléseket vezeti.

* Az50ezer Ft-os értéket meghaladé intézményi elkdtelezettségrol havonta jelentést készit.

* Egyéb feladatai:

* Az altala tapasztalt karbantartast igénylo hianyossagokrol tajékoztatja az dvodavezetot. Kisebb
karbantartasi problémak megoldasaban —az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés utan- onalldan
intézkedik.

* Az ovodapedagogusoknak kérésre segit a nevelémunkat segitd eszkozok beszerzésében,
elszallitasaban.

* A vezetovel torténd egyeztetés utan megrendeli a nyomtatvanyokat, azok hazahozasaban részt
vesz.

* A dolgozok hidnyzasaval, tappénzével kapesolatos dokumentaciot és Jjelentéseket elvégzi.

* Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében.

* Uj dolgozo alkalmazasa esetén a személyi anyagot az egyezményes forma szerint Osszeallitja, a
dolgozora vonatkozo munkakéri leirast a datum aktualizalasa utan kinyomtatja, a vezetdvel és a
dolgozoval alairatja.

* A jogszabalyoknak megfelelden részt vesz az iratok selejtezésében.

®* Szervezi, irdnyitja az ovodaban folyo kényv és folyoirat arusitast, az itt befolyd jutalékkal
elszamol az intézményvezetd felé.

* Részt vesz az udvari jatékeszkozok negyedéves ellendrzésében, minden év majus €s augusztus
honapokban.

* A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kételezének ismerem el:

*  Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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* Felelosségre vonhato

* munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

= avezeti utasitasok igényéetol eltérd végrehajtasaért,

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

* a munkaeszk6zok. berendezési targyak eloirastol eltéro hasznalataért, megrongalasaért,

* avagyonbiztonsag. a rabizott leltari targyak és higi¢nia veszélyeztetéseért.

Ellenorzési tevékenység
*  Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
*  Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal. errol értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
* Az intézményvezetd, a helyettese €s a munkakozosseg vezetd.
Kapesolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményben dolgozo pedagogusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel. a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
*  Munkajat az dvodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
= Munkdjahoz telefon, szamitogep. fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
*  Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor
*  Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok éltal, valamint az 6voda SZMSZ.-
ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Havonta étkezési jelentés készitése.
e A koltségvetés felhasznalasarol félévente sszefoglalo jelentés.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= utikoltség térités ( bejaro dolgozo esetében)
= atorvényiszabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek a KSZ melléklete szerint.

Zaradék
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Ezen munkakari leiras Iép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem

el.

* Nyilatkozat

* Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

* Kelt: Kaposvar,

= munkaltato munkavallalo
= Példanyok:
= |l.pld. Munkavallald
*  pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
= pld. irattar

*  Megjegyzes: a munkakorre vonatkozo egyeb eloirasokat (pl. munkaidé, eloirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras
Fejleszto pedagogus részére
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*  Munkakéor

*  Munkakor megnevezése: Fejleszté pedagdgus

* (¢l Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.
* A pedagogiai program eredményes megvalositasa.
e a gyermekek zavartalan ¢s folyamatos ellatasa érde-
e kében segitse az dvodapedagogusok munkajat.

= Kozvetlen felettese: Tagovoda vezeto

Munkavégzés

* Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda

Szentjakabi Tagovoda
*  Munkaideje: heti 40 6ra
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*  Kotelezo oraszama: heti 24 6ra melyet teljes mértékben a gyermekekkel valo
foglalkozasra kell forditania.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmény * Egészségligyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet

= Iskolai végzettség * Foiskolai  végzettség, és  szakiranyu
végzettseég

= Elvart ismeretek = Az oOvoda nevelési ¢€s egészségiigyi
eloirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

*  Sziikséges képességek = Szeretetteljes és példaado viselkedés.

= Szemelyes tulajdonsagok = Pontossag,  megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az oOvodai felzarkoztato, fejlesztdé munka végzésére alkalmazott pedagogus munkajat a
mindenkor érvényes Munka torvény konyve / M.t. /a kozneveléssi és kozalkalmazotti torvény. az
Orszagos Ovodai Alapprogram. az ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzata valamint a Helyi
Pedagogiai Program / HPP /szabalyozza.

Feladatai:

A fejlesztésben részt vevo gyermekek korének meghatérozasa sajat felmérések, ill. a
szakszolgalatok altal végzett vizsgalatok segitségével.

A feltart részképesség problémak megsziintetésére, a halmozodo, fokozodo tanulasi nehézségek
megelozesére iranyuld egyéni fejlesztesi tervek kidolgozasa ésmegvalositasa.

A gyermekek tanulashoz sziikséges pszichés funkcioinak fejlesztése, a sériilt funkciok javitasa és
az esetlegesen hianyzo funkciok potlasa.

A lassubb érés, vagy egyéb okokbol keletkezo tanulasi nehézségek megelozése, csokkentése, a
tanulashoz kapcesolodo pozitiv motivaciok kialakulasanak eldsegitése a fejleszté foglalkozasokon
részt vevo gyermekek esetében.

Elvarasok a fejleszté pedagogussal sze mben

Folyamatosan fejlessze szaktudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, onképzésére  forditson
gondot, altalanos miveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak.

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét tervezze meg. A gyermekek
egyeni fejlesztésének feladatait — szakszerii modon leirva, a komplexitas, egymasra épiilés és az
egyenre szabottsag elveinek figyelembevételével — irasban fogalmazza meg.

Feladatait - modszertani szabadsagaval ¢élve — a  leghatékonyabb,  legeredményesebb
modszerekkel valositsa meg. és sziikség szerint készitsen Kiegészitd eszkdzoket.

Deritse fel a gyerekek fejlodését hatraltato, veszélyeztetd tényezdket és a pedagogia eszkozeivel
torekedjen a karos hatasok megelozésére, kompenzalasara.
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= Ismerje meg a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziillok nevelési elveit és modszereit, és a
hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében kdvessen el mindent, hogy a csalad és az dvodai
nevelés lényege kozelitsen egymashoz.

* A sziilok nevelési kulturajuk bovitéséhez jaruljon hozza els6sorban a gyermekek fejlesztésével
dsszefliggd nevelési témaju szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

* Az intézményi mindségiigyi feladatokban aktivan vegyen részt. Az éves feladattervben
meghatarozottak szerint a folyamatos fejlesztés. a partnerkdzponti miikodés illetve a teljes kori
minoségiranyitas érdekében koteles munkalkodni.

* A fejleszto pedagogussal szembeni elvaras. hogy munkajat a pedagogus etika szabalyainak
megfelelden végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkolesi  normak
szerint €ljen.

* A rabizott eszkozokért anyagi felelosséget kell vallalnia a Leltari Szabélyzatban leirtak szerint.

*  Munkaja soran minden esetben a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyozasnak megfelelden kel
eljarnia.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Fe lelosségre vonhato
* munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseéért,
= a vezeti utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,
* 4 jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
* a munkaeszk6zok. berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
* avagyonbiztonsag. a rabizott leltari targyak ¢s higiénia veszélyeztetéseert.

Ellenérzési tevékenység
*  Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s
a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi.
* A fenti dokumentumokban eloirtakat a gyermekekkel is betartatja.
* Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
* Az intézményvezetd, altalanos helyettes, tagévoda vezetd ¢s a munkakozosség vezeto.
= A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
foglalkozasain a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmukodik az intézményben dolgozo pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és a nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

*  Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
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*  Munkajahoz szamitogép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
*  Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Jogkor, hataskor
*  Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢s jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
*  Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
* bérbesorolas szerinti fizetés
= utikoltseg térités ( bejard dolgozo esetében)
* atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.

Zaradék

Ezen munkakori leiras lép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

* Nyilatkozat

Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és  biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kelt:

= munkaltato munkavallalo
= Példanyok:
*  |.pld. Munkavallalo
*  pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
*  pld. irattar

*  Megjegyz¢és: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eloirt szakképzettség,
besorolas) a Kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

*  Munkakér
= Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

. Ceél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,

e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-

e kében segitse az Ovodapedagogusok munkajat.
*  Kozvetlen felettese: Kozponti ovodaban: Intézményvezeto-helyettes

Tagovodakban: Tagovoda vezetod

Munkavégzés

* Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda feladat ellatasi helyei.

=  Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

*  Alapkovetelmeny

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen
eloélet

* Iskolai végzettseg

Kozeépfoku  végzettség.  Pedagogiai

asszisztensi végzettség elony.

= Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi
eloirasainak, bels® szabalyzatainak
ismerete.

= Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

= Szemelyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

higiénia, segitokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéert teljes kort felelosségek tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodesiik optimalis segitésérol az ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

= a gyermekek feligyeletének biztositasanal,
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a parhuzamosan végezhetd tevékenyse’gek megszervezeésében és lebonyolitasaban
a lassabban halado. egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas).
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkenomentes feltételeinek biztositasaban,
az ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelossegteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelémunkat:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti. elrakja. segit a csoportszoba atrendezésében, a  gyermekek
eszkdzeinek elokeszitéseben, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendoinek ellatasaban, igy:

- azétkezésnél

- az olozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- alevegoztetes elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal. ovodan kiviili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi ttmutatas alapjan dnalloan egyeéni vagy Kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket. ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt. de errol mindenképpen értesiti a beosztott pedagdogust
vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Gtmutatésa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kiovetelmények

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

Munkatarsaival egyiittm(ikodik.
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* A munkakérének ellatdsahm szul\seges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben altalaban
elvarhat magatartast tanusit:

- a johiszemiség ¢s a tisztesség elvének megfeleloen,

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatoja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

* Kkoteles a munkadja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara.

= Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intczményvezetd- helyettes vagy tagovoda vezetd kozvetlen iranyitasa mellett
vegzi. Felette az altalainos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az
intézmeényvezetd késziti el.
* A gondjaira bizott gyermekek testi épségéert tejes korti felelosséggel tartozik.
* Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.
* Az oOvoda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban —szervezi  munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
= Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
* A gyermekek oOvodai munkajarol a sziilonek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben nem kotelezo.
Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato
* munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
* avezeti utasitasok igényétol eltéro végrehajtasaért,
* a jogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert,
* a munkaeszkdzok. berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
= avagyonbiztonsag. a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
* Munkéjat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ. Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
= Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
* Azintézményvezetd. altalanos helyettes. tagovoda vezeto.
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Kapcsolatok
= Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢s  dolgozoi  érdekében  kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
=  Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
®  Munkajahoz szamitogeép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
= Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
= Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
= Evveégen az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés

= (tikoltség térites ( bejaro dolgozo esetében)
= atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés szerint.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras Iép életbe.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

s Kelt:
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* munkaltatd
= Példanyok:
* |.pld. Munkavallalo
* pld. munkaltato (munkavallalé személyi anyag)
= pld. irattar

munkavallalo

* Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb eloirasokat (pl. munkaidé, elirt szakképzettség,

besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

MUNKAKORI LEIRAS
Takaritono részére

B NGB oo T T A R e L Wk e e
® OKEataST  ZONOSIIO .. c.ivieieieieiiiiieeiceeiee ettt
N A 1 . e e e e T e e A o s e e o YT e
B RIINIB - TTHOWE: csocrsinmesianimominsanias s e ansomine s s s sasmsme sious vnsabwems pesnbesnmndian g e b oe
G T TRV o Pt AN S0 10 OO om G 5 U St S O i el
8. . BCCOTONURER. cvrivss o oo ST e e e Mo Wit CREIE 0t e o,
*  Munkakor
*  Munkakor megnevezése: Takaritono

o (el

e A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-

e kében biztositsa a higiénikus, esztétikus dvodai kérnyezetet.
= Kozvetlen felettese: Intézmeényvezetd-helyettes, vagy tagovoda vezeto

Munkavégzés '
Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda megjelolt feladat ellatasi helye.

* Heti munkaid6: a kozponti és a Szentjakabi 6vodaban heti 40 ora

A Szant6 u. dvodaban heti 30 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

*  Alapkovetelmeény * Lgeészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet

= Iskolai végzettség = Nem relevans

* Elvart ismeretek * Az 6voda egészségiigyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.

= Sziikséges képességek = Szeretetteljes és peldaado viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok * Pontossag,  megbizhatosag, tiirelem,
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higiénia, segitokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkajat a Munka Torvénykonyve és a Kjt szabalyainak megfelel6en végzi.
Munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas szerint aktiv munkaval koteles kitlteni.

Feladatai:

Az irodahelységek. nevelOi szoba, fejlesztd szobak, felnott mosdok és WC-k, dajkak
Gltozojének, mosdojanak €s WC-jének napkozbeni, a gyermekek mosddjanak és WC-jének zaras
utani tisztitasa, valamint az épiilet valamennyi folyosodjanak tisztan tartasa. Csoportszobak
szonyegeinek porszivozasa, portalanitasa, a padozat enyhe, nedves feltakaritasa. / A
csoportszobak egyébként nem tartoznak az altala takaritott helyiségek kozé./

A fenti feladatokat naponta végzi.

Az altala takaritott helységek ablakainak, fliggonyeinek havonta illetve sziikség szerinti
megtisztitasa, kimosasa.
Az altala takaritott helységek ajtoinak rendszeres, hetenként torténé lemosasa.
Az altala takaritott helyiségek viragainak gondozasa, sziikség szerinti atiiltetése, szaporitasa. A
viragtartok tisztantartasa.
Az altala takaritott helységek textiliait sziikség szerint mossa, vasalja €sjavitja.
Rendszeresen, sziikség szerint pokhaloz.
Gondoskodik a felnétt WC-ben egészségiigyi papir, kéztorlok, folyékony szappan,
papirtorolkozo sziikség szerinti potlasarol, cseréjérol.
A labtorloket sziikség szerint kirazza, Kitakaritja.
Az ovodaudvar viragos Kkertjeinek gondozasaban részt vesz, a viragok iiltetésében,
szaporitasaban segédkezik.
A nyari nagytakaritas idején valamennyi munkaban, ill. a festés és a meszelés utani feladatokban
részt vesz.
A kézbesitést és kisebb szallitasi feladatokat — a vezeté megbizasa alapjan — ellat.
Feladata hét végén a gyermekek tavozasa utan. az intézménybe talalhato valamennyi WC, WC
kefe fertotlenitése.
Jarvanyos idoszakban, kiilon utasitas szerint fokozott fertotlenitési feladatok ellatasa.
Az dvodavezetd utasitasa alapjan sziikség szerint helyettesito feladatokat lat el a gyermek
csoportban.
Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasardl, a termosztat és a riaszto kezelésérol.
Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasara iigyel.
Elvarasok a takaritonovel szemben:
Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.
A gyermekek jelenlétében vegyszereket nem hasznalhat.
A vele kapcsolatba keriil6 gyerekekkel kapcsolatban kedves, szeretetteljes magatartast
tanusitson. Viselkedése, beszéde kulturalt, példamutato legyen.

o A gyermekek ovodai magatartasardl, fejlodésérdl a sziilok felé tajékoztatast nem

adhat.
o A csoportok neveld munkajat nem zavarhatja meg. a csoportszobakban a jaték vagy
foglalkozasi idoszakban nem tartozkodhat.

A rabizott eszk6zok., gépek. anyagok nem szakszeri ¢s nem rendeltetésszert hasznalatabol eredo
karért anyagi felelosseggeltartozik.

@]
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* A leirtakat tudomasul vettem, és azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
* Felelossége Kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato
* munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
* avezeti utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéseéért,
* a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
* avagyonbiztonsag megorzéséért, a rabizott leltari targyak épségéért.
= A higiénia szabalyok betartasaért.

Ellendrzési tevékenység
* Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikdodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
* Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errol értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésre jogosultak
* Az intézményvezeto, a helyettese és a tagovoda vezetd.

Kapcsolatok
*  Napi munkajaban rendszeresen egyiittm{ikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkdjat az Ovodavezetd alta | meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
* Munkdjahoz a sziikséges anyagok €s eszkdzok biztositva vannak.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-. munka-, ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
* Kialakitja az egeszséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja a jogszabalyok altal szamara, mint az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott
Jogokat. valamint az intézményi SZMSZ-ben leirtjogokat.
Beszamolasi kitelezettsége

= Nincs.
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* bérbesorolas szerinti fizetés
* utikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
* atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek és a kollektiv szerzodés szerint.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras ¢letbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem. az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

= Kelt:

* munkaltato munkavallalo
= Példanyok:
= ].pld. Munkavallalo
*  pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
* pld. irattar

*  Megjegyzes: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidé, eloirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

*  Munkakori leiras
=  Udvari munkas részére

B NV, orereenrensnessnesnnonsesans ramensannus suyseswms sy oo besiuisss oo sknsanvabansdosnsnis oansentar smsuss doinneassomms
8 (OREAMAST  BZOMOSIIO. .voisrrisrsississormmomietsiions ivhohduneorsmeramassnstrmneseusosesassimrsyapsatasssssaeosasis

B SZUIIBEL: ..o eccrerirneneecrrserenssnessresvasmeensssnessasnassne s sassansasss snesssnsnoxssssssnsensessssaesasases
O e U
B U BKOIMIBI ... .. icissisnbions ovveonvorunsnsanersseneeiput s s are coessssabie seva v R ane So AR e b pa e s e e o
LIS & 157157 0 LY T O RO e e

*  Munkakér

*  Munkakor megnevezése: Udvari munkas

o Cél: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.
* A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
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e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az dvodapedagogusok munkajat.
= Kozvetlen felettese: Altalanos helyettes. Tagovoda vezetd
Munkavégzés
* Helye:  Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda megjeldlt feladat ellatasi helye.
* Heti munkaid6: a kozponti dvodaban és qa Szanto Utcai Tagdvodaban heti 30 ora
* A Szentjakabi Tagovodakban heti 20 ora
Munkakor betéltéséhez sziikséges elvarasok
* Alapkdvetelmény Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet
* Iskolai végzettség Nem relevans
= Elvart ismeretek Az oOvoda egészségiigyi elbirasainak
ismerete.
*  Sziikséges képességek Példaado viselkedés.
* Személyes tulajdonsagok Pontossag, = megbizhatosag, tiirelem,

higiénia, segitokészseég.

Fobb felelosségek és tevékenységek
Munkajat a Munka Toérvénykonyve, a Kjt. rendelkezései alapjan végzi.

Munkaidejét a mindenkori érvényes munkabeosztas szerint maradéktalanul kételes aktiv

munkaval kitdlteni.

Feladatai:
Az Ovoda elotti jardaszakasz tisztan tartasa, télen hotol valo megtisztitasa, csiszasmentessé

tétele.

Az 6voda teriileten I€vo betonozott jardak, utak, jatszohelyek seprése, hotol valo megtisztitasa,

csuszasmentesseé tétele.

Az udvar ndvényzetének apolasa. Rendszeres, sziikség szerinti fiinyiras, avar 6sszeseprés, -

engedéllyel- avar égetés illetve miianyag zsakokba rakas.

Az 6voda elotti jarda, zoldteriilet tisztantartasa, ill. a fii nyirasa az utpadkaig,
A szaraz, lehullott agak. gallyak Gsszegytijtése, szakszerii égetése.
Tavasztol 6szig a homokozoban Iévo homok naponta térténé forgatésa, feldobalasa. az idegen

targyaktol, szennyezodésektol valo megtisztitasa.

Nagy melegben naponta, egyébként sziikség szerint locsolja a homokot.
Részt vesz a viragoskertek apolasaban, gyomtalanitasaban, sziikség szerint a kert locsolasaban.

Apolja. nyirja az udvaron lévésovényeket.

Kisebb javitasokat elvégez, amennyiben jaték vagy egyéb csoportszobai eszk6z meghibasodik.

Részt vesz az intézményben esetlegesen elofordulo batorok mozgatasaban.

Alkalmanként Kisebb anyagbeszerzésekben részt vesz.
Kézbesitdi feladatokat alkalmanként elvégez.
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A szemétszallitas napjan Kiteszi az ¢épiilet elé a kukakat. A szemétta rold edények tisztan

tartasarol gondoskodik.

Naponta szemrevételezessel ellendrzi az udvari jatékok allapotat, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot alairasaval hitelesiti.

Napi rendszerességgel, alapos ellenorzéssel felméri az udvari jatékok allapotat, mellyel
kapcsolatban a kisebb javitasokat elvégzi. Az intézkedésre okot add probléméakat jelenti. Az
ezzel kapcsolatos dokumentaciot vezeti.

A munkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat betartja.

A rabizott eszkozoket. gepeket rendeltetésszeriien hasznalja, azok tisztantartasarol, megfeleld
tarolasarol gondoskodik.

A vele kapcsolatba keriil6 gyerekekkel szemben szeretetteljes magatartast tantsit.

A fentieken Kiviil minden munkat elvégez, amellyel az intézmény vezetéje megbizza.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezeti utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torveényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, a tagovoda vezeto és az dvodapedagogusok.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel. a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapesolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveltestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Munkajahoz a megfelelo szerszamok rendelkezésre allnak.

Technikai dontések
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* Betartja a tiiz-. munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja az alkalmazotti kozisség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége nincs

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= atikoltség teérités (bejard dolgozo esetében)
* atorvényi szabalyozas. a fenntarto altal biztositott lehetoségek és a kollektiv szerz6dés szerint.

Zaradék
* Ezen munkakéri leiras Jjétol lép életbe.
* A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen hasznalom.

Kelt:

= munkaltatd munkavallalo
* Példanyok:
* |.pld. Munkavallalo
*  pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyag)
= pld. irattar
* Megjegyzes: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
2018.

Altalinos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az intézményben dolgozé kozalkalmazottak és mas foglalkoztatasi
Jogviszonyban alkalmazott dolgozok, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval. nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos intézményi rend megallapitasa, és az ezekkel

Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok:

201 1.CXII. torvény Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagarol.
2011.CXC.torvény a nemzeti kdznevelésrdl

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

2072012, (X11.31.) EMMI rendelet

2011, ¢évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol

A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az dvoda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, és mas
foglalkoztatasi  jogviszonyban alkalmazott dolgozojara, tovabba az intézménybe  jaro
gyermekekre.

Az adatkezelési szabalyzat kiterjedése:

a  kozalkalmazottak és mas foglalkoztatasi  jogviszonyban alkalmazott dolgozok
alapnyilvantartasat, valamint a személyi irataiknak és személyes adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés). valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekekrdl
52010 adatkezel¢s).

E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a kozalkalmazotti és mas Jogviszony megsziinése
utan. illetve barmely jogviszony Iétesitésére iranyuld elézetes eljarasok  soran. A
gyermekekkel kapesolatos titoktartasi  kotelezettség fliggetlen az intézményhez kothetd
kozalkalmazotti, vagy mas jogviszony fennallasatol, mert annak megsziinése utan hatarido
nélkiil fennmarad.

Az alkalmazottakrol kiilonleges adatot nem tartunk nyilvan.

A_kozalkalmazottakra és mas foglalkoztataisi jogviszonyban alkalmazott dolgozokra vonatkozo

adatkezelés felelosei:

az ovoda vezetoje,
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a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé adminisztrativ dolgozok,

az alkalmazottak a sajat adataiknak kozlésével, kezelésével, tovabbitasaval, nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatban.

Az intézményvezetd felelos a kozalkalmazotti és mas jogviszonnyal Gsszefiiggéd adatok
védelmére ¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaert, ellendrzeéséért.

Az ovodavezeto felelés azért, hogy a kozalkalmazotti és mas jogviszonnyal sszefliggd adatok
intézményen beliili feldolgozasa, és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket
betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo toérvényben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani a
kozalkalmazottakrol, melynek formaja a kozalkalmazotti alapnyilvantartas dokumentum, e
szabalyzat 1. sz. fliggeléke szerint.

Intézményiinkben  dontd  tobbségében kozalkalmazottak dolgoznak, ezért az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok adatainak nyilvantartasa is a fenti
dokumentum relevans adatainak kitoltésével torténik.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén Kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban

— adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazottak bankszamlaszamat.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremitkodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd utasitasai alapjan az
adminisztrativ munkakorben dolgozok végzik.

A magasabb vezet0 beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo, Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas, és az egyéb jogviszonyban alkalmazott dolgozok
relevans adatainak nyilvantartasa jelenleg papir alapon térténik intézményiinkben.

Az alkalmazottak adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, athelyezéskor, jogviszony
megsziintetésekor az érintett alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat.

A betekintési jog gyakorldjanak, az erre iranyulo kiilon kérelmére, — helyszini megtekintésre, -
kiadjuk azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed

A alapnyilvantartast ¢és az alkalmazas egyéb iratait személyiigyi iratként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapesolodo eset kivételével, kiadni nem
lehet.

A kozalkalmazott alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasi torvényben felsorolt
adatok tovabbithatok az alkalmazott athelyezésekor az atvevd intézménybe.
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Az adattovabbitas irasos megkeresésére, postai Gton ajanlott kiildeményként, személyes
kézbesités esetén lepecsételt zart boritékban, atadokényvvel torténhet. Intézményen beliili
athelyezés esetében zart boritékban torténik az adatatadas.

Az adattovabbitas az dvodavezeto alairasaval torténik.

Az illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitést az adminisztrativ dolgozok végzik.

Az alkalmazottak jogai és kitelességei:

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, Javitasat. Tajékoztatast kérhet a
szemelyl irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat, az Ovodavezet6tdl
irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkéltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek. pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Gvodavezetét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozo. amely a jogviszony létesitésekor
(ideértve a jogviszony létrehozasat, kezdeményez6  iratokat is), fennallasa  alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre beérkezett, valamint az
elbiralas 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 §sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak ¢és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozoknak az
intezménynél fennallo jogviszonyaval Gsszefliggo, ill. mas Jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok sajat kérelmére
kiallitott, vagy &nként atadott adatokat tartalmazo iratai.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.
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A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
kdzponti Ovodaban az o6vodavezeto feladata, a tagoévodakban pedig az adminisztrativ
munkakorben dolgozok feladata.

A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-ban felsoroltak jogosultak betekinteni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt atkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
a tovabbkepzés elvégzeésérol szolo tandsitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetOi megbizas és annak visszavonasa,

cimadomanyozas.

a besorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban Iévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti (munkaviszony) igazolas masolata.

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szoléoan egyiitt kell tarolni. Tarolasi
helye: feladat ellatasi helyenként kiilon, zarhato szekrényben.

A kozalkalmazotti ¢s mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok jogviszony
Ietesiteésekor az alapnyilvantartast vezetd osszedllitia az alkalmazott személyi anyagat. A
szemelyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A szemelyi iratokat tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorre ndjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell ¢érizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat kezelésének
idopontjat is.

A személyi anyagnak ,.Betekintési lap™-ot kell tartalmaznia, amelyben jeloIni kell a személyi
anyagba betekintés idopontjat, a betekintésre jogosult személy nevét, és alairasat. A
.Betekintési lap™-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok jogviszony
megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi
anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott
dolgozok személyi iratait a jogviszony megsziintetése utan a kdzponti 6vodaban kell
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elhelyezni. Az irattarba Helyeiés elott az iratgyijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezelo alairasat.

* A személyi anyagot — kivéve, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a kizalkalmazotti
Jjogviszony megsziinésétol dtven évig meg kell drizni.

A gvermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

* Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapesolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat el6irasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

* Az Ovodavezetd €s a helyettesei felelosek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala
tartozo teriileten folyé adatkezelés szabalyszeriiségért.

® Az oOvodapedagogusok. a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggo feladatukért tartoznak felelosséggel.

* A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szol6  torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, dvoda-
egeszségiigyi céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetdk.

* Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, ill. atadni, amelyeket a 2011.CXC. torvény a
koznevelésrol 41. § (7) felsorol.

A gyermekekrol szolo adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
* Ovodavezeto,
¢ csoportokban dolgozo dvodapedagogusok.,
e gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelos,
e munkavédelmi felelos.

Az ovodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalo Felvételi el6jegyzési naplo vezetése. A
Felvételi eléjegyzési naplot biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositja.

Az dvodapedagogusok vezetik a Csoportnaplét, a Felvételi és mulasztasi naplot, A fejlédés nyomon
kovetése dokumentaciot, valamint az Egyéni fejlesztési tervet. Ezen dokumentumok biztonsagos
ovodai 6rzésérdl az dvodapedagogusok gondoskodnak.

Az ovodavezetd ¢€s a tagovoda vezetok kezelik a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovabbitja a
Jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetii, gyermekekre vonatkozo adatokat, és elokésziti a csaladvédelemmel foglalkozo
intezményeknek. a gyermek ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek tovabbitandéadatokat.

Az ovoda vezetdje adhatja ki a kotelezd adattovabbitasrol szolo jogszabaly szerint az adatokat a

fenntarto, a birésag. a rendorség. az iigyészség, az allamigazgatasi szerv, és a nemzetbiztonsagi
szolgalat részére.
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Az ovodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitas szerint meghatarozott adatokat: a pedagogiai
szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd  szervezetek szamara,
tovabba a gyermek iskolai felvételekor, mas ovodaba vald atvételekor kapcsolatban  sziikséges
adatokat.

Az dvodavezet6 adja ki az egészségiigyi feladatot ellato intézmények szamara a sziikséges adatokat.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy
Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasi kirbe tartozo adatok gyljtésérdl az ovodavezetd
hataroz.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés idot.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd

......

Titoktartasi kotelezettség

® Az ovoda minden pedagogusat, és a pedagogia i munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
munkatarsat, hivatasanal fogva. titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilokkel valo kapcsolattartas  soran
szerzett tudomast.

* A kiskora gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével Osszefliggd adat és informacio,
kivéve, ha az adat és informacio kozlése silyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek
érdekét.

* Az adat ¢s informacio kozlése akkor sérti. vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha
olyan kériilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotara) vonatkozik, amely a gyermek testi,
erzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, rahatasra vezethetd vissza.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

* A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelos, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan —
az ovoda vezetdje kezdeményezhetiirasban.

* A gyermekek adatainak kotelezo tovabbitasara - a 2011.CXC. térvény a kdznevelésrél 41. §

(7) felsorolt szerint - a titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik.
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Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat veégzok €s abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat, és titoktartasra kotelezettek.

A Kkéznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetoek.

Zaro rendelkezések

A jovahagyott Adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban, és az intézmények
folyosojan  hozzaférhetd Szervezeti és Miikodési  Szabalyzattal egyiitt kell kezelni,
Rendelkezéseirol, és a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol az évoda vezetdje ad tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak 1. szami  mellékletét képezo
adatkezelési szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utan az intézményvezeto
Jovahagyasa utan valik érvényessé.

A Szabalyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimii  melléklet és az
ertelmez6 rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapesolodik.

Kaposvar.2018.10.03.

Csabainé Kosz Erika
intézményvezetd

LfUGGELEK

1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)
szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
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- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

11

- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti Jjogviszonyban toltott idStartamok
megnevezeése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
- allampolgarsaga
- a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi megbizasa, FEOR-

szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idopontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése

VI

- személyi juttatasok

VIL.

- a kozalkalmazot munkabol valo tavollétének jogeime ¢s iddtartama
VIIL

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyeb jogviszonyaval osszefliggd adatai [41
(2) bek.].

S8 (1)
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Szavak, kifejezések magvarazata:

Alkalmazott: A jelen szabalyzatban a kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyban
alkalmazott dolgozok kore.

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Osszessége.
erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kzvetve - azonosithato természetes személy:

személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito

Jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturlis vagy szocialis

azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre. a nemzetiséghez tartozasra. a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis €letre vonatkozo személyes adat,

b) az egeszségi dllapotra. a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
biintigyi személyes adat:

buniigyi személyes adat: a biintetéeljaras soran vagy azt megel6zoen a blincselekménnyel
vagy a biintetoeljarassal  Gsszefliggésben, a  biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a
buncselekmenyek  felderitésére  jogosult  szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezetenel keletkezett, az ¢érintettel kapesolatba hozhatd, valamint a biintetett eldéletre
vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint Jjogszabalyban
meghatarozott  egyéb  kozfeladatot ellatd  szerv vagy személy kezelésében Iévd és
tevekenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Ssszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6. barmilyen madon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, Gnallo vagy gyljtemenyes jellegétol. igy
kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevekenységre, annak
eredmenyességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo

Jogszabalyokra. valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat:

kdzérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat. megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét torve ny
kdzerdekbol elrendeli:

hozzajarulas: az ¢rintett akaratanak onkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul. és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, ¢s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri:

adatkezelo: az a termeszetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezel, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének celjat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a  felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a miveletek Gsszessége. igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa. lekérdezése. tovabbitasa. nyilvanossagra hozatala,
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wie . .

Gsszehangolasa vagy 6ssrzeka'pcsolésa. zarolasa. torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése. valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta. iriszkép) rogzitése:

adattovibbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetoveé
tétele:

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele:

adattorles: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges:

adatmegjeldles: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;
adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idore torténd korlatozasa céljabol:

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése:
adatfeldolgozis: az adatkezelési miveletekhez kapesolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyctol. feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet. aki vagy amely az adatkezelovel kotott szerzodése alapjan - beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan t6rénd szerzodéskaotést is - adatok feldolgozasat végzi;
adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus  aton  kételezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat
keletkezett:

adatkozI6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi:

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszesscge:

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy. illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet. aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

EGT-allam: az Eurdpai Unio tagallama és az Eurépai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Europai
Unio ¢és tagallamai. valamint az Europai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban nem
részes allam kozot létrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol
52016 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.
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Panaszkezelési szabalyzat
2018.

1y balvi hittér:

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésrol

2011, évi CX1I térvény az informacios dnrendelkezési Jogrol és az informacio szabadsagardl
20/2012. ( VIIL. 31. ) EMMI rendelet

20/2012. ( VIIL. 31. ) EMMI rendelet I. sz. melléklete

Kapesolédo dokumentumok:

SZMSZ

Munkakéri leirasok

Iratkezelési szabalyzat

2 Aszabil ilia;

A panaszkezelési eljards célja. hogy az intézményekben torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani. Az intézményekbe jaro gyerekeket, sziileiket/gondvisel6iket. valamint az ott dolgozokat
panasztételi jog illeti meg. Panaszos iigyek esetén az a torekveésiink. hogy azokat az érintettek
egymassal kozvetleniil tisztazzak.

3 Apanaszkezelés menete:

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt intézményi
alapelveket ¢s alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fliggetleniil attol, hogy annak 6-e az
clszenveddje vagy sem. koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

A panasz jogossagat, okaval kapesolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni,
az ligy tudomasara jutasatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.

A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedést
kezdeményezni azzal a céllal. hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

Ennek lehetséges formai: kdzvetlen megegyezés az érintettekkel. mediacios folyamat elinditasa, ill.
fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Az egyeztetést. megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik. Ha a  probléma a
megallapodas ellenére is fennmarad. a panaszos vagy képviselje és/vagy az intézményvezetd jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

A fenntarto csak olyan tigyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal
az ¢rintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is
fennall. A fenntarto az intézmény vezetdjének és az érintetteknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozos. irasos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.
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A folyamat gazdaja az intézmény vezetdje. aki a panasz jellegetol fliggden bevonhat mas személyeket
is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetGje tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, ugy az adott iigyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az iigy a fenntartohoz keriil, és ott fe nnall a
fenntarto képviselojének érintettsége. ugy az igvet a vezetOség mas tagjanak kell atadni. A
panaszokrol az intézmény vezetdje ,.Panaszkezelési nyilvantartas™t koteles vezetni. A panaszkezelési
eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat. A , Panaszkezelési
szabalyzat™-rél az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt a sziiléket és minden 0j dolgozot
tajekoztatni kell.

4 A 2 nvilvn tardsa:

A partnerek panaszairol ¢s az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink.
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

® apanaszos (intézmény/személy) adatait, a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény
megjelolését,

® apanasz benyujtisanak idopontjat és modjat,

® apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

® a panasziigy intézéséert, illetve az intézkedés vegrehajtasaért  felelos  személy(ek)
megnevezeset, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezaraséanak hataridejét,

* aKkivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

® apanaszban megjelSlt igényrdl valo dontést,

® apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modijat,

* apanaszkezeles elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolodo egyeéb informaciokat (pl. panasz
oka. gyakorisaga).

Az irasbeli panaszokat - beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol keésziilt
JegyzOkdnyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok
kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak celjat szolgaljak. Felkésziilink a regisztraciojara
¢s megkezdddik a panasz Kivizsgilasa, a hianyzo informéaciok. szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all. a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil
a dontéshozatalra. A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni elfogadasa — panasz
elutasitasa. A dontéshozatalt a vélasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban,
faxon, e-mailben)

5 J lati lehetéségek:

A panasz elutasitasa esetén az Ovoda a partnert irdsban tajekoztatja arrol, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

6 Egvél lelkezések:
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A szabalyzat elérhetdsége: jelen pana-szkezele'si szabalyzatat az ovoda helyben szokasos modon
elérhetove, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjara kiterjed.

Kelt: Kaposvar, 2018-10-03.

Készitette: Csabainé Kosz Erika
intézményvezetd
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Legitimacios Zaradék

Intézmény OM - azonosit6ja: 033746

Készitette:
&dZ‘rw«L & Al &o\
Csabainé Kosz Erika
intézményvezetd aldirds

Legitimacids eljaras - Az

érvényességet igazol6 alairasok:

Elfogadta:

Ge

Jakabfi Eszter
nevelétestiilet nevében névaldirds

Véleménynyilviniték:

(AN_——

Marfiné M:té Bernadett
Ovodai sziildi kozosség nevében névaldirds

Bécsi Zsoltné

Kozalkalmazotti Tandcs nevében

Jovahagyta:

A fenntartora tobbletkitelezettség nem harul.
NKt. 25.§ (4)

Hatdlyos: 2019.09.01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhaté:www.csatarovi.hu

Iktatéoszam: G 4 ! .Z,O/ls




