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A Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata

1. BEVEZETO

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erGsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa
érdekében a

Kaposvari Nemzetor Sori Kézponti Ovoda

NevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezd szervezeti és
miikddési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
megallapitsa a Kaposvari Nemzet&r Sori Kézponti Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabadlyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1. Elkészités: Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el és a nevelbtestiilet
fogadja el. Elfogadasakor a Szlil6i Szervezet a jogszabalyban meghatarozottak

szerint véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (Nkt.)
e A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
o 229/2012. VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szdld

2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3 §-a (1) a nevelési-oktatasi
intézmények  m(ikodésér6l és a koznevelési  intézmények

névhasznalatarol
o 3/2015. (1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szdlo térvény
végrehajtdsardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

modositasarol
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2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl.

2011. évi CXII. torvény az informacids o6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl.

2011. évi CVIIL. torvény a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezethets intézkedésekrl.

2011. évi CVIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold
290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet.

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

1061/2014. (II. 18.) Korm. hatérorzat alapjan kidolgozott Intézkedési Terv
(HIT)

35/2017. (XII. 19.) EMMI rendelettel médositott 49/2016. (XII. 28.) EMMI
rendelet

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
térvény és a 15/1998. (IV.30.) NK rendelet: Az dvodai és iskolai szocialis
tevékenység bevezetésének tdmogatasa.

4/2019. (IX.18.) EMMI rendelet egyes szocidlis és gyermekvédelmi targyl
miniszteri rendelet modositasardl.

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrd.|

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérd. |

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

2011. évi CVL. torvény - a kozfoglalkoztatasrol.

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramijarol.
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o 143/2015. (VI.12.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold
torvény végrehajtdsardl szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
mddositasaral

 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 2008. évi CV. trvény a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

e 2015. évi IX. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

e 2019. évi LXX. torvény (2019.07.12.) a kézneveléssel Osszefiigg6 egyes
térvények modositasardl.

e 2019. évi XLVIIL térvény a szocidlis hozzajéruldsi addé mértékének
csokkentésérdl és az ezzel Gsszefiiggd mas torvények modositasardl.

o Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet mddositasardl szdlé 137/2018. (VIL. 25.) Korm. rendelet.

e A Kormany 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél  és  a kozalkalmazottak  jogallasardl  sz4l6 1992, évi
XXXIIL. torveny koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet mddositasardl.

e 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl.

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet médositasa.

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet médositasa:

Az 6vodai csoportba vald beosztas pontositott szabalyai.

e Az oktatds szabalyozasdra vonatkozd és egyes kapcsolddd torvények
modositasardl szol6 2016. évi LXXX. torvény.

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhaztartasrdl szold torvény
végrehajtasarol (Amr.).

e 2012. évi . térvény a Munka Térvénykonyvérdl.

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasard.|
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e 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiadasarol.

o AZ EUROPAI PARLAMENT és a TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet)

2. Hatalybalépés:

A SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba és hatdrozatlan id6re szél. Modo-
sitasara akkor kerlil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas &ll be, vagy ha a

szlilok, illetve a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
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A koltségvetési szerv neve:

Oktatasi azonositd szama:

A koltségvetési szerv
székhelye:

Tagintézménye:
Tagintézmény cime:
Tagintézménye:

Tagintézmeény cime:

A Koltségvetési szerv
atszervezésérol rendelkezo
hatarozat:

Kozvetlen jogelodjének neve,
székhelye:

A Kaposvari Nemzetor Sori
Kozponti Ovoda

Alapité Okiratanak szama:
utolsé modositasa:

Az intézmény fenntartoja:
iranyito szerve:
székhelye:

Szakagazat megnevezése:
Szakagazat szama:

KSH statisztikai szamjel:
OTP szamlaszam:

Adoszama:

Ovodai csoportok szama:

AZ INTEZMENY ADATAI

Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda

033757

7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.

Honvéd Utcai Tagévoda

7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B.

Kaposfiiredi Tagovoda

7400 Kaposvar, Kaposfiredi u.181.

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kdzgyllésének
48/2009. (I11.24.) szam( 6nkormanyzati

hatdrozat 6. pontja.

NemzetSr Sori Ovoda

7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.

Honvéd utcai Kézponti Ovoda

7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B.

3/2019A0
2019. 05. 09.

Kaposvar Megyei Jogui Varos
Onkormanyzata

Kaposvar Megyei Jogl Varos Kozgylilése

7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Ovodai nevelés
851020

16807741-8510-322-14

11743002-16807741

16807741-1-14
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INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK LETSZAMA

a Ktv. 1. sz. melléklete alapjan

- Munkakor/beosztas % Fo
Ovodapedagdgus
Ebbdl:

e Intézményvezetd 1

o Intézményvezetd - helyettes

e Tagintézmény-vezetd 2
Dajka 16
Pedagdgiai asszisztens 5
Ovodatitkar 1
Gazdasagi Ugyintéz6 (1f6: 8 draban + 1f6 4 6raban) 2
Takaritd 3
Udvari munkas (1f6: 8 draban + 1f6 6 draban + 1f8 4 6raban) 3

Osszesen:

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

- 091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 | Sajétos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
7 | elldtdsanak szakmai feladatai

40 | Ovodai nevelés, ellatés miikodtetési feladatai

| Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

25  ‘ Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
, | Révid idétartami kozfoglalkoztatas

| Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

| Hosszabb idétartam kozfoglalkoztatds
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Az évoda a gyermek kettd és fél éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonésen az utolsé évben az iskolai
nevelés - oktatasra késziti fel. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges,
a teljes dvodai életet magaban foglalé tevékenységek (foglalkozasok) keretében
torténik.

A szakvéleményével rendelkez6 sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése és
oktatésa integralt formaban, gydgypedagdgus, fejlesztépedagogus igénybevételével

valosul meg.

Az ellathato fogyatékossag tipusai a szakvélemény alapjan:

a) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy viselkedés fejlddésének tartés és sllyos rendellenességével kiizdd
gyermek.

b) A megismerd funkcidk vagy viselkedés fejlédésének stlyos rendellenességével
kiizdd gyermek.

Miikodési kore: Kotelezben ellatott tevékenysége Kaposvar Véros kozigazgatasi

tertiletén lakdhellyel rendelkezé 2,5 - 7 éves korosztaly dvodai nevelése - oktatasa.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Gazdalkodasi jogkére, besorolasa:

e Onalldan miikodé koltségvetési szerv Kaposvar, Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak ellatasara
az Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag Csaladsegit6 és Gyermekjoléti
Kozpontot jeldli ki. Az évodai nevelésben részesiilé gyermekek intézményen
beliili meleg étkeztetése - fiiggetleniil az lizemeltet6tdl- a Kaposvari Nemzetor
Sori Kozponti Ovoda és az Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag kozotti

egyiittm(ikddési megallapodasban foglaltak szerint kerl lebonyolitasra.
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FELVEHETO MAXIMALIS LETSZAM

Indokolt esetben a fenntartd a gyermeklétszamot 10%-kal megemelheti.

Az alapitas éve: 1981.

Az alapitd szerv neve: Kaposvar Varos Tanacsa, 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Vezetbjének kinevezési, megbizasi, rendje:

Az intézmény vezet6jét a Megyei Jogt Varos Kozgylilése nyilvanos palyazat
utjan a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.) valamint
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvényben megallapitott képesitési

kdvetelményeknek megfeleléen nevezi ki.

(2019. augusztus 9-tdl nincsenek hatalyban a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet
22. §-dnak (3)-(6) bekezdései, amelyek a nevelGtestiilet korabbi véleményezési
joganak gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezéseket tartalmaztak. A palyazat kiiréja
kikérheti a nevelGtestiilet véleményét a palydzat részeként benydjtott vezetési
programrol. Ebben az esetben az intézményvezetGje gondoskodik a nevelStestiilet

tajékoztatasardl, értekezlet 6sszehivasardl és a dokumentalasrol.)

Nkt. 67. § (8) Az intézményvezetdi megbizasra benydjtott palyazat részét képezd
vezetési program kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.
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Foglalkoztatottakra vonatkozd foalalkoztatdsi joaviszony meaieldlése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.) valamint a munka torvénykonyvérdl
szo0l6 2012. évi 1. térvény alapjan all  fenn.

o A Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.
és tagintézmeényei,

e Honvéd Utcai Tagdvoda, 7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B,

o Kaposfliredi Tagovoda, 7400 Kaposvar, Kaposfiiredi Gt 181.
telephelyen valtozé munkahelyre.

Feladatellatast szolgalé vagyon:
o Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 1év3
4 Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda
Cime: 7400 Kaposvar, Damjanich u. 3. Helyrajzi szama: 4330/12
Telek alapterilete: 4021 m?, épiilet alapteriilete: 1400 m?
o Tagintézményei:
= Honvéd Utcai Tagovoda
Cime: 7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B. Helyrajzi szama: 4335
Telek alaptertlete: 2653 m?, éplilet alapteriilete: 530 m?
= Kaposfiiredi Tagovoda
Tagintézmény cime: 7400 Kaposvar, Kaposfiiredi u.181.
Helyrajzi szama: 15379.
Telek alapteriilete: 4302 m?, éplilet alapteriilete: 666,81 m?

Valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszkézok.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
e A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban az 6nkorméanyzati vagyon-
gazdalkodasrol sz6l6 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.
o Vallalkozasi tevékenysége és annak felsd hatara a szerv kiadasaban:

a koltésvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10
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Kiterjedés kore:

az Gvodaba jaré gyermekek kdzossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

a nevelotestiilet,

az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk,
a nevel - oktatd munkat segitok,

egyeb munkakérben dolgozok.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold

s

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet elGirasait figyelembe véve az intézmény belsd

ellendrzését Kaposvar Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatalanak EllenGrzési
Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetése;

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

az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

a belsé ellendrzések nyilvantartdsanak vezetése;

nyomon kovetni a belso ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek

végrehajtasat a koltségvetési szerv vezetGjének tajékoztatasa alapjan.

11
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AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYALI,
MUNKARENDJE

Az alapito okirat tartalmazza az dvoda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgald
vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd

jogositvanyokat, a székhelyet. _ Kéznevelési torvény.

Az intézmény jogallasa
Az 6voda anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, ha
nem sérti az alapfeladatainak ellatasat.

Az 6voda szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A miikodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a sziildk, illetéleg a képviseldik - a

jogszabalyban meghatarozottak szerint. Kéznevelési torvény.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Koznevelési torvény
szerint kell meghatdrozni. A munkaltatdi jogkért az intézmény vezetdje

gyakorolja.

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés,
iskolai €letmaddra torténd felkészités.

Az o6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. A csoportra vald
bontast a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott kériilmények
hatarozzak meg. Ez tanévenként valtozhat a szilkség és lehetdség figyelembe

vételével.
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Az atmeneti és huzamosabb iddre sz0l6 csoportésszevonasokrdl az
intézményvezetd dont.

A Koznevelési torvény alapjan az évodai csoport maximalis létszama: 25 f6.
(Amely fenntartdi dontés alapjan 10%-kal megemelhetd.)

Az évoda jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni

e az alkalmazottak adatai,

e a gyermekek adatai.

Az adatok tovabbithatok a fenntartdé (6nkormanyzat), birdsdag, renddrség,
ligyészség részére.

Az 6vodaban a neveld és oktatdé munka helyi Pedagogiai Program szerint
folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni. A Pedagdgiai Programrdl a sziil6 el6zetes
idépont egyeztetés utan kaphat egyéni tajékoztatast az adott intézmenyben az
intézményvezetdtdl, illetve az dvodapedagdgustol.

Az évoda pedagdgiai programia tartalmazza:

e azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodéseét,
kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben Iévok
felzarkoztatasat.

e nemzeti kisebbséghez tartozé gyermekek ovodai nevelésében a

kisebbségi kultiranak és nyelvének apolasat (sziil6i igény alapjan).
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A Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Az évoda munkarendije

1. A nevelési év IX. 1-t6l a kdvetkezd év VIII. 31- ig tart.

Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziildk legkésGbb
februdr 15-ig értestiinek. A zirva tartds ideje alatt a sziil§ kérése esetén a
gyermeket masik dvodaban kell elhelyezni.

2. Az 6voda 5 napos (hétfétdl péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitvatartas:
e Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda 7.00-17.30
e Honvéd Utcai Tagdvoda 6.30-17.00
e Kaposfiredi Tagovoda 6.30-17. 00

lépcsézetes munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel.

Az évodaban a nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben nem
haladhatja meg az 5 napot. Ennek pontos idépontjat 10 munkanappal az ese-
dékes nap el6tt tudatni kell a sziilékkel.

Sziikség esetén ilyenkor is gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A helyettesités rendije

Az intézményvezett akadélyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezets-
helyettesek latjak el teljes felelésséggel a szamukra frasban meghatarozottak
szerint. Kivetelt képeznek ez aldl azok az ligyek amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskérébe tartoznak.

e Azintézmény teljes nyitvatartasi idejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodnia.

e Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve
ha a fenntartdé masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti
idotartam.
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Az intézményvezetd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén a kozponti
ovodaban a helyettesités az intézményvezet6 altal adott megbizas alapjan
torténik.

Ilyen megbizas hidnyaban az intézményvezet6t a szakmai munkakozdsség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezo

hatarozatlan idore alkalmazott évodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 62 /7 - 8 6raig, illetve 16 6ratdl 17/17°%réig terjedd idészakban a
vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremlikddnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzé dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd &vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A tagintézményben a tagintézmény-vezeté tavollétében 6t a legmagasabb
fizetési fokozatban lév6 hatdrozatlan id6re kinevezett kozalkalmazott

helyettesiti, kivéve, ha az intézményvezeto irasban masképp rendelkezik.

3. Az ovoda alkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. A

pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az altalanos helyettesek,

tagintézmény - vezet6k allapitiak meg, az intézményvezet6 jovahagyasaval.

Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.
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A pedagdégusok munkarendije

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé peda-
gogus munkaideje a kotelezd o¢rakbdl, valamint a nevel6munkaval, vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Gsszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

Az dvodapedagogusok munkaideje heti 40 dra.
Az dvodapedagdgusok heti kételez6 draszama: 32 dra.
Az orakedvezmeényre jogositdé munkakérékben, ill. tisztségekben dolgozok a

jogszabalyok eldirdsainak megfeleld kedvezményt kapjak meg.

A pedagdgus munkakezdése el6tt olyan idSpontban kételes megjelenni, hogy
beosztasa szerinti idoben torténé munkakezdését mar semmilyen mas

tevékenység, ok ne akadalyozza.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6rdig koteles jelenteni

az intézmény vezetGjének, vagy helyettesének.

A pedagdgus szamara a kotelezd draszamon feliil a nevelé-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést

az intézményvezet6 adja, a helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézmény dolgozdi az dvodaban, annak nyitva tartasi idejében, — a munka-
rendjlk szerinti idon tual, — korlatozas nélkiil tartozkodhatnak.
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Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

A tovabbkeépzés elvi rendje:
e Az Ot éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv elbirasainak

megfeleléen vesznek részt a pedagogusok a tovabbképzéseken. A
tervezettdl vald eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges. A tervek
elfogaddsa, vagy a benne foglaltaktol valé eltérés nevelGtestileti
hataskorbe tartozik.

A jutalmazas rendje:

e A dolgozok jutalmazasara az Ovodavezetés egyetértésével, a pénziigyi

lehetGségek figyelembe vételével van mad.

A jutalmazas alapelvei:
o a nevel6 munkaban elért példas eredmény,

e az 6voda munkatervében kit(izott feladatok megvaldsitasa,

e példamutaté magatartas az 6vodai és a tarsadalmi életben.

Kitlintetés:
o Kitlintetésre vald felterjesztés az intézményvezetd jogkore. A kitlintetett
személyére javaslatot tehet az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-
vezetok, a munkakozosség-vezetok, és a kozalkalmazotti tanacs elndke

valamint tagjai.

Feltételei:
e hosszl, tartds, magas szinvonalon végzett munka
e kiemelkedd emberi tulajdonsagok, altaldanos megbecsiiltseg a
szlikebb, ill. tagabb kérnyezetben,

e az etikai normaknak valé megfelelés.
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Fizetési el6leg juttatas:

e A dolgozd kérésére, az intézményvezetd javaslataval fizetési elbleg
adhaté meghatarozott keretek kozott.

e Fizetési elSlegben évente legfeljebb a dolgozdk 10%-a részesiilhet.

e A fizetési el6leg mértéke nem haladhatja meg a dolgozd havi netto
bérének Gsszegét.

e Az fizetési eldleget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdasagi év végéig
kell visszafizetni.
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II. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

Az 6voda kettd és féléves kortdl az iskoldba jarashoz szilkséges fejlettség el-
éréséig, legfeljebb hétéves korig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek
nevelésehez szilkséges, a teljes dvodai életet magaba foglald szervezett
tevékenységek (foglakozasok) keretében folyik.

Gondoskodik az dvodas kort gyermekek nevelésérdl, felkészit az iskolai élet-
modra. Elldtja a gyermekek étkeztetését.

A szllok igényéhez igazodva, a nevelési idon tal, az alapelldtason kiviil kilon-
féle szolgaltatasokat nyljthat az évoda:

e idegen nyelv oktatas,
e gyermek — sport,
e zenedvoda.

Ez mindig a sziilok igényeitl és az intézmény lehetdségeitdl fiigg. Figyelmet

forditunk arra, hogy ilyen esetben is a térvény altal eldirt képesitéssel rendelkez
személy/személyek foglalkozzanak a gyermekekkel.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az dvoda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertétlenités, takaritas,
mosogatas stb.) '

e Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilbnek az értesitéstol
szamitott legrévidebb idon belil haza kell vinnie. Az évodapedagogusnak addig
is gondoskodnia kell a gyermek elkilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha
sziikséges, orvosi ellatasrol.

e Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az Ovodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja, kivéve ha a gyermek alland6 gyogyszerszedést
igényel. Err6l tajékoztatni kell a csoportban dolgozd dvodapedagdgust és az
intézményvezetdt valamit arrél a tényrdl is, hogy a gyermek valamilyen
allergiatdl szenved.
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e« Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét évodaba.

o Fert6z0 betegség esetén a sziilbnek az dévodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra.

e Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(nyilt nap, Gnnepélyek stb.)

e Az Ovoda teriiletén és kornyékén dohanyozni tilos.
e Az intézményben és kornyezetében szeszes ital fogyasztasa tilos.

A prevencié érdekében minden alkalmazottnak ismernie kell a Kaposvari Nemzetor

Sori Kozponti Ovoda EGESZSEGTERV-ét, és koteles az abban foglaltak szerint eljarni.

Egyéb tudnivaldk

Az ¢voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a

gyermekek tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevé anyagilag felel6s.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni barkinek

csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
Az 6voda dolgozdi, tovabba tigyndkok, tzletszerzék vagy mas személyek az évoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal

szervezett vasar.)

A nevelési - oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétddo tarsa-

dalmi szervezet nem miikoédhet.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az ovodavezetés szerkezete

A vezetdség

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetok,

munkak6zosség vezetdk.

Az intézmeényvezetOség konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
bir, és dont mindazokban az ligyekben, amelyeket a térvény és a vezetd sziik-
ségesnek tart. Vezetdi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitmények-

rol, hianyossagokrol, problémakrdl, valamint azok megoldasi médjardl.
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VIIL. AZ INTEZMENY TARSADALMI KORNYEZETEVEL
VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddia

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott  intézményekkel és meghatdrozza az egyes részteriileteken
kozrem(kodoket.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hatdridben javaslatot
tesz az altalunk igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi
Utemezésére.

A gyermek fejlesztésének, specidlis fejlesztésének érdekében, a sziikség
szerint kozrem(ikoddé szakszolgalattal az intézményvezet6 allapodik meg, és
hatdrozzak meg az egyiittm(ikodés formait.

Az dévodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas intézménylinkhdz beosztott
munkatarsaival, a feladattal megbizott intézményvezeté — helyettes, illetve
tagintézményben a tagintézmény-vezeto tartja a kapcsolatot.

Az Gvodaval kapcsolatban lévd bélcséde és altalanos iskola képviselivel kilon
megallapodasok rogzitik a bolcs6débdl atkerils, illetGleg az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését megkodnnyit6 egyiittmiikddést.

Az dvoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgdlattal, melyrél az intézményvezetbnek, tagintézmény-vezetOnek
rendszeresen beszamol.

Az egészségiigyi szolgdltatdval valé kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata. Az dvoda gyermekorvosaval, fogorvosaval egyiittmikédik.

Az dvoda védbénbje az évi rendszeres latogatasokon kiviil, szilkség esetén
felkeresi az intézményt.

Az intézményt szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.
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IV. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes, a tagintézmény-vezet6 az
ellendrzési itemterv, illetbleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pe-
dagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érde-
kében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az ellenérzési litemtervet

nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenorzési Utemterv tartalmazza az ellenorzés:

e Terlleteit
e Modszeret

o Utemezését

Az ellen6rzés célja:

A tervezett pedagdgiai feladatok kelld idében és megfelelé mindségben

torténo megvaldsulasa.
e A megfelelé mennyiségli és mindségii informacid gylijtése, elemzése.
e A tényleges dllapot Osszehasonlitasa a pedagdgiai céllal.

e A Pedagdgiai Program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és

értékelés.
e Visszajelzés a pedagogusnak a munkaja szinvonalardl.

e A vezetdi irdnyitas, tervezés segitése.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e intézményvezetG-helyettes,
e tagintézmény-vezeto,
e szakmai munkak6zosség,

e szlloi szervezet.
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A rendkiviili ellen6rzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére
e és a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés faijtai:
1. Tervszer(i, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
2. Spontan, alkalomszer(i ellenérzés:
e a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A pedagdgiai iranyité munkaban alapelv:

e Az dvodapedagdgus Onadllésaganak tiszteletben tartdsa, az onfejlesztd
tevékenység kibontakoztatésa;

e Az altalanos kévetelmények rugalmas, a helyi sajatossagokat figyelembevevé
alkalmazasa;

e A pedagdgiai kezdeményezések, innovécids torekvések batoritasa és
segitése;

e A pedagodgiai kulttra fejlesztése, az ismeretek feldolgozésanak folyamataban

érvényesiilé mddszertani ,sokoldallisag”.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az &ltaldnos tapasztalatokat a neveld-

testiilettel a nevelési év végén ismertetni kell.

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje és médija
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-vezetdk és a va-
lasztott kozossegi képviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze.
Nevelési évenként a kapcsolattartas bdvebben az éves munkatervben kerdil
megfogalmazasra.
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A kapcsolattartas formai:

o VezetGségi megbeszélés havonta-, illetve igény szerint az idopont eldzetes
egyeztetésével, beszamold a tagintézmény, a kdzponti 6voda munkajaro,l
illetve informaciok, feladatok atadasa.

o Napi kapcsolattartds személyesen, interneten, telefonon.

e Kiildnbozo értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések

melyek idopontjait a munkaterv tartalmazza.

Kiemelt feladat:
o A megfeleld informacidéaramlas biztositasa, kétoldali - azonnali tajékoztatas.

e A tagintézményeket is érintd kortelefonok, faxok, e-mailek azonnali
tovabbitasa.

o Az intézmény alapdokumentumainak és szabdlyozdinak elkészitésébe vald

bevonasa az dvodavezetés érintett kdrenek.

Az intézményvezetés egyiittesen felel azért, hogy a pedagdgusokat, a gyermekeket,

a sziildket érintd informaciok kell idében, korrekt médon eljussanak az érintettekhez.
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V. AZ GVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES
HAGYOMANYOK

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek és hagyomanyok

Unnepélyek:

Mikulas,

Karacsony,

Farsang,

Husvét,

Gyermekhét,

Anyak napja, (ez csoportonként véltozd lehet)
Evzaré miisorok.

Hagyomanyok:

e Névnap, sziiletésnap,

e Jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok (Madarak és Fak napja; Viz vilagnapja,
Fold napja),

e Népi kézmlives technikak bemutatdsa, megtanitasa,
e Magyar népi hagyomanyok apolasa,

e Kirandulasok ( terménygytijtés, sziilsk munkahelyének meglatogatésa stb.).

A neveldkkel, alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok

e szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatdk szervezése,

e helyi, vidéki tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek
ataddsa, megvitatdsa,

* pedagdgiai asszistensek, dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis
nevelési feladatokrdl,

e a palyakezds, illetve (ijonnan belépd dolgozéd koszontése, felkaroldsa,
e a tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blcstztatasa,

e kozos (innepélyek szervezése.
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VI . A VEZETOK és A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT,
a SZULOI SZERVEZETRE RUHAZOTT VELEMENYEZESI JOG

Az intézményben Sziil6i Szervezet mikodik, vezetdjével a kapcsolatot az

intézmeényvezeto tartja.

A Sziiloi Szervezet veleményezési jogot gyakorol

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatral,

a gyermekek fogadasanak rendjérol,

a vezetdk és a sziildi szervezet kodzotti kapcsolattartas modjarol,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeirdl,

a hazirend tartalmardl,

a sziiloket anyagilag is érintd tigyekrdl,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasardl,

az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsarol,

a munkatervnek a sztiléket érintd részérdl,

amennyiben az évodaban — a koznevelési torvény rendelkezései

szerinti feltételekkel —, hit és vallasoktatas megszervezésére kerdl

sor, akkor annak az idejének és helyének meghatarozasarol.

Az intézményi szint(i Szul6i Szervezet vezetGjével az intézményvezetd, illetve

tagintézmény-vezetd, a csoportszint(i (igyekben a csoport Sziil6i Szervezetének

képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szint(i Sziildi Szervezet vezetGjét meg kell hivni a neveldtestiileti

értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsaihoz, amely tigyekben jogszabaly,

vagy az intézmény SZMSZ-e a Sziildi Szervezet részére véleményezeési jogot

biztosit.

A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi at-

adasaval torténhet.
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Az intézmény vezetSje a Szildi Szervezet vezetSjét legalabb félévente

tajékoztatja az 6vodaban folyd munkardl.

A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara

lehetség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,
munkaesteken,

nyilvanos tinnepélyeken,
fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,

szliloi értekezleteken,

az e-mailben elkiildétt, a falilijsagra kifliggesztett informéaciékon
keresztiil (foglalkozasok anyaga, 6vodai hirek stb.)
a szlil6k képviselGjének részvétele a neveldi értekezleteken,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az ovodai rendezvények szervezése soran.
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VIIL. AZ INTEZMENY TARSADALMI KORNYEZETEVEL
VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modia

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott  intézményekkel és meghatdrozza az egyes reszterlleteken
kdzremiikodoket.

e A pedagégiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot
tesz az altalunk igényelt, az intézményt érinté feladatok munkatervi
itemezésére.

o A gyermek fejlesztésének, specidlis fejlesztésének érdekében, a sziikség
szerint kdzrem(ikodd szakszolgdlattal az intézményvezet6 allapodik meg, és
hatarozzak meg az egyiittmiikédés formait.

e Az Ovodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas intézményiinkhdz beosztott
munkatarsaival, a feladattal megbizott intézményvezetdé — helyettes, illetve
tagintézményben a tagintézmény-vezeto tartja a kapcsolatot.

e Az dvodaval kapcsolatban 1évé bolcséde és altalanos iskola képviselbivel kiilon
megallapodasok régzitik a bolcs6débdl atkertis, illetéleg az iskoldba tévozd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést.

o Az dvoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgdlattal, melyr6l az intézményvezetének, tagintézmény-vezetdnek
rendszeresen beszamol.

o Az egészségiigyi szolgaltatéval vald kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. Az dvoda gyermekorvosaval, fogorvosaval egytittmiikodik.

e Az dvoda védéndje az évi rendszeres latogatasokon kiviil, szilkség esetén
felkeresi az intézményt.

Az intézményt szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.
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VIII. INTEZMENYI VEDO, OVO RENDSZABALYOK

A nevelési intézmények miikodésérdl szolo 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet mo-
dositésara kiadott 16/1998 (V. 8.) MKM rendelet alapjan az 6vodaknak az SZMSZ-

ben meg kell hatarozniuk az intézményi védoé ovo elbirasokat.

Veszélyt jelzd tablakat kell elhelyezni az intézményben.

o Elsdsegélynyijto hely
e Vészbejelentd telefon (Altaldnos segélyhivd: 112)

o Tlizoltd késziilékek elhelyezése

A Koznevelési torvény alapjan az O6vodaknak gondoskodniuk kell a rabizott
gyermekek egészségének megdvasardl. A nevelési intézmények feladatai kozé
tartozik az is, hogy biztositsdk a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgala-

tanak megszervezését az 6voda orvosa, fogorvosa, véddéndje segitségével.

Az egészségligyi szervek vizsgalatat segitik az dvodapedagdgusok, a vizsgalatok

soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelik, arrdl csak a sziilét tajékoztatjak.

Sétak, kiranduldsok biztonsagos lebonyolitdsa érdekében a gyermekcsoporthoz
legaldbb 3 felndtt kisérd biztositasa kotelezd.

Kettnél tébb gyermeket egy neveld az intézményen kivil nem kisérhet.

A pedagdgus kotelezettsége, hogy részt vegyen a gyermek-, és ifjusagvedelmi
feladatok elldtdsaban, a gyermek fejl6dését veszélyezteté korilmények meg-

elézésében, feltarasaban, megsziintetésében.
A Kdznevelési torvény értelmében a pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek

részére az egészségilk, a testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, azok elsajatitasardl meggy6zédjon, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
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balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, megtegye a szilkséges
intézkedéseket.
Az ovodapedagogus feladata gyermekbaleset esetén:

e A gyermek azonnali els6segélyben részesitése, kisebb sériilés esetén
megfeleld ellatasa;

e A sziilo értesitése/belegyezése utan orvoshoz szallitasa;
e A mentck kihivasa(104);

e Sziilg, intézményvezetd értesitése.

1/ A gyermekbaleseteket a jogszabalyban meghatarozott nyomtatvanyon kell

nyilvantartani. Egyarant jelezni kell a fenntarténak és KIR-ben is.

2/ A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni.
Ezekrdl a balesetekrdl jegyzékonyvet kell felvenni melynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a kiskor( gyermek sziileinek. A

jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési intézmény 6rzi meg.

3/ Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgal-
tatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell

indokolni.

4/ A sulyos balesetet a nevelési intézménynek azonnal be kell jelentenie a ren-
delkezésre allé adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos bal-
eset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

A mddosité rendelet elbirja, hogy a gyermekekkel a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd ren-

delkezéseket, a tilos és elvarhatd magatartasi formakat az ovodai nevelési
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évkezdetekor, valamint sziikség esetén ismertetni kell a gyermekek fejlettségéhez

igazodva. Az ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvoda hézirendjében kell meghatarozni azokat az 6vd, védo eldirasokat,
melyeket a gyermekeknek az dvodaban vald tartézkodas ideje alatt be kell tar-
tani.

A gyermekjatékszerek biztonsagi kdvetelményei

e A 24/1998 (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermek

jatéksze- rek biztonsagi kdvetelményeinek vizsgalatardl és tanusitasardl szdld
rendeletet, mely meghatdrozza szamunkra az intézménybe megvasarolhato
jatékok korét.

Az udvari jatékokra vonatkozo biztonsdagi elGirasokat maradéktalanul be kell

tartani. Az ellen8rzést az el8irt modon és idében kell elvégezni, és dokumentalni.

Rendkiviili esemény, rendkiviili helyzet esetén sziikséges teenddok

Az évoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re

nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve

az évoda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindstil tobbek kozott:

a természeti katasztrdfa (pl.: villdmcsapas, féldrengés, szélvihar stb.),
a tliz,

az intézményt és/vagy az ott tartdzkodokat érinto fenyegetés,
ivovizhalozat zavara,

elektronikus haldzatban, gazvezetékekben bekovetkezett zavarok.

Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kdzvetlen felettesének jelenteni. Az tagintézmény-vezetd dont a sziikséges
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intézkedésrdl és értesiti az intézményvezetSt, aki a fenntartd értesitésérdl
gondoskodik. A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ez a helyettesitési rendben
szabalyozottak szerint torténik.

Legfontosabb a gyermekek biztonsdgos elhelyezése. Az éplilet kiliritése a
Tlzriado-terv szerint torténik.
o A Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovodaban tortént rendkiviili esemény
esetén a Honvéd utcai Tagdvodaban,
e A Honvéd Utcai Tagdvoddban tortént rendkiviili esemény esetén
a Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovodaban,
o A Kaposfiiredi Tagévodaban tortént rendkiviili esemény esetén a

Benedek Elek Tagiskoldban torténik gyermekek biztonsagba helyezése.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e Tliz esetén a tlizoltdsagot (105);

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (107);

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje szilkségesnek
tartja;

» az intézmény fenntartodjat.

A telefonba a pontos adatokat kell k6zdlni:
e a bejelentd neve, cime, telefonszama,
e az intézmény helye utca, hazszam,
e a fenyegetés tartalma,

e mi van veszélyben.

A Honvédelmi Intézkedési Szabalyzat ismerete, és az abban foglaltak betartasa
minden alkalmazottra nézve kételez. Ugyanez vonatkozik a munka-, és tlizvédelmi

szabalyzatra.
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Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd a tlizvédelmi felelGssel egyiitt intézkedik
az intézmény azonnali kilritésérdl. A dolgozdk a gyermekekkel egyiitt a létszamot
ellendrizve vonulnak ki a csoportszobakbol, a kijeldlt helyeken, arend és fegyelem
betartasa mellett, szervezetten.

Az intézmény minden dolgozdja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épliletrészt a csoportvezetd dévodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arrol, nem maradt-e gyermek az
épliletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezeéskor az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

A fenyegetés elhangzasa utan az intézmény technikai dolgozdinak (takarito, dajka,
udvaros) azonnal ki kell kapcsolni az éplilet gaz-, és elektromos haldzatat.
Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik a boritékot és a levelet atlatszo irat-
tartoba helyezve, az ujjlenyomatok megdrzése érdekében kell megérizni és a
hatdsagnak atadni.

A rendkiviili eseményrdl, (Pld. bombariaddrdl) és a hozott intézkedésekrdl az
intézményvezeto rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A hatdésag megérkezéséig biztositani kell a helyszint, hogy senki se kozelitse
meg az épiiletet.

A szakhatdsag vizsgalata utan kizardlag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet

az éplletbe visszamenni.

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

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak ismerete, betartasa minden
dolgozonak kotelezd.

Rendkivdili helyzet (pl. jarvany) esetén az intézményvezet6 a Fenntartéval egyeztetve

hoz déntést az dvoda miikodésérdl. Elkésziti az intézményre vonatkozé dokumentumot

az eldirtak alapjan, melyet a rendelkezéseknek és a helyzetnek megfelelden ismertet.
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Dontéshozatala utan értesiti a dolgozokat, valamint a szliloket.
A munkavallalék alairasukkal igazoligk megismerését. A tovabbiakban mindenki
eszerint koteles eljarni.
+ Rendkiviili helyzet esetén az intézményvezet6 dont az ligyelet, az 6vodai munka

és tavmunka megszervezésérdl.

Belépés és benttartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogvszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziil6k kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az dvodatitkarnak vagy a gazdasagi ligyintézének jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az dvodéaban. Abban az esetben, ha idegen Iép az évodaba a
vele taldlkozd alkalmazott a belép6t az Gvodatitkarhoz (gazdasagi Ugyintéz6hodz)
kiséri.

Az Ovodatitkar (gazdasagi Ugyintéz6), a feladatkorét meghaladd Ugyekben je-
lentkez6 kiils6 személyeket az intézményvezetének (intézményvezetd-helyettesnek),

illetve a tagintézmény- vezetdnek jelenti be.

A fenntartdi, szakértSi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az

intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.
Az egészségligyi és szakmai szolgdlat szakemberei mindig elére megbeszélt
idépontokban latogatjak az intézményt, munkajukat a csoportban dolgoz6 6évo-

dapedagogusok segitik.

A csoportban foly6 pedagdgiai munkat, a gyermekek érdekében, a kiilsé szakemberek
sem zavarhatjak meg.
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Vagyonnyilatkozat az 6vodaban

A 2007. évi CLIL Torvény (2007. 12. 06.) alapjan, melynek rendelkezései 2008. januar
1-jétdl Iéptek hatalyba, a kdzszolgalatban allé személyek kozll vagyonnyilatkozatot
koteles tenni, aki fontos, kiilonds jelentGséggel biré és bizalmas munkakor
betdltésével megbizott személy.

Az 6voddban ilyen a vezetObeosztdsli kozalkalmazottak kézll az intézmény

egyszemélyi felel6s vezetdije, és az intézményvezetl helyettesei.

A vagyonnyilatkozatra kételezett személy a térvény mellékletében rogzitett adatlap
kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban él6

hozzatartozdk jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

Hozzatartozok kore vagyonnvyilatkozat-tételi kotelezettséq szempontjabdl:

e a hazastars,
az élettars (Ptk. 685/a8),

a kozos haztartasban él6 sziild, nagysziilo,

a kozos haztartasban él6 gyermek(ek), fliggetlenil attdl, hogy kiskoru- e,
vagy elmult mar 18 éves, és nagykoru (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a
tényt kell régziteni),

a hdzastars, élettdrs a kozds haztartdsban él6 gyermeke(i), ideértve az

Orokbe fogadott és a nevelt gyermekeit is.

A vagyonnyilatkozat tartalma:
e Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékes

ségekor valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

o a kotelezett nevét, szilletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, vala-
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mint a munkaltatdjara vonatkozd adatokat,

a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozd nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja nevét,

a kotelezett és a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozd jovedelmi, érde-

keltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozd adatokat.

A vagyonnvyilatkozat Orzése:

A torvény a vagyonnyilatkozat Orzésére a munkaltatot jelélte ki.

Az Grzésért felelos személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fenndllasardl és az esedékességének idGpontjarol
tajékoztatni.

Az esedékességet, vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jard jogviszony,
beosztas |étesitése, munka/vagy feladatkor betoltése kivételével legalabb 30
nappal megel6zoen kozolni sziikséges.

A tajékoztatas tartalmazza:

a torvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat,
(sajat és hozzatartozoi részére),
a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast,

a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezme-
nyeire valo figyelmeztetést.

A vagyonnvyilatkozattételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

Annak, aki a vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége teljesitését megta-
gadja, a vagyonnyilatkozattételi kotelezettségét megalapozé megbizatasat
vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kilén jogszabalyban meghatarozott
megsziintetési okoktdl fiiggetlenil — meg kell szlintetni, és a jogviszony
megsz(inésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozattételi kotelezettséget
megalapozo munkakort, feladatkort, tevékenységet, vagy beosztast nem lathat

el. (9.5(1))
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A vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményei a torvény 11

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Grzésért felelds szemely
kételes az érintettet irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettséget a
felszdlitas kezhezvéetelétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse. (10. § (1))
Ha az (1) bekezdés szerinti hataridé eredménytelenil telik el, azt a va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha
az érintett kotelezettségének 6nhibajan kiviil nem tudott eleget tenni. (10. §)
A (2) bekezdésben meghatarozott esetben a kotelezett a vagyonnyilat-
kozattételi kitelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon
beliil kételes eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozattétel
megtagadasanak kell tekinteni. (10. § (3))

A vagyonnyilatkozatot két példanyban az e torvény mellékletében meg-
hatarozottak szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan
alairva, példanyonként, kiilon — kiilon, zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet télteni.

A nyilatkozo és az Orzésért felelés személy a boriték lezérasara szolgalo
fellleten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasakor a boritékot lezartak. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kote-
lezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felels személy az egyéb-
iratoktdl elkilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat, — a nyilvantartd és az orzésért
felels személy példanyat is, — csak a 14§-ban meghatarozott vizsgalat soran
az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasdra, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi jogszabalyokat az
Orzésért felelos személy szabalyzatban allapitja meg.

a 12. § szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozattételi kotele-

zettség megsziint, vagy a kotelezett (j vagyonnyilatkozatot tett, az Grzésért
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felelds személy a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon belil
a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozattételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. §
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérdl. (Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa térvénytelen,

jogi kovetkezményeket von maga utan.)

A vagyongyarapodasi vizsgalat:

Ha a vagyonnyilatkozattételre kotelezett személy anyagi helyzetében a
jovedelmével nem aranyos mérték(i gyarapodas Iép fel (kivéve az orokség), s
ez az Orzésért felelos személy tudomasara jut, akkor az érintettet az alabbiak
szerint meg kell hallgatnia.

A 14. § (1) bekezdése szerint ellendrzési eljaras kezdeményezése el6tt az
Orzésért felelds személy a nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja, ha a
vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd,
hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettséget meghatarozo
jogviszonyabdl, illetve az drzésért felelds személy altal ismert egyéb torvényes

forrasbol szarmazd jovedelme alapjan nem igazolhat.

Mellékletek felsorolasa:

A torvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati nyomtatvany sajat
részre.

A torvény mellékleteként szereplé vagyonnyilatkozati nyomtatvany hoz-
zatartozok részére.

Vagyonnyilatkozat- kitoltési Gtmutato.

Ertesités.

Hozzatartozdi nyilatkozat.

Atvételi elismervény.

Tajékoztatas vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl és megszegésének

kovetkezményérol.
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o Igazolas a vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok és egyéb tajekoztatok at-
vételérdl.

e Igazolas a vagyonnyilatkozat atadas - atvételérol.

o FErtesités a kovetkezd vagyonnyilatkozattételi kotelezettség esedékessé
valasanak everol.

o Igazolas a kovetkezdé vagyonnyilatkozattételi kotelezettség esedékesse

valasanak évérdl szold értesités atvételérol.
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IX. Az intézményi tajékoztatasrol, nyilvanossagrol

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, SZMSZ-rél, és a Hazirendrdl

Az intézményvezetd irodajaban, - ezenkivil mind a harom intézmény folyosdjan-,
hozzéaférhetd helyen kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett masolati

példanyban, valamint fel kell télteni az intézmény honlapjara:

e az 6voda Pedagdgiai Programjat
e a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot

e a Hazirendet.

A sziilok a vezetotdl, tagintézmény-vezetotdl elkérhetik a dokumentumokat, az
elektronikus hozzaférést. A hazirendet személyre szdldan is megkapjak. (Adat-

hordozon/e-mailben/illetve papir alapon.)
A szil6k az intézményvezet6tdl, tagintézmény-vezet6tdl, az intézményvezetd-

helyettestd| kérhetnek szdbeli tdjékoztatast a dokumentumokrol, elézetes idSpont
egyeztetésével.

Az bvodai beiratdsok el6tt a sziildk tdjékoztatasara az intézményvezetd intéz-

kedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi tajékozta-
tas nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:
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Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy

jogosult.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcso-
latban, amelynek idé eltti nyilvdnossagra hozatala az intézmény teve-
kenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna,
tovabbad olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

Az 6voda hivatalos honlapjat a kijelolt 6vodapedagdgusok kezelik, fele-
|6sséggel. Az ott megjelend képek a sziilék irasbeli hozzajarulasaval ké-

szlilnek.

Az 6vodapedagdgusok a gyermekrol készll6 képeket kizardlag szakmai
anyaghoz (publikacid, szakdolgozat) hasznalhatjak fel és rendelkeznitk kell

a sziil6 (térvényes képviseld) irasbeli hozzajarulasaval.

Sziilék és hozzatartozok az dvodaban késziilt képeket csak az érintettek

irasbeli hozzajarulasaval tehetik kézzé.
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X.

Munkakori leirasok formanyomtatvanya

Kaposvar, 2019. szeptember 01.

Mddositva: Kaposvar, 2020. oktéber 01.

s Maria Katalin
Intézményvezetd

W, Z,g‘eg\l_;ﬂf )/( Uodediu
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Ovodapedagdgus

Cél:

Az intézményben folyoé pedagodgiai munka elvégzése.
A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos nevelése, fejlesztése.

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes/ tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaidé:

40 ora

Heti ktelez6 oraszam:

32 ora

Munkakér betdltéséhez szilkséges elvarasok

Alapkdvetelmény:

Egészségugyi alkalmasséag, bintetlen eléélet

Iskolai végzetiség:

Fels6foki dvodapedagdgusi végzetiség

Elvart ismeretek:

Alapvet6 és specialis szakmai ismeretek
Az 6vodai nevelés szakmai és egészségugyi eléirasainak, belss
szabdlyozasanak ismerete.

Sziikséges kepességek:

Szeretetteljes és példaadoé viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Példaérték, killsé megjelenés és belsé tulajdonsagok. Adekvat, jo
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesseg,
empatikus bedllitodas.

Kreativitas, innovativ beallitddas. Pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, Gnmagaval szembeni igényesség segittkészség. Onallo
feladatvégzés. Szakmai kompetenciak fejlesztése iranti igeny.

Fobb felelésségek és tevékenységek:
e Az 6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes kdznevelési és kbzalkalmazotti
torvény, az Orszagos Ovodai Alapprogram, az 6voda Szervezeti és Mikdodesi
Szabalyzata valamint az intézmény Pedagogiai Programja szabalyozza. Munkajat

ezek alapjan végzi.

e Az eldzdleg felsorolt, valamint a munkakérét érintd orszagosan, ill. helyileg kiadott
dokumentumok, és az intézmény szabalyzatainak ismerete és betartasa kételez6

szamara.

e Az ovodapedagogus feladata, hogy munkdjat a pedagégus etika szabalyainak
megfeleléen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkolcsi
normak szerint éljen.

e Az intézmény neveldtestiiletének tagjaként alakitbja és részese a j6 munkahelyi

légkoérnek.
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Folyamatosan fejlessze szaktudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, dnképzésere
forditson gondot, altalanos miiveltségének bdvitéset tartsa fontos feladatanak. Tartsa
be a tovabbképzésre vald jelentkezés elbirasait.

Vegyen részt az Onértékelési feladatokban, az intézmény Onértékelési
szabalyzataban és munkatervében meghatarozottak szerint.

A rendelkezésére allo IKT eszkoézoket a pedagogus kompetenciakban
megfogalmazott elvarasok szerit ismerje és hasznalja.

A hatékony, eredményes munka érdekében nevelé tevékenységét a csoportjaban
dolgoz6 masik évodapedagogussal kézésen kell megterveznie.

A koézOsségi élet szabalyait, a tanulas tartalmat és a gyermekek egyéni
fejlesztésének feladatait — szakszer(i modon leirva, a komplexitas, egymasra épllés
€s az egyénre szabottsag elveinek figyelembevételével — irasban fogalmazza meg.
Tervezémunkajat a vezetd altal meghatarozott idépontban mutassa be.

A csoportban szervezett tevékenységeket és tanulasi tartalmakat mindsegi maédon
végezze (felkésziilés, szervezés, el6készités, ellendrzés, értékelés stb.)

Feladatait — modszertani szabadsagaval élve - a leghatékonyabb,
legeredményesebb modszerekkel valositsa meg, és szilkség szerint készitsen
kiegészitd eszkdzdket.

Kotelezettsége részt venni az intézmény és a csoportja (innepein, rendezvényein, a
gyermekek szamara szervezett milsorokon.

Deritse fel a gyerekek fejlédését hatraltatd, veszélyeztetd tényezdket és a pedagoégia
eszkozeivel torekedjen a karos hatasok megelézésére, kompenzalasara. Sziikség
szerint a hatosag (Gyermek|oléti Szolgalat) segitségét, intézkedését kezdeményezze
a gyermek érdekében. Készitsen a hatranyos és veszélyeztetett gyermekekrdl
kimutatast.

Ismerje meg a gyermekek otthoni kériiményeit, a szlldk nevelési elveit és
modszereit, és a hatékony egyittnevelé tevékenység érdekében kovessen el
mindent, hogy a csalad és az 6vodai nevelés lényege kdzelitsen egymashoz.

A szllok nevelési kultarajanak bévitéséhez jaruljon hozza nevelési témaju szllbi
ertekezletek szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

Nyilt napokon biztositson lehetdséget a sziiléknek az 6vodai élet megismerésére.

A csoport sziiléi szervezet vezetdivel a szabalyozas szerint tartsa a kapcsolatot.
Pedagogiai gyakorlatanak lényegét, jellemzéit ismertesse a szlilékkel, és munkaja
eredményeit és esetleges kudarcait is tarja fel szll6i értekezleten.

Pontosan, szakszerilien vezesse a gyermekek fejlédését nyomon kéveté dokumentaciot,
melynek megallapitasaira tdmaszkodva adjon tajékoztatast a sziilének, gondviselének,
ill. az erre jogosultaknak. Tartsa be a titoktartasi kdtelezettségét.

Az egyes gyermekek fejlédésérdl vagy fejlddésének problémairdl folyamatos
tajékoztatast adjon a gyermek sziileinek. A gyermekrdl, a csaladrél szerzett
informaciot diszkréten kezelje.

A felzarkéztatasra szoruld, vagy kiemelkedd képességei miatt figyelemre meltd
gyermekek egyéni fejlesztésérél gondoskodjon. Az egyéni fejlesztések
dokumentalasat a programunkban meghatarozott médon vegezze.

Naprakészen vezesse a csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplét, valamint az
étkezok nyilvantartasat. Amennyiben hibat vét, a térvény altal meghatarozott médon
torténhet a hibajavitas.

Koévesse nyomon a csoportjabdl iskolaba kertlt gyermekek tanulmanyi elémenetelét,
az iskolai pedagogusoktdl szerzett informaciokat hasznositsa ~munkaja
eredményesebbé tétele érdekében.

Kételez6 oraszamat teljes mértékben a gyermekcsoportban téltse le.

Tamogassa, segitse elé az 6vodaban tevékenykedd szakemberek és egészségugyi
dolgozdknak a gyermek érdekében végzett munkajat.

A viaros kulturdlis rendezvényei kozil valassza ki az 6vodas korosztalyhoz illé
legérdekesebb eseményeket és vigye el gyermekcsoportjat. A sziildkkel vald
egyeztetés utan szervezzen tanulmanyi kirandulast.
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A gyermekek fejlettségiik szerinti beiskolazasat az iskolaérettség megaéllapitasaval
segitse eld.

Iskolaérettség esetén az Ovodai szakvélemény c. nyomtatvanyt hataridére kitolti, és a
sziilbnek atadja. Amennyiben a gyermek iskolaérettségét nem tudja egyértelmien
meghatarozni — az intézményvezettvel valé egyeztetés utan — a gyermek tovabbi
vizsgalatat kezdeményezi.

Kulénés figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres ovodaba jarasat. Az
indokolatlanul hianyz6  gyermekekre  azonnali  hatallyal  felhivja az
intézményvezetb/tagintézmény-vezeté figyelmét és kéri intézkedését a szlldk
felszolitasa ligyében.

A gyermekekkel mindig emberi méltésaguknak megfeleléen banjon, és hozzajuk
szeretettel, empatiaval kdzeledjen.

Az 6vodaban megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiti, és a gyermek
lazat, fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyogyszerérzékenységérdl tajékozodik
a sziléktél). Az Ovodaban balesetet szenvedett gyermeket a szl
értesitése/beleegyezése utan orvoshoz viszi. Stlyosabb esetben mentét hiv. Az
ezzel kapcsolatos szabalyozast betartja. (Balesetvédelem)

Iranyitia és szervezi a csoportjadban dolgozé dajka és pedagdgiai asszisztens
(gyermekfeliigyeld, gyégypedagogiai asszisztens) munkajat.

A gyermekek altal hasznalt helyiségek és eszkdzok tisztasagat ellendrzi.

Az o6vodaban olyan id6épontba jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara alkalmas oltozetben. Az atéltézés az
munkatarsi 6ltdzében tdrténjen.

A jelenléti ivet naprakészen és a valdésagnak megfelelé modon koteles vezetni.
Amennyiben hibat vét, a térvény altal meghatarozott médon térténhet a hibajavitas.
Munkaidé alatt maganigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkdl, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. Amikor gyermekek kézétt tartozkodik,
a telefon némitott lzemmaodban legyen.

Az o6vodapedagogus koteles ovni intézménye berendezési targyait. A csoport
leltarhianyaért anyagi felelésséggel tartozik.

Az intézmény jellegébdl adddo és a munkakaorével jaro nyilvanossagot, engedelyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajt6) tudomasul veszi.

A véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Az intézményt érintd kérdésekben csak az intézményvezetd elézetes engedélyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.

Tartsa be az évodaban vald étkezés felnéttekre vonatkozoé rendjét.

Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktudlis étkezés
téritési dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre
vonatkoz6 eljaras: a délutanos Ovodapedagogus — példat mutatva — étkezik a
csoportban. Amennyiben otthonrol hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt
étkezében fogyasztja el.

A tobbi neveld (déleléttds dvodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens), amikor
mar a nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felndtt
etkezében.

Az intézmény épliletét csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el .

Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaidé kezdete el6tt jelentse
vezetdjének, ugy, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

Elére nem tervezett, indokolt, sajat maga altal kezdeményezett szabadsag kérése
esetén gondoskodjon helyettesitésérdl, majd ezutan kérjen szabadsagot felettesétdl.
(SZMS2Z)

Minéségi modon megoldja, elvégzi a munkakdri leirasban nem jeldlt eseti — soron
kivili (alkalmankénti) - feladatokat az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd
megbizasa alapjan.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenysegere.
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Felel6sségre vonhato:

e munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok nem megfeleld modon torténd vegrehajtasaert,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megseérteséert,

e a titoktartasi kdtelezettség megszegeséért,
(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlendl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikddik a gyermek, tanulé felliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, szilGvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kételezettség
nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas koézti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggd megbeszelésre.)

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataert,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellenérzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban elirtakat a gyermekekkel és a szll6kkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, a helyettesei, tagintézmény-vezetd, és a munkakdzésség
vezetd.
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjaban
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestllet tagjai az intézményi munkatervben
jeldltek szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyittmlkodik az intézményvezetéssel, az
intézményben dolgozd pedagdgusokkal és alkalmazottakkal. Az intézmény
gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a nevelbtestileti értekezleteken.

Munkakériilmények:

o Munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

e Munkajahoz szamitogép, nyomtatd, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések:
¢ Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Ismeri és betartja a HIT szabalyzat el6irasait.
Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.
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Jogkor, hataskor:
o Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az intézmény SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelétestiilet és az alkalmazotti kdz6sség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Ev végén az egész éves teljesitmenyét irasban értekeli.
o A felettese altal kért beszamolot elkésziti.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés
e (tikoltség térités (bejard dolgozd esetében)
o atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek a KSZ melleklete
szerint.

Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakéri modositas leirasanak jogat, a munkakérilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017. 09.01.

munkaltaté munkavallalo
Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalo
e 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé szemeélyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozod egyéb elbirasokat a kinevezése és modositasai
tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Intézményvezetd- helyettes munkakodrben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Intézményvezetd- helyettes

Cel:

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése. A pedagdgiai
program eredményes megvaldsitadsa. a gyermekek zavartalan es
folyamatos ellatasa érdekében. segitse az évodapedagégusok
munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés
Helye. Kaposvari Nemzetor Sori Kézponti Ovoda és feladat-ellatasi helyei

Heti munkaido:

40 ora

Heti kotelez6d 6raszam:

22 ora

Munkakoér betdltéséhez szitkséges elvarasok

Alapkévetelmény:

Egészségigyi alkalmassag, bintetlen eléélet

Iskolai veégzettség:

Felséfoku 6vodapedagogusi végzettség és vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek:

Kivalé szakmai és vezetdi ismeretek.

Sziikséges képességek:

Példaado viselkedés. J6 szervezd képesség, eldrelatas,
koncepcionalis gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Példaértékd, kiilsé megjelenés és belsé tulajdonsagok. Adekvat, jo
kommunikacié és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesseg,
empatikus beallitodas.

Kreativitas, innovativ beallitédas. Pontossag, megbizhatésag,
turelem, segitékészség. Onallo feladatvégzés.

P = - - r -

e Feladatait a Kjt. a M.T. és a Kaposvari Nemzetér Sori Ovoda Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzata szabalyozza.

e Az altalanos helyettes a vezetd kodzvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési

részfeladatokat onalléan végzi,

ill. a vezetd tavollétében onalléan és teljes

felelésséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.

e Az altalanos helyettes az intézményvezeté elsé szamu szakmai partnere. A korrekt,
lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras részérdl.

e Csoportban dolgozé 6vodapedagogusként az dévodapedagégus szamara ervenyes
munkakoéri leiras teljes egészében vonatkozik ra.
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Beosztasaval 6sszefiiggd tovabbi feladatai:

Részt vesz az dvoda éves munkatervének dsszedllitasaban, az idészakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka részfeladataiban.

Az éves ellenbrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellenérzési
feladatokban. Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek altalanosithaté részét a
nevelbtestilet elé tarja, személyre szolo észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az OAP-ban és az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott alapértékek
és alapelvek megvaldsulasat figyelemmel kiséri ellenérzé munkaja soran.

Az intézményben folyé mentori tevékenység ellenérzésében részt vesz.

Részt vesz az intézményi szintli felzarkéztatd nevelés és tehetséggondozas
tevékenységének ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI és kulénleges gondozast igényld gyermekek fejlesztéset a
kdzponti 6vodaban.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése dokumentaciot
évi két alkalommal ellen6rzi.

A kozponti évodaban tartott értekezletek, belsd tovabbképzések megszervezésében
0sszehangolasaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jovéképpel 6sszhangban Iévé tovabbképzési teriiletre

A kézponti évodaban ellenérzi a tovabbképzésen vald részvételt, a tovabb képzésben
részt vevok helyettesitését megszervezi.

A Szuléi Szervezettel vald kapcsolattartasban részfeladatot vallal a kozponti
6vodaban. Segiti a taldlkozasok megszervezését, lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, segitséget nyujt a palyazatok irasaban.

Nyilvantartia a kézponti 6vodaban a dolgozok szabadsagéat, beosztja és egyezteti
annak felhasznalasat, Ugyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfeleld
személyi feltételek biztositva legyenek.

Az esetleges helyettesitéseket megszervezi az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
vezeti. A MAK szamara targyhot kéveté hd 10-ig a valtozdé munkabérek jelentését
elékésziti.

A munkajogi valtozasokbdl eredé feladatok megvalésitasaban, ellenérzésében részt
vesz.

Uj dolgozé felvétele esetén javasiatot tesz annak személyére, és a munkaviszony
|étesités feladataiban részt vesz.

A koézponti 6vodaban dolgozé munkatarsak munkarendjét es
munkafegyelmét ellendrzi.

Ellenérzi a jelenléti iv vezetését a kézponti 6vodaban, amennyiben hianyossagot talal,
intézkedik.

Részt vesz a személyi anyagok vezetésében.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét ellendrzi, felhivia az
intézményvezetd figyelmét annak aktualitasara.

A koézponti 6voda tanlgyi dokumentumainak ellen6érzésében részt
vesz. Evente legalabb két alkalommal ellenérzi a Felvételi és mulasztasi
naplokat, valamint az étkezék nyilvantartasanak vezetéset.

A koézponti évoda statisztikdja elkészitéséhez, a torzskonyv vezetéséhez a szlikséges
adatok kimutatasaban ésszegydjtésében részt vesz.

A gyermekek, O6vodapedagogusok, dajkak csoportba torténé beosztasaban
véleményével, javaslataval segiti az intézményvezetot.

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az lgyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kozponti évodaban havi rendszerességgel ellenérzi az évodakételezett koruak
rendszeres ovodaba jarasat, igazolatlan hianyzasuk esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél.

Az 6vodai szakvélemények helyes kitoltését ellenérzi a kodzponti dvodaban. A
szakvélemények 6vodai példanyat 6sszpgylijti és leadja iktatasra.
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A gyermekekrdl a kézponti 6vodaban készitett pedagoégiai jellemzések tartalmat az
intézményvezetének térténd leadas elétt ellenérzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgélatanak megszervezésében részt vesz a kozponti
ovodaban.

A gyermek-, munka-, tliz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariadéval
kapcsolatos teenddk szervezéset ellenérzését elvégzi.

A tanulé baleset biztositasok szervezését, 6sszehangoldsat intézményi szinten vegzi.
A gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések megtoértentét ellenérzi.
Az udvari jatékok karbantartasi napléjanak napra kész  vezetéseét
heti rendszerességgel ellenérzi.

Intézményi szinten szerveziffeligyeli a gyermekek szinhazi és egyéb kulturalis
programokban valo részvételét a kézponti dvodaban.

Javaslatot tesz a nevelési év ellendrzési feladataira.

Részt vesz az intézményi szinti informaciés rendszer kialakitasaban
és mikodtetésében. A kdzponti dvoda informaciés rendszerének jé mikédéséert felel.
A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A koézponti 6voda tekintetében a szikséges felljitasi és karbantartési munkakra
javaslatot tesz.

A kézponti 6vodaban ésszehangolja az ésszer(i kozos beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitdsaban, a kdzponti
ovodaban.

Az o6vodatitkar/gazdasagi Ugyintézé téritési dij beszedését és elszamolasat
havi rendszerességgel ellenérzi.

A vezet6 tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el.

Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a
vezeté munkajat.

Onallé  intézkedéseirdl, ellendrzése tapasztalatairdl minden esetben koteles
beszamolni a vezetének. Az ellendrzéseirdl révid irasos feljegyzeést készit.

A rabizott eszk6zokért, értékekért anyagi felelésséggel tartozik.

A vezetbvel egyeztetett rend szerint tartdzkodik az intézményben.

Felel6ssége kiterjed telies munkakérere es tevékenységere.

Felelésségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasziasaert vagy
hianyos elvégzéséért,
a vezet6i utasitasok nem megfelelé modon torténd végrehajtasaert,

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

a munkaeszkdzoék, berendezési targyak elSirastol eltéré hasznalataert,

megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséert.
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Ellenérzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
Program, SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a
mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestileti hatarozatok betartédsa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat az intézmény dolgozoival is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetét.

Ellendrzésére jogosultak:

e Az intézmeényvezetd.

e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekeben
megfigyeléseket végezhetnek az 4dltala vezetett gyermekcsoportban a
nevelbtestlilet tagjai az Az intézményi munkatervben régzitettek szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttm(ikodik az intézményben
dolgoz6 pedagégusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei es
dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézmenyekkel. A
szllékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testlleti értekezleteken.

Munkakdriilmények:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkdjahoz telefon, szamitogép, nyomtaté, fénymasoldé berendezés all
rendelkezéseére.

Technikai déntések:
e Betarta a tliz-, munka-, és balesetvédelmi elbirasokat. Takarekosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Ismeri és betartja a HIT szabalyzat elbirasait.
Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakorulmenyeket, az
anyagi lehetéségek szerint.

Jogkdr, hataskor:
» Gyakorolia a jogszabalyokban, valamint az intézmény SZMSZ-ében
szdmara, mint a nevelbtestilet és az alkalmazofti kozosség tagjanak
biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

e Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
Jarandésag:

e Bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlek

o Utikoltség térités (bejaré dolgozé esetében)

e A térvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a
kollektiv szerzédés szerint

Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt
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Zaradék

A munkakdri modositas leirasanak jogat, a munkakdrilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

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

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

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltatd munkavallalo

Péld3 K
e 1.pld. Munkavallalo

e 2.pld. Munkaltatdé (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozdé egyéb  elbirasokat  (pl.  munkaidd,
el6irt szakkeépzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Tagintézmény-vezeté munkakérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Tagintézmény-vezetd

Cél:

A tagintézményben folyd pedagdgiai munka napi szintl
iranyitasa.

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagoégusok munkajat.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés
Helye. Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda és feladat-ellatasi helye

Heti munkaidé:

40 ora

Heti kdtelezé draszam:

24 ora

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény:

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Felséfoku 6vodapedagdgusi végzettség és vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek:

Kivaldo szakmai és vezetbi ismeretek.

Szikseges képességek:

Példaado viselkedés. JO szervezd képesség, elbrelatas,
koncepcionalis gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok;

Példaértékd, kiils6 megjelenés és belsd tulajdonsagok. Adekvat, j¢
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség
empatikus beallitodas.

Kreativitas, innovativ beallitddas. Pontossag, megbizhatoésag,
turelem, segitékészség. Onallo feladatvégzés.

Fébb felelésségek és tevékenységek:

o Feladatait a Kjt. a M.T. és a Kaposvari Nemzetér Sori Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szabalyozza.
e A tagintézmény-vezetd a vezetd kdzvetlen munkatarsa. A szamara kijeldlt vezetesi

részfeladatokat ©Onalléan végzi, ill.

a vezetd tavollétében o6nalldban és teljes

felel6sséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.
e A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd elsé szamu szakmai partnere a
tagovodaban. A korrekt és lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras a részérél.

e Csoportban dolgoz6é 6vodapedagogusként az ovodapedagogus szamara ervényes
munkakdri leiras teljes egészében vonatkozik ra.
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Beosztasaval dsszefiliggd tovabbi feladatai:

Részt vesz az évoda éves munkatervének dsszedllitasidban, az iddszakos és év végi
ertekelésében, s az ezekkel kapcsolatos irdasos munka tagdvodara vonatkozé
részfeladataiban.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellen6rzési
feladatokban. A tagdévodaban a csoportnaplokat évi két alkalommal, a tervidészak
kezdetén ellenérzi. Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithaté részét
a nevel6testilet elé tarja, személyre szo6l6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az OAP-ban és az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott értékek és
alapelvek érvényesulését, megvalésitasat ellendrzi

Segitséget nyuijt a tagévodaban folyé mentori tevékenységben.

Reszt vesz a tagdvodajaban folyd felzarkoztaté nevelés és tehetséggondozo
tevekenység ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagovodaja viszonylataban.

Az egyeni fejlesztés és a gyermekek fejlddésének nyomon kévetése dokumentaciot
évi két alkalommal ellendrzi.

Az ellendrzeseirdl minden esetben rovid feljegyzést készit, és a tapasztalatairdl
tajékoztatja az dvodavezetit.

A tagovodaban tartott értekezleteket el6késziti. Gondoskodik réla, hogy arrol Iényegi
irasos anyag készilljén. (jegyzékonyv/feljegyzés/emiékeztetd)

Javaslatot tesz a tagdvodat érint6é tovabbképzés terlletére.

A tagbévoda dolgozéinak tovabbképzésen valo részvételét ellendrzi, helyettesitésiket
megszervezi.

A tagbdvoda Szuldi Szervezetével kapcsolatot tart fenn.

Segitséget nyujt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagoévoda szamara nyert tamogatés rendeltetésszer(i felhasznalasaért
felelésséggel tartozik.

Nyilvantartja a tagovodaban dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat, lgyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfelelé személyi
feltételek biztositva legyenek.

Reszt vesz az esetleges helyettesitések, ill. taléorak beosztasaban, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast vezeti. A MAK szamara targyhot kévetd ho 10 napjaig a
valtoz6 munkabérek jelentését elkésziti.

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

A munkajogi valtozasokbol kdvetkezé feladatokat a vezeté utasitasanak megfeleléen
alkalmazza a tagévodaban.

A tagbévodaban alkalmazasra keriilé Uj dolgozok személyére javaslatot tesz.

A tag6vodaban ellendrzi a jelenléti iv vezetését. Amennyiben hianyossagot tapasztal,
intézkedik.

Az adminisztrativ. dolgozd téritési dij beszedését és elszamolasat havi
rendszerességgel ellendrzi.

Az adminisztrativ dolgozé altal elkészitett munkabdl valé tavolmaradas jelentést
ellenérzi, és megfelel6sége esetén alairasra javasolja az intézményvezetének.

Az adminisztrativ dolgozo altal bevételezett tisztitdszerek mennyiségi ellen6rzését és
folyamatos kiadasanak megfelel6 bizonylatolasat szilkség szerinti rendszerességgel
elvegzi.

A vasarolt tisztitoszerek bevételezésekor, (raktarba keriilésekor) a szamlan lévé
mennyiség, és az atvett (raktarba kertl6 mennyiség) dsszehasonlitasat elvégzi.
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Az étel minéségét, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellenérzi a tagdévodaban. A
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét.

Ellenérzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartasat a tagdévodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgdlatanak meglétét negyedéves
rendszerességgel ellenérzi.

Felelds a tagovodaban folyd munka egészséges és biztonsagos megszervezéseért

A tagodaban megszervezi a gyermek, munka, tliz, baleset védelem feladatait és
esetlegesen a bombariad6 soran eldirt teenddket.

Az 6voda torzskonyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

A tanlgyi dokumentumok ellenérzésében rész vesz a tagdvodaban. Havi
rendszerességgel ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezék
nyilvantartasa dokumentumok vezeteset.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jarast, az igazolatlanul hianyzokrol értesiti
az intézményvezet6t.

Az intézmény statisztikajanak elkészitéséhez a tagovodarol adatokat szolgaltat.

A gyermek felvételt segiti elékésziteni.

A gyermekek, o6vondk, dajkak csoportba térténé beosztasaban véleményével,
javaslataival segiti az intézményvezetét.

Az oOvodai szakvélemények helyes kitoltését ellenérzi a tagovodaban. A
szakvélemények oOvodai példanyat Osszegy(jti és irattarolasra atadja az
intézmenyvezetének.

A tagévodaba jar6 gyermekek adatait 6sszesitve nyilvantartja.

A gyermekekrdl évodapedagogusok altal készitet pedagogiai jellemzések tartalmat
az valé intézményvezetének torténd atadas elétt ellendrzi.

A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében helyi szinten részt
vesz.

A gyermekbalesetek megel6zésére a szikséges intézkedéseket megteszi a
tagovodaban. A gyermek baleset biztositasok kotésében szervezé munkat végez a
tagovodaban.

Szervezi a tagbvodaba jaré gyermekek szinhazi és egyén kulturalis programon valo
részvételét.

A kéltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A tagdvodaban szikséges felljitasi és karbantartdsi munkakra felhivja az
intézményvezetd figyelmét.

Tagovodai szinten 6sszehangolja az ésszer( k6zds beszerzéseket.

A targyi eszkdzok és a tagovoda vagyonanak rendeltetésszerli hasznalataért
felelésseggel tartozik.

Az udvari jatékok karbantartasi napléjanak vezetését heti rendszerességgel ellendrzi.

A sziinetekkel, nevelés nélkili napokkal kapcsolatos szervezd tevékenységet a
szilikséges intezkedeseket 6nalléan elvégzik a tagovodaban.

Leltarozas, selejtezés soran koordinald és aktiv résztvevd szerepet télt be.

A tagévodan beliili megfelel6 informacié aramlasért felel.

Onallo intézkedéseirsl minden esetben koételes beszamolni a vezetdnek. (Az
intézményvezetd hianyzasa esetén az intézményvezetd- helyettesnek.)

A rabizott eszkdzokeért, értékekért anyagi felelésséggel tartozik.

A vezetdvel egyeztetett rend szerint tartézkodik az intézményben.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysegére.

Felelésségre vonhato:

munkakori  feladatainak  hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvegzéséért,
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e avezetdi utasitasok nem megfelelé modon térténd vegrehajtasaért,

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéseért.

Ellendrzési tevékenység:
e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagoégiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések,
a mikodeési rend,
a vezet6i utasitasok és
a nevelbtestlleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eléirtakat a tagdévoda dolgozoéival is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd és a helyettesei.
e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a nevelétestilet tagjai az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyitttmikddik az intézményben dolgozo
pedagogusokkal, a neveldmunkat segité munkatarsakkal és az 6vodavezetéssel. Az
intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik:
a tarsintézményekkel. A szlilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények:

e Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan vegzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, nyomtatd, fénymasold6 berendezés all
rendelkezésére.

Technikai déntések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e |smeri és betartja a HIT szabalyzat el6irasait.
e Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi
lehet&segek szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6ovoda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelbtestiilet és az alkalmazotti k6zosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag:
e bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlek
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e Utikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek a KSZ melleklete
szerint.

Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatds nem indokolt

Zaradék
A munkakéri modositas leirasanak jogat, a munkakérilményekhez igazodva, a munkaltatod
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gepeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallalé
Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalo
e 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és médositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Pedagoégiai asszisztens munkakdérben dolgozé részére

Személyes adatok
Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:
Allampolgarsaga:
Szilletetési helye, ideje:
Oktatasi azonositéja:
Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: | Pedagoégiai asszisztens

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek

Cél: zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kézvetlen felettese: Intézményvezets-helyettes/ tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetdr Sori Kdzponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaidé: 40 éra

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség: Kozépfok (érettségi). Pedagogiai asszisztens végzettseg eldny.

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Szukséges képessegek: | Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia, gyermekek szeretetg
Személyes tulajdonsagok] egylittmiikodési készség, tolerancia, empéatia, szervezdkészseég,
motivaltsag, 6nallésag, kdvetkezetesség, segitbkeszseg.

Elvart ismeretek:

Fobb felelosségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Kdteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlddésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagogusok iranymutatasa szerint:

e a gyermekek felligyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitseget igenylé gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésenek
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zékkendmentes biztositasaban,
az ovodai innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.
Az dvodapedagogus tavollétében, teljes feleldsséggel latja el a gyermek felligyeletét.
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa szerint, a csoport nevelési tervének ismeretében, a helyi
sajatossagokat figyelembe véve, Gsszehangoltan végzi munkajat a csoportban dolgoz6
munkatarsaival, segiti a csoportban foly6é neveldmunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elbkészitésében, szikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zékkendmentesse tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

o az étkezésnél

o az oltdzkddésnél

o a tisztalkodasban,

o alevegobztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, évodan kivili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kézlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
A délutan folyaman - a pedagoégus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélietd eszk6zOk készitésében
segédkezik, a mar hasznalatban lévoket karbantartia, az 6vodapedagogus
iranymutatasa szerint elékésziti a kévetkezé napokra.
Ovodapedagégusi Utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.
A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatésa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kdzremiikédik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elstsegélyt nyuijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.
Min&ségi moédon megoldja, elvégzi a munkakari leirasban nem jeldlt eseti — soron kivdili
- feladatokat az intézményvezetd/tagintézmény-vezeté megbizasa alapjan.
Dajka hianyzasa esetén dajkai feladatokat lat el. llyenkor a dajka szamara érvényes
munkakéri leiras teljes egészében vonatkozik ra, mellyel felettese munkaba allasakor
megismerteti. Az SZMSZ-t elektronikus Uton is megkapja, és az intézmenyben
nyomtatott formaban is rendelkezésére all.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmiikddik. Az intézmény tagjaként alakitdja és reszese a jo
munkahelyi légkérnek.
A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és

ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdalkodasi
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érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,
o az intézményt érintd kérdésekben csak az intézményvezetd elbzetes

engedélyével nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag el6tt.
Az intézmény jellegébdl adédé és a munkakérével jard nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.
Tartsa be az 0vodaban valo étkezés felndttekre vonatkozo rendjét.
Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés
téritési dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre
vonatkoz6 eljaras: a délutanos o6vodapedagoégus — példat mutatva — etkezik a
csoportban. Amennyiben otthonrél hozott ételt, akkor ebben az id6savban a felnétt
étkezbben fogyasztja el.
A tobbi nevel6 (délel6ttds 6vodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens), amikor
mar a nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt
étkezében.
Kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
(Kéznevelési Térvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kézvetlendl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziildvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettseg nem terjed
ki a nevelStestllet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefliggd
megbeszélésre.)
Munkaidé alatt magantigyben csak a neveldmunka zavardsa nelkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. Amikor gyermekek kézétt tartozkodik, a
telefon némitott lzemmaddban legyen.
Az oOvodaban olyan idépontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara alkalmas &ltozetben. Az atdltézés az
munkatarsi 6itézében térténjen.
Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagogiai modell lehessen a gyermekek szamara.
A jelenléti ivet naprakészen és a valosagnak megfeleld modon kételes vezetni.
Amennyiben hibat vét, a térvény altal meghatarozott médon torténhet a hibajavitas.
Munkaidejének egész idGtartamat kételes az dvodaban télteni. Munkaidében csak az
intézményvezetd, valamint a helyettes, illetve amennyiben a tagévodaban dolgozik, a
tagintézmény-vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.
Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaidd kezdete el6tt jelentse
vezetdjének, ugy, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.
Elére nem tervezett, indokolt, sajat maga altal kezdeményezett szabadsag kérése
esetén gondoskodjon helyettesitésérél, majd ezutan kérjen szabadsagot felettesétdl.
(SZMSZ)

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az intézményvezetd- helyettes vagy tagovoda vezetS kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Munkakdri leirasat az intézményvezetd kesziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes korii felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j0 munkahelyi
légkdrnek.

62



Kaposvari Nemzetor Sori Kézponti Ovoda

e Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
tdrekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetenek
kialakitdsaban.

e A gyermekek dvodai munkajarol a szilének tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagbgushoz iranyitja.

e Felelssége kiterjed telijes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok nem megfeleld modon torténd végrehajtasaért,

e a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak es a
gyermekek jogainak megseértéséert,

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaert,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséert.

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezet6i utasitasok és a nevel6testileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
o Azintézményvezetd, a helyettesei, tagintézmény-vezetd, és a munkakdzdsség vezeto.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittm{ikédik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyenstilyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a szilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelStestuleti
értekezleteken.

Amennyiben 6vodapedagdgusi végzettséggel rendelkezik, a nevelStestlleti
értekezleteken jogszerlien vesz reszt.

Munkakdoriilmények:
e Munkgjat az intézményvezetd/tagintézmeny-vezetd altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz szamitogép, nyomtatd, fénymasolé berendezés all rendelkezésere.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi lehetésegek
szerint.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége:
e [Evvégén az egész éves teljesitményét irasban ertekeli.

Jarandoésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés
e Utikoltség térités (bejard dolgozd esetében)
s a tdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek a KSZ melleklete
szerint.

Hatalyos: 2020. 10. 01-t6l, ameddig a valtoztatds nem indokolt

Zaradék
A munkakéri médositas leirasanak jogat, a munkakérilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2020. 10. 01.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalé
e 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eléirasokat a kinevezése és modositasai
tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Dajka munkakérben dolgozo részére

Szemeélyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgéarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

Dajka

Cel:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A
pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese:

Intézményvezeté-helyettes / Tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye

Heti munkaida:

40 ora

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzetiség:

Nincs térvényi eldiras, de elény a dajka szakképzettség.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségligyi eléirdsainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Szemeélyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, gyermekek
szeretete, egyiittmiikodési készség, tolerancia, empatia,
szervezdkészség, motivaltsag, 6nallosag, kovetkezetesseg,
segitdkészség.

Fébb felelésségek és tevékenységek:
e Munkdjat a Munkatérvénykényve és a Kjt jogszabalyainak megfeleléen a helyi
Pedagdgiai Program szellemiségében végzi.

Feladatai:

e A gyermekek gondozasi feladataiban valo részvétel a csoport tervekben rogzitettek
alapjan és az 6vodapedagogus utasitasai szerint.
e Az o6vodapedagbgus utmutatdsa, elvarasa szerint vesz részt a nevelémunka

segitésében.

s Az dvodapedagogus tavollétében, teljes felelésséggel latja el a gyermek feligyeletet.
Kozremiikodik a nevelési feladatok elvégzésében a szokas és szabdly rendszer

kozvetitésében.

e Alépcsdzetes munkakezdeés, illetve munka befejezés miatt barmely csoportban kételes
a dajkai feladatokat ellatni, amig a méasik csoportos dajka meg nem érkezik.

e Az egész nap folyaman figyelemmel kiséri a gyermekek tisztasagat, gondozottsagat
(orrtoriés, WC. hasznalat, cipdk és ruhak allapota, a gyermekek” 6ltdzottsége”).

e Sziikség esetén a raszoruld gyermeket lemossa, lefiirdeti és atoltozteti.
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Az étkezéshez szilkséges eszkdzoket, edényeket és az ételt bekésziti, étkezés utan
kiviszi, az asztalokat €s a csoportszobat rendben tartja.

Etkezésnél a higiéniai és a kulturalt étkezéshez kapcsoloédd szokasokat betartatja és
kozvetiti a gyermekek felé.

A pihenés feltételeit a fekteték megfeleld tavolsagu kirakasaval biztositja, pihenesnel és
ébredésnél segit a gyermekek oltdztetésében, az agyakat elrakja és gondoskodik a
pizsamak hetenkeénti, ill. sziikség szerinti valtasarol. Az agynemi huzatok havonkenti,
illetve sziikség szerinti valtasat reggel csak addig végezheti, amig gyermek nem
tartdzkodik a csoportban. Az agyrakasi és 6ltoztetési teenddket a szomszédos
csoportban is sziikség szerint ellatja.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az érkezd és a tavozo
gyermekeket, ha sziikséges segit az 6ltozésnél és igyel arra, hogy a gyermekek tisztan
tavozzanak az 6vodabol.

Ugyel arra, hogy a mosdéban és az 6ltézében gyermek nem tartézkodhat felnétt
feligyelet nélkil.

Az Ovodapedagogussal eldzetesen egyeztetve, dnalldan, illetve szilkkseég szerint a
pedagodgiai asszisztens segitségével, késziti ki és rakja el a tornaszereket. A pihenési
idében, az 6évodapedagogus kérésére segit a kornyezet diszitéseben.

Jaték kiegészité eszkdzoket készitésében segit az dvodapedagodgusnak.

A gyermekek szabadlevegdn tartdézkodasa idején:

A gyermekek szabadlevegén valo tartozkodasi helyét és a csoport udvarrészét rendben
tartja.

Az udvari munkas tavolléte esetén — a csoportonként kijel6lt udvarrészt locsolja,
portalanitja, homokot délben feldobalja.

A jatéktaroloban a csoport részét, az udvari eszkdzoket és jatékokat tisztan tartja,
szlUkséges gyakorisaggal fert6tleniti azokat.

Az 6vodapedagogusokkal egyeztetve kiviszi, illetve bepakolja az udvari jatékeszkézoket
a jatéktarolébal.

A jatékhoz hasznalt targyakat, eszkbzoket, jatékszereket és a rogzitett jatszo és maszd
udvari berendezéseket naponta atvizsgélja - még a gyermekek udvarra érkezese elétt -
és a balesetveszélyeseket eltavolitja vagy jelzi a karbantartonak és az 6voda gazdasagi
vezetbjenek a meghibasodast.

Gondoskodik a gyermekek folyamatos ivoviz ellatasardl, a poharak tisztasagarol és
fertétlenitéseérol.

A gyerekek udvaron tartézkodasa esetén az egyenkeént, illetve csoportosan bejové
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri és fejlettségiiknek megfelelé mértékben
segiti.

A munkéjat igyekezzék (gy szervezni, hogy minél tobbet tartozkodjék a
gyermekcsoporttal az udvaron.

Az 6voda viragos kertjét gondozza, e tevékenységébe lehettség szerint a gyermekeket
is bevonja.

Udvarrész esztétikai képének kialakitasahoz étletével, munkajaval hozzajarul.

Takaritassal kapcsolatos feladatok:

A takaritasi teendtket a kijeldlt munkateriileten (csoportszobak, gyermekmosdo,
folyos6) dnalléan, ill. a masik csoportban dolgozd dajkaval vegzi.

A higiénés feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eléirasoknak, a helyi szokasoknak
és a fertbzés veszély nagysaganak megfeleléen végzi el, rendszeresen és felszolitas
nélkil.

A gyermekek jelenlétében takaritasi, fertétlenitési munkat nem végezhet.
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Takaritasi teenddk:

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles az eldirasoknak megfeleléen
takaritani / aljzat és burkolatok apolasa, szényegek tisztitasa, térélgetés, portalanitas,
viragok locsolasal.

A gyermekmosdot, WC-t napk&zben tébbszor takaritja, a fésliket, fogmoso poharakat
hetente fertétleniti.

Kéthetente /pénteki napon/ a csoport jatékait, textiliait fertétleniti és tisztitja,

illetve jarvanyos idészakok idején erre kiemelt gondot fordit.

Gondoskodik a csoportszoba és a gyermekmosdo ablakainak tisztasagarol.

A csoport textiliait szlikseg szerint javitja.

Elvégzi a nyari és idészakos nagytakaritast a csoportszobaban és a hozza tartozd
helyiségekben. Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet szabadsagra.

Munkaja soran tilos a vegyszereket, a porszivot, a gyermekek altal hasznalt
helyisegben hagynia.

Vegyszeres lemosas, felmosas utan Ggyelnie kell arra, hogy ne maradjon f6ldén, sem
targyon vegyszermaradvany.
A takaritok hianyzasa esetén a gyermekoltézo, folyoso tisztantartasarol is gondoskodik.
Kézbesitést és kisebb szallitasi munkat felettesei kérésére elvégez.

Ellatja mindazokat a munkakéri leirasban nem jeldlt idészakos, eseti, — soron kivili —
feladatokat, melyeket  az, intézményvezetd, intézmeényvezetd-helyettes,
/tagintézmény-vezetd kijeltl szamara. Ezeket is minéségi médon megoldja, elvégzi.

Elvarasok a dajkaval szemben:

Az oOvodaban olyan id6pontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara alkalmas oltozetben. Az atdltézes az
munkatarsi 6ltézében torténjen.
Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagogiai modell lehessen a gyermekek szamara.
A jelenléti ivet naprakészen és a valésagnak megfeleld modon kételes vezetni.
Amennyiben hibat vét, a térvény altal meghatarozott moédon térténhet a hibajavitas.
Munkajat Gsszehangolva végezze munkatérsaival, figyelembe véve az adott
sajatossagokat, elvarasokat.
Megengedhetetien fegyelmezési moddszereket a gyerekekkel szemben nem
alkalmazhat (durva hangnem, bantalmazas).
A gyermekekkel kapcsolatos viselkedési probléméakat csak az évodapedagdgussal
beszélheti meg, errdl a szilét nem tajékoztathatja.
A szllékkel szemben korrekt magatartast kell tanusitania.
A rabizott anyagok és eszkdzok megovasaért felels. A leltarozasi flzetet
folyamatosan vezeti. Leltarhiany esetén anyagi felelésség terheli.
Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasardl, és amennyiben utolsokent
tavozik az intézménybdl a szilkséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a riasztot, a
termosztatot kezeli.
Koteles betartani a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyokat.
Az intézmény jellegébdl adédoé és a munkakorével jaro nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.
A véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

o az intézményt érintd kérdésekben csak az intézményvezetd eldzetes

engedélyével nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag el6tt.

Tartsa be az 6vodaban val6 étkezés felnéttekre vonatkozo rendjét.
Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés
téritési dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre
vonatkozd eljaras: a délutanos oOvodapedagégus — példat mutatva — étkezik a
csoportban. Amennyiben otthonrél hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt
étkezében fogyasztja el.
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A tobbi neveld (déleléttés oOvodapedagégus, dajka, pedagogiai asszisztens),
amikor mar a nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt
etkezdben.

= Munkaidé alatt maganiigyben csak a neveldmunka =zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. Amikor gyermekek kozott tartozkodik, a
telefon némitott lzemmddban legyen.

e Munkaidejének egész id6tartamat koteles az évodaban télteni. Munkaidében csak az
intézményvezetd, valamint a helyettes, illetve amennyiben a tagévodaban dolgozik, a
tagintézmény-vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat.

e Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaidé kezdete el6tt jelentse

vezetdjének, ugy, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.
Elére nem tervezett, indokolt, sajat maga altal kezdeményezett szabadsag kérése
esetén gondoskodjon helyettesitésérdl, majd ezutan kérjen szabadsagot felettesétdl.
(SZMSZ)

e Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseért,
e avezetdi utasitasok nem megfeleld modon térténd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsériéséeért,
e a titoktartasi kételezettség megszegéséért,

(Kéznevelési Torvény: 42. §(1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat
kézvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikodik a gyermek, tanuld
felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziulével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettseg
nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével 6sszefliggd
megbeszélésre.)

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastdl eltéré hasznélataért,
megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyezteteseert.

Ellenérzési tevékenység:

e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelGtestlileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetdt.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmény-vezetd, és az 6vodapedagoégusok.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyittmiikodik az intézményben dolgozo
pedagogusokkal, technikai dolgozokkal és az oOvodavezetéssel. Az intézmeény
gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a szlilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestuleti
ertekezleteken.

Munkakdrilmények:

e Munkajat az intézményvezeté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
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alapjan vegzi.
e Munkajahoz a sziikséges eszkdzok és anyagok biztositottak.

Technikai dontések:

e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

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

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolija a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szédmara, mint a
nevelbtestiilet és az alkalmazotti koz6sség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e [Ev végén az egész éves teljesitményét széban éertekeli.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
e Utikoltség térités (bejard dolgozo esetében),
e a tdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete
szerint.

Hatalyos: 2020.10.01-t8l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakéri modositas leirasanak jogat, a munkakérilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy peldanyat atvettem.

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

Kelt: Kaposvar, 2020. 10. 01.

munkaltaté munkavallalo
Példanyok:
e 1.pld. Munkavallald
e 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elirasokat a kinevezése és moédositasai
tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Ovodatitkar munkakoérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Szilletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Ovodatitkar

Cel:

A pedagogiai program eredményes megvalésitasanak
segitése. Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatdsa. A hazipenztar
kezelése. Alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezesi
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese:

Intézményvezeté-helyettes/ tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye

Heti munkaidd:

40 éra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény:

Egészséguigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzetiség:

Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi

Elvart ismeretek:

Az dvoda nevelési és egészségligyi eléirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete. lgazgatasi és jogi alapismeretek.
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitdgép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (penziigyi-
szamviteli)

Szikséges képessegek:

Onalld munkavégzés, egyittmikddés, segitdkészség.

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, turelem,
példamutatdé magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios es
szervezO6készség

Fobb felelésségek és tevékenységek

. Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezet6 késziti el.

- A nevelbtestillettsl és a dajkak kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkezd
kodzalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszeri(i mikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemeélyi

utasitasai alapjan.

. Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
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Sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevdé jogkorrel
rendelkezik.

Az adatokat pontos vezeti, nyilvantartja, a hatéridéket figyelemmel kiséri. Az
irattarazas folyamatossagat nyomon kéveti.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Kiemelt figyelemmel, pontossaggal dolgozik a KIR-ben.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Feleldsséggel vezeti a munka- és védbruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokeszitest.
Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.
Elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadséag-nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A munkabdl valo tavolmaradas jelentését hataridére elkésziti, a megfeleld helyre
tovabbitja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Gtia pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a - vezetd utasitasa szerint - a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

A dontés-eldkészitd hattéranyagokat osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikédik a személyzeti €s munkaigyi Ggyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzeseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Eldkésziti az értekezletek formanyomtatvanyait.

Titkarsagi feladatkérbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. héazipénztar
kezelése; utikdltseg-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kézérdekii adatot igényld altal benyuijtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelen toltétte ki, szilkkség szerint
a kitdltéshez segitséget nydjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Ellatja az alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési feladatokat.

Minéségi moédon megoldja, elvégzi a munkakori leirdsban nem jelélt eseti — soron
kivili - feladatokat az intézményvezeté megbizasa alapjan.
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Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kéveti a térvényben el@irt megérzési id6t.
Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzék modernizalasara.

A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, sziilék, valamint a munkatarsak emberi meltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittm(ikdik.

A bizalmi munkakérének ellatasahoz szitkséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

o a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o amunkavallal érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

o munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartast, amely kézvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sllyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

o nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrél,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriltekintden jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet engedéllyel adhat ki.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

(Koznevelési Térvény: 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil
segitb alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikédik a gyermek, tanulo feliigyeletének
az ellatésaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kbtelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valod
kapcsolattartas sorén szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

Az intézmeny jellegébdl adodo és a munkakorével jard nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.

Az intézményt érinté kérdésekben csak az intézmeényvezetd elézetes engedélyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.

Kiilénleges feleléssége:

Kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa.
irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa.
A pedagégusok és a tébbi dolgozé adatvaltozasairol feliegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:
o azintézménytdrzsre vonatkozé adatok madositasa,
o az alkalmazott pedagbgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
o agyermekek jogviszonyara vonatkozo6 bejelentések,
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o az oktéber 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
o Az elektronikus uaton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegz6lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitdsok nem megfelelé6 modon toérténd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséeért;

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltéré6 hasznalatért,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e Egyeni felelésség: anyagilag és erkdlcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartaima és itemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarédl véleményt
kapjon.

e Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriit ok miatt kertilhet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettese
e Tagintézmeny-vezetd

Kapcsolatok:
o Kobzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettesekkel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kézvetlen és kézvetett partnereivel, az dvodat
tamogatod szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakorilmények:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

e lroda, ahol irbasztala, szekrénye van.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, nyomtatd, fénymasolé berendezés all
rendelkezésére.

o Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitéset teszik lehetéve.

Technikai déntések:
« Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
« Ismeri és betartja a HIT szabalyzat el6irasait.
- Kialakita az egészséges és biztonsdgos munkakérilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.
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Jogkér, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zésség, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e atéritéesi dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel6 kezelésére

Jarandosag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,

e atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek.
L]

Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakéri modositas leirasanak jogat, a munkakorilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
e 1.pld. Munkavallald
e 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettseg,
besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Gazdasagi iigyintézé munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Gazdasagi iigyintézd

Cel:

A pedagogiai program eredményes megvalositasanak
segitése. Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazipénztar
kezelése. Alapvett tajékoztatasi és protokollszervezesi
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetb-helyettes/ tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye

Heti munkaido:

40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény:

Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Kézépiskola/gimnazium, k6zgazdasagi

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségugyi eléirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete. Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint
szamitogép hasznélat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénzugyi-
szamviteli)

Sziikséges képességek:

Onallé munkavegzés, egyittmikodés, segitbkeszseg.

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdséag, turelem,
példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikécios és
szervezdkészség

Fébb felelésségek és tevékenységek

. Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett vegzi.

. Felette az altalanos

munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori

leirasat az intézményvezetd késziti el.

» A nevelGtestiilettol

és a dajkak kozosségétdl elkilondlt feladattal rendelkezd

kézalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevekenységének
rendeltetésszer(i miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi

utasitasai alapjan.

. Biztositja a vezetsi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
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Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az adatokat pontos vezeti, nyilvantartja, a hataridoket figyelemmel kiséri. Az
irattarazas folyamatossagat nyomon koveti.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvegzi.

Kiemelt figyelemmel, pontossaggal dolgozik a KIR-ben.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felelésséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
fizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elékészitést.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezeté utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A munkabdl valoé tavolmaradas jelentését hataridére elkésziti, a megfeleld helyre
tovabbitja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat (tia pontosan kovethetd, ellendrizhetd es
visszakereshett legyen.

Vezeti a - vezetd utasitasa szerint - a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézmeényvezetd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

A dontés-elkészité hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kézremiikddik a személyzeti és munkatgyi tigyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabélyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédd adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Elokésziti az értekezletek formanyomtatvanyait.

Titkarsagi feladatkérbe tartozd gazdalkodéasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikdltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartia és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szukséges adatokat.

Atveszi a kézérdek(i adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenorzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltotte ki, szlkség
szerint a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivill tovabbitia az évoda
vezetbjének.

Ellatja az alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési feladatokat.

Min&ségi moédon megoldja, elvégzi a munkakéri leirasban nem jeldlt eseti — soron
kiviili - feladatokat az intézményvezeté megbizasa alapjan.
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Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kéveti a térvényben el&irt megdrzési idét.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyittmikodik.

A bizalmi munkakérének ellatasahoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:

o a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

o munkaidején kivill sem tandsit olyan magatartast, amely kozvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

o bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetbjével
folytatott beszélgetések témait,

o nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

o munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelesekor rendkivil
koriltekintéen jar el.

o Szemeélyi, pénzilgyi adatokat csak intézményvezet6 engedéllyel adhat ki.
Koteles a munkaja soran tudomasaéra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tdlmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésevel
osszefiiggésben jutott a tudomasara.

(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlendl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikédik a gyermek, tanulé feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben ftitoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

Az intézmény jellegébdl adodo és a munkakdrével jard nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.

Az intézményt érinté kérdésekben csak az intézményvezet6 elézetes engedelyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.

Kiilonleges feleléssége:

Koézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.
irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa.
A pedagogusok és a tébbi dolgozd adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:
o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
o az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,
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o agyermekek jogviszonyara vonatkozo6 bejelentések,
o az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban
tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéseert;

e A vezetdi utasitasok nem megfelel6 modon torténd vegrehaijtasaert,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak es a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e A munkaeszkézok, berendezési targyak el6irastol eltéeré hasznalatert,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért,

e Egyéni felelésség: anyagilag és erkélcsileg is felelés a rabizott feladatokert, ertekert,
pénztarert es készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ttemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarél véleményt
kapjon.

e Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

« Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezett és helyettese
e Tagintézmeny-vezetd

Kapcsolatok:
e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kbzvetlen és kdzvetett partnereivel, az dvodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakorulmények:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

e Munkajghoz telefon, szamitégép, nyomtatd, fénymasold6 berendezés all
rendelkezésere.

o Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek maradékialan
teljesitését teszik lehetdvé.
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Technikai dontések:
. Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
« Ismeri és betartja a HIT szabalyzat eléirasait.
. Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkér, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kozésség, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi koételezettsége:
e a téritési dijak kezelésére
e az lgyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel6 kezelésére

Jaranddésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,

e atorvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek.
L]

Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakoéri modositas leirasanak jogat, a munkakériilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallald

Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalé
e 2.pld. Munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el6irasokat (pl. munkaidd, elGirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Gazdasagi iigyintézé munkakdrben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése: | Gazdasagi tgyintézé

A pedagdgiai program eredményes megvalositasanak
segitése. Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ
Cél: végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa.

' A hazipénztar kezelése.
Alapveté tajékoztatasi és protokollszervezeési feladatok

ellatasa.
Kézvetlen felettese: Intézményvezets-helyettes/ tagintézmény-vezetd
Munkavégzés
Helye: Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye
Heti munkaidé: 20 6ra (tagintézmenyben)

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, buntetlen eléélet

Iskolai végzettség: Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi

Az évoda nevelési és egészséglgyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete. Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Elvart ismeretek: Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szinti
szamitogép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénzugyi-
szamviteli).

Szlkséges képességek: | Onallé munkavégzeés, egyuttmiikddés, segitékészseg.

Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatésag, turelem,
Személyes tulajdonsagok:| példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikéacios és
szervezbkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek:
Alkalmazasa, feladatainak meghatarozasa a Kijt, a Mtv. és a helyi szabalyozasnak
megfeleléen tértenik.
e Munkajat kdzvetlenl a tagévoda vezetd iranyitasaval vegzi.
e A hataskérébe utalt feladatok terén felelés az ésszerli gazdalkodasert,
vagyonvédelemért, a pénzlgyi fegyelem betartasaert.

Feladatkor részletesen:
e Az intézményi adminisztrativ munkéval &sszefuggésben az alabbi gepelési,
sokszorositasi feladatokat latja el:

o Eves feladatterv, értékelés, feliegyzések, beszamolok készitesekor.
o Statisztikakészités, KIR adatszolgaltatas feladataiban részt vesz.
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o A dolgozok adatai nyilvantartasaval kapcsolatos minden irasos feladat esetén.
o A gyermekek adatainak nyilvantartasa soran minden esetben.
Pedagégiai program, SZMSZ és mellékletei készitésével, modositasaval
Gsszeflggesben.
Palyazati anyagok, évodapedagogusok altal irt szakcikkek készitésekor.
Gyermekvédelmi felelés és egyéb felelésok altal készitett munkatervek, értékelések,
osszefoglalok elkészitésekor.
Szakszolgalatok felé kuldétt anyagok esetében.
Az 6voda és kapcsolatrendszere kézti irasos anyagok készitésekor.
Az intézmény mindennemti levelezésével kapcsolatos teenddket ellatja.
Szikség szerint postaz.
Gondoskodik a bérjegyzék dolgozéknak térténd atadasarél.
A jelenleéti ivet el6kesziti, kitdltés utan osszegyu1t| tarolja.
A MAK szamara targyhét kéveté ho 10-ig a munkabol valé tavolmaradas jelentését
elkesziti.
Elékésziti az udvari jatszétéri ellenérzés és karbantartasi naplé nyomtatvanyait.

Az intézményi munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

A nyugdijazashoz, a csaladi allapot gyermekvallaldashoz kapcsolédo, csaladi
potlékhoz, adozashoz szilkséges iratokat kezeli, elkésziti.

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefuggd feladatai:

A pénziigyi szabalyzatnak megfeleléen vezeti az étkezési lapokat, Gsszesit,
kiszamolja az étkezési dijat, azt beszedi, befizeti az Ovodai Gondnoksag szamlajara,
a jelentést elkesziti.

Elvégzi az ingd és ingatlan vagyon 2 évenkénti leltarozast a tagévodaban.
Szobaleltart készit.

A szikséges selejtezéseket, megsemmisitéseket elvégzi, a selejtes targyak
esetleges értékesitésérdl-vezetdi utasitasra- gondoskodik.

A készpénzdllomany szabalyszerli kezelésérdl, elszamolasardl, potlasarol
gondoskodik.

A gyermekek szamara biztositott kedvezményes étkezés bizonylatolasaval, napra
kész kimutatasaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi. A kedvezményre jogosito
iratok lejarati idejét nyilvantartia, a szulék figyelmét felhivia a meghosszabbitas
szikségességeére.

A szamlak teljesités igazolasat elvégzi, és utalvanyozésra eldkesziti az
intézményvezetd, vagy intézményvezetd - helyettes szamara.

Az étkezokkel kapcsolatos heti, ill. napi jelentéseket a vallalkozéval tortent
megallapodas szerint irasban, ill. telefonon elvegzi.

A szertar, raktar, kényvallomany valtozasat irasban régziti.

A leltari kartonokat minden eszkodzre, munka és védéruhara egyarant kiterjedéen
napra készen vezeti.

Az intézmény szamara szlkséges tisztitoszereket az o6vodatitkarral
egyeztetve, onalléan beszerzi, azokat meghatarozott idénként a
felhasznalok szamara kiadja, az ezzel kapcsolatos

bizonylatolast vezeti.

A dolgozok havi bérérél kimutatast vezet, az altala tapasztalt téves szamfejtésekrol
az 6vodavezetst majd a MAK Uigyintézét tajékoztatja.

Az étkezési jegyekkel, bejaré dolgozékkal kapcsolatos kimutatésokat, igényléseket
vezeti.

Egyéb feladatai:
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Az altala tapasztalt karbantartast igénylé hidnyossagokrol tajékoztatja
az intézményvezetét. Kisebb karbantartasi problémék megoldasaban -az
intézményvezetével tértént egyeztetés utan- onalldan intézkedik.

Az  évodapedagégusoknak kérésre segit a neveldmunkat  segitdé
eszkozék beszerzésében, elszallitasaban

A dolgozék hidnyzasaval, tappénzével kapcsolatos dokumentaciot és
jelentéseket elvégzi.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében.

Uj dolgozé alkalmazadsa esetén a szemeélyi anyagot az egyezményes forma
szerint osszedllia, a dolgozéra vonatkozé munkakéri leirast a datum
aktualizalasa utan

kinyomtatja, a vezetével és a dolgozéval

alairatja.

A jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz az iratok selejtezésében.

Részt vesz az udvari jatékeszkézok negyedéves ellendrzésében, minden év
majus és augusztus hénapokban.

Feleldssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységeére.

Altalanos magatartasi kévetelmények

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

A bizalmi munkakérének ellatasahoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit:

o ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

o munkaidején kivil sem tanasit olyan magatartast, amely kozvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirevének, jogos gazdasagi érdekeének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések temait,

o nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivl
korultekintden jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6 engedéllyel adhat ki.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen talmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betéltésével
6sszefuggésben jutott a tudomasara.

(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktato munkat kdzvetlendil
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek, tanulé felligyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valé kapcsolattartdas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkul fennmarad.)

Az intézmeény jellegébdl adodéd és a munkakdrével jaré nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajté) tudomasul veszi.

Az intézményt érintd kérdésekben csak az intézményvezetd elbzetes engedélyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.
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Felelésségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy
hianyos elvegzéséert,
a vezetdi utasitasok nem megfelelé modon térténd végrehajtasaert,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéseeért,

e a titoktartasi kételezettség megszegeéseert,
(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a nevelé és oktatd munkat
kozvetlentl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremlkddik a gyermek, tanulo
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, szilével valoé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nelkul
fennmarad.)

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elgirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag megérzéséeért, a rabizott leltari targyak épségéért

e és higiénia szabalyok betartasaert.

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a
mikoédési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelétestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hianyosséagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, az intézményvezeté- helyettesek és tagintézmeny- vezetd.

Kapcsolatok:
e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel,
helyettesekkel, tagintézmény-vezetével.
e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az
dvodat tamogatd szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdoriilmények:

o Munkéjat az intézményvezeté 4ltal meghatarozott —munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemeben, az
SZMSZ alapjan vegzi.

e lroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésere.
Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetéve.

Technikai dontések:

o o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Ismeri és betartja a HIT szabalyzat el6irasait.
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o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az
anyagi lehetéségek szerint.

Jogkdr,hataskér:

e Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kételezettsége:
e atéritési dijak kezelésérdl,
e az Ugyiratok vezetésérdl, kezeléseérdl,
e az irattar megfeleld kezelésével kapcsolatosan van.

Jaranddsag:

e bérbesorolas szerinti fizetés
e atorvenyi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek.

Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék

A munkakéri médositas leirdsanak jogat, a munkakérilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

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

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

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltatd munkavallald

e 1.pld. Munkavallalé

e 2.pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai
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Munkakori leiras

Takarité munkakoérben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szilletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Az intézményben folyd eredményes pedagoégiai munka

Cel: érdekében, a tiszta, egészséges kornyezet folyamatos
biztositasa.

Kodzvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes / Tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzet6r Sori K6zponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaidé: 40 éra

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény: Egészséglgyi alkalmassag, buntetlen eléélet

Iskolai vegzettség: Nincs térveényi eliras.

Elvart ismeretek:

Az ovoda nevelési és egészséglgyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képességek: Szeretettelies és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: | Pontossag, megbizhatésag, turelem, higiénia, segitékészség.

Fébb felel6sségek és tevékenységek:

Munkdjat a Munkatdrvénykényve és a Kjt jogszabalyainak megfeleléen a helyi
pedagdgiai program szellemiségében végzi.

Feladatkor részletesen:
Rendszeres feladatai:

Tisztantartia az 6voda kilsé- és belsé helyiségeit, azok kivételével, amelyeket a
személyre sz6lé6 munkakori leirasa meghataroz. Elldtjia a naponkénti takaritasi es
fertétlenitési feladatokat. Elvégzi a hetenkénti, illetve idészakonkénti és évszakonkénti
nagytakaritasi munkalatokat.

Fertéz6 betegség esetén a mellékhelyiségeket (a betegelkiilénité szoba berendezeéseit)
soron kivil fertétleniti.

Ugyel arra, hogy gy végezze munkéjat nehogy baleset forrasa legyen (felmosas).

A gyermekek jelenlétében takaritési feladatokat nem végezhet.

Feleldsséggel tartozik a tisztito- és fertétlenitd szerek szakszer(i tarolasaért és
hasznalataért.

Az ovoda textiliait, (agyvaszon, gyermekplédek, takarok, péarnak, agynemihuzat,
gyermektorolk6zok kivételével) kimossa, fertétleniti és kivasalja a heti itemezés szerint.

Az irodak, a neveldi szoba, a felnétt 6lt6z6 helyiségekben elhelyezett szonyegeket
évszakonként és szilkség esetén, soron kivil is kitisztitja.
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e Az 6voda épliletének bezarasa elétt, a tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak
eleget tesz.

Idészakos feladatai:

e Az 6voda udvarat és az utcarészt az udvari munkas hianyzasa esetén gondozza,
felsopri és a szemetet 6sszeszedi, a havat eltakaritja.

e Amennyiben az udvari munkas nem hianyzik a munkabdl, a takaritok sziikség szerint
kézremiikédnek az udvar gondozasaban (viragok lltetése, gondozasa, stb.).

A rabizott névényeket rendszeresen gondozza.

e A kisebb szallitasi és kézbesitéi, postazasi teenddket ellatja az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes és a gazdasagi Ugyintézé megbizasa szerint. Az atvett
anyagokért, felszerelésekért, kildeményekért anyagilag, erkélcsileg (szigoruan
bizalmas) teljes felelésséggel tartozik.

Eqgvéb feladatai:

Ugyel az anyag és energiatakarékossagra, az anyagfelhasznalas rendjére.
A munka- és balesetvédelmi eléirasokat megtartja és munkatarsaival is megtartatja az
ovoda munkavédelmi szabalyzata szerint.

e Az intézmény érdekeit figyelembe véve, szoros egytttmiikédésben dolgozik a kézvetlen
munkakapcsolatban 1évé munkatarsakkal (takarité valtétars, a dajkakkal, a pedagogiai
asszisztensekkel, az udvari munkassal is).

o Elldtjia mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd vagy a gazdasagi Ugyintézé a feladatkérébe utal.

e Részt vesz az dévoda munkatarsi értekezletein és megbeszélésein, ahol észrevételeit,
kéréseit, javaslatait eléterjeszti.

e Az 6vodaban - elsésorban a munkateriiletével kapcsolatos - jelentkezé hianyossagokat,
meghibasodasokat (gépek, berendezések, eszk6zok vagy az épllettel &sszefliggo),
amennyiben azt elharitani nem tudja, azonnal jelzi az o6voda gazdasagi
ugyintézéjének/évodatitkaranak, az intézményvezetd helyettesének/tagintézmeény-
vezetdnek.

s Minéségi médon megoldja, elvégzi a munkakéri leirasban nem jeldlt eseti — soron
kivili - feladatokat az intézményvezeté/tagintézmény-vezeté megbizasa alapjan.

Elvarasok a takaritoval szemben:
e Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.
e A gyermekek jelenlétében vegyszereket nem hasznalhat.

e A vele kapcsolatba keriild6 gyerekekkel kapcsolatban kedves, szeretetteljes
magatartast tanusitson.

Viselkedése, beszéde kulturalt, példamutaté legyen.

s A gyermekek Ovodai magatartasarél, fejlédésérél a szilok felé tajékoztatast nem
adhat.

e A csoportok neveld munkajat nem zavarhatja meg, a csoportszobakban a jaték vagy
foglalkozasi id6szakban nem tart6zkodhat.
e Munkaidé alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a legszikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

o A rabizott eszkézok, gépek, anyagok nem szakszer(i és nem rendeltetésszer(
hasznalatabél eredé karért anyagi felelésséggel tartozik.

Felelésségre vonhato:
e munkakéri feladatainak hataridére térténdé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvegzéséert,
e a vezetdi utasitasok nem megfelelé6 médon torténd végrehajtasaert,
e a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
o g fitoktartasi kotelezettség megszegéseéért,
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(Kdznevelési Toérvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat
kozvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikédik a gyermek, tanuld
feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
szlldvel valé kapcsolattartdas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstdl eltéré hasznalataert,
megrongalasaért,
s avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséert.

Ellendrzési tevékenység:

o Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagoégiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodeési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelétestileti hatarozatok betartésa alapjan vegzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezettt.

Ellenérzésére jogosultak:
o Az, intézményvezetd, a helyettesei, a tagintézmény-vezeto.

Kapcsolatok:
e Napi munkajaban rendszeresen egylttmikédik az intézményben dolgozoé
pedagogusokkal és az évodavezetéssel.
e Reészt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestuleti
értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az o6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

e Munkajahoz a szilkséges eszktz6k és anyagok biztositottak.

Technikai déntések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetésegek szerint.

Jogkor, hataskor:
o Gyakorolja a jogszabélyok éltal, mint az alkalmazotti k6zosség tagjanak biztositott
jogokat, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Nincs.

Jarandosag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
e Utikoltség térités (bejard dolgozd esetében),
o atodrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete
szerint.
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Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék

A munkakéri médositas leirasanak jogat, a munkakorilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és blntetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkaltatd munkavallalo
Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.
Példanyok:
o 1.pld. Munkavallalé

e 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb el6irasokat (pl. munkaidd, elbirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakéri leiras

Udvari munkas, karbantarté munkakdrben dolgoz6 részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgérsaga:

Sziiletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

Cel:

Az intézményben folyé eredményes pedagégiai munka
érdekében, a tiszta, egészséges kornyezet folyamatos
biztositasa.

Koézvetlen felettese:

Intézményvezeté-helyettes / Tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaido:

40 o6ra/ Tagévodaban: 20 éra

Munkakér betdltéséhez szikséges elvarasok

Alapkévetelmény:

Egészségllgyi alkalmassag, buntetlen eldelet

Iskolai végzettség:

Nincs térvényi eldiras.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészséglgyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képessegek:

Példaadd viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatésag, turelem, higiénia, segitbkészség.

F6bb felelésségek és tevékenységek:
e Munkajat a Munkatérvénykényve és a Kijt jogszabalyainak megfeleléen a helyi
pedagogiai program szellemiségében végzi.

Feladatkor részletesen:

Karbantartassal kapcsolatos rendszeres feladatai:
E téren adédo feladatait az intézmeényvezetdjével, esetenként a vezetd helyettesével és
a gazdasagi feladatokért felelés munkatarsanak kell egyeztetni.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az évodai berendezések és felszerelési targyak

allapotat, meghibasodas esetén megjavitja azokat illetve az dvodapedagogusok vagy
dajkak 4ltal leadott meghibasodott jatékeszkozoket is. Ez alol kivételt képeznek az
elektromos berendezések és felszerelések. A megjavitott eszkézokért felelésseggel
tartozik.

Elézetes egyeztetés utan megvasarolia akarbantartédsi munkahoz szlikseges
anyagokat, eszkézoket, azok gazdasagos és szakszerl felhasznalasarol gondoskodik.
A rabizott fizetdeszkdzokért, anyagokért, szerszamokért anyagi és erkolcsi
felelésséggel tartozik.

o A munkavégzéshez szilkséges anyag, eszkoz és szerszam szlkségletet az 6voda

gazdaséagi feladatokkal megbizott munkatérsanak elore idében jelzi, hogy azok a
megfelel6 idére biztosithatdéak legyenek.
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Az 6voda belsé teriletén és udvaran észlelt hianyossagokat, meghibasodasokat annak
észlelése utan azonnal jelzi az évoda gazdasagi munkatdrsanak. Ha az észlelt
hianyossag baleset vagy életveszély okozéja lehet, annak elharitasat azonnal kezdje
meg a balesetelharitasi szabalyok betartasaval és a rendelkezésre allo lehetéségeken
beldl.

Kulsé szakemberi (6vodai GESZ karbantartéi, vagy feltjitast végzék) karbantartas,
feltjitas esetén az idegen szakemberek munka végzésében ugy mikadik kozre, hogy a
munkavégzésiikhéz sziikséges informaciot, segitséget megadja, de szem elétt tartja a
munkavédelmi és vagyonvédelmi eldirasokat a tevékenység befejeztével a gazdasagi
munkatarsat tajékoztatja.

Az udvarral kapcsolatos teenddi:

E téren adodo feladatait az intézményvezeté helyettesével és a gazdasagi feladatokkal
megbizott munkatarssal kell egyeztetnie.
Felel az udvar mindennapi rendezettségéért, tisztasagaért, az udvaron rogzitett
jatékeszk6zok balesetmentes allapotaert.

Napi feladatai:

Munkaidé kezdetétsl 8.30-ig (értelem szerlien) az idéjarastol és az évszaktdl fuggden a
gyermekek szabadban vald tartézkodasara alkalmassa teszi az udvart (udvar és a
jardak le- illetve dsszeseprése, homokozok alkalmassé tétele a jatékra, aszfaltozott
udvarrész rendbetétele, fii locsolasa stb.).

A téli héeséses idészakban, (reggel 7.00 éraig) letisztitia az dvoda bejarati utvonalait,
az dvoda el6tti jardat és a csigafeljarot, ezek csuiszasmentesitésérél is gondoskodik.

A délelétti idészakban ellatja egyéb feladatai (javitas, karbantartas, beszerzés, a kerités
melletti kilso filves szegély rendbetartasa, jatéktarold elrendezése stb.).

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak az udvaron - a fak, bokrok, fives udvarrészek
rendbetételét elvégzi (flinyiras, sévénynyirds, szaraz agak eltavolitasa, csigafeljard
kéruli rész rendbetétele stb.).

Karbantartja (gondoskodik az {izemképes allapotarél) és tizemelteti a robbanémotoros
finyirét, melyet a gyermekek jelenlétében nem hasznalhat, annak
balesetveszélyessége miatt.

Eqgvéb feladatai:

A rabizott intézményi kulcsokért felelésséggel tartozik, azokat méas szemeélynek nem
adhatja at. Szabadsagra tévozaskor vagy betegség esetén a kulcsokat az o6voda
gazdasagi munkatarsanak adja at.
Amennyiben utolsoként hagyja el az 6voda épuletét, elvegzi az épllet aramtalanitasat,
a biztonsagi berendezés bekapcsolasat és az épilet (illetve utcai bejaratok)
biztonsagos bezarasat.
Munkajat a munkavédelmi-, a tlizvédelmi-, a vagyonvédelmi és egyeb munkahelyi
eléirasoknak megfelelden kételes elvégezni.
Amennyiben feladatvégzés céljabdl elhagyja az intézményt, csak a rabizott
tevékenységet végzi el a munkahelyi- &és a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen, a
tevékenység végzéséhez szikséges legrovidebb idén beldl.
Munkaidé alatt maganigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkul, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.
Az intézmény jellegébdl adodé és a munkakérével jaro nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajté) tudomasul veszi.
A véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,
Az intézményt érinté kérdésekben csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanosséag elétt.
A rabizott- és az altala hasznalt szerszamokért és kisgépekért anyagi felelésséggel
tartozik.
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Idészakos feladatai:

e Az 6voda udvarat és az utcarészt az udvari munkas hianyzasa esetén gondozza,
felsépri és a szemetet 6sszeszedi, a havat eltakaritja.

e A rabizott ndvényeket rendszeresen gondozza.

e A kisebb szallitasiés kézbesitdi, postazasi teenddket elldtia az intézményvezetd, az

anyagokért, felszerelésekért, kuldeményekért anyagilag, erkdlcsileg (szigoruan
bizalmas) teljes felel6sséggel tartozik.

e Minéségi médon megoldja, elvégzi a munkakéri leirdsban nem jeldlt eseti — soron
kivuli - feladatokat az intézményvezeté/tagintézmény-vezeté megbizasa alapjan.

Felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatéridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséert,
a vezetdi utasitasok nem megfelelé modon torténd végrehajtasaert,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megseértéséert,

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataert,
megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyezteteseeért,
a vezetdi utasitasok nem megfelelé médon térténé végrehajtasaert,

s a titoktartasi kotelezettség megszegeseéert,
(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagoégust, a neveld és oktaté munkat kézvetlendl
segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremUikodik a gyermek, tanulé feligyeletének
az elladtasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sztlével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a toérvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddesi rend, a
vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el&irtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetdt.

Ellendrzésére jogosultak:
o Az intézményvezets, a helyettese, a tagintézmény-vezetd, az 6vodapedagogusok.

Kapcsolatok:
e Napi munkajaban rendszeresen egyutimiksdik az intézményben dolgozd
pedagodgusokkal és az 6vodavezetéssel.
e Reészt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestuleti
értekezleteken.

Munkakd&riilmények:

o Munkdjat az ovodavezetd altal meghatérozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

e Munkajahoz a megfelelé szerszamok rendelkezésre allnak.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarekosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.
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Jogkér, hataskor:
o Gyakorolia a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti kdzdsség tagjanak
biztositott jogokat, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Nincs.

Jarandoésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
o Utikoltség térités (bejaré dolgozé esetében),
o a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete
szerint.

Hatalyos: 2017. 09.01-tél, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék

A munkakéri médositas leirasanak jogat, a munkakdrilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

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

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalé
o 2.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elGirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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TARTALOMIEGYZEK

I. Bevezeto 2.

o Az intézmény adatai

e Az dvoda miikddésének altalanos szabalyai, munkarendje
e Az intézmény jogallasa

e Az 6voda munkarendje

e A helyettesitések rendje

e A pedagogusok munkarendje

II. Az 6voda miikddésével kapcsolatos altalanos tudnivalok 19.

e Az Gvoda egészségvédelmi szabalyai
e Egyéb tudnivalok

III. Az intézmény szervezeti felépitése 21.

e Az intézményvezetés szerkezete

e Vezetdk kozotti feladatmegosztas és az egysegek kozotti
kapcsolattartas

e A szakmai munkako6zosségek

e A nevel6testiilet miikddésére vonatkozo altaldnos szabalyok

e A nevelBtestiileti értekezletek el6készitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

o A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
IV. A nevelémunka belso ellen6rzésének rendje 24.

e A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

e Vezetdk kozotti feladatmegosztas és az egysegek kozotti
kapcsolattartas

e A szakmai munkakozosségek

e A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

e A nevelGtestiileti értekezletek elfkészitésével és
lefolytatésaval kapcsolatos rendelkezések

o A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
V. Az évodai iinnepélyek, megemiékezések és hagyomanyok 27.

e Gyermekkdzosséggel kapcsolatos innepek és hagyomanyok
e A neveldkkel, alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok
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TARTALOMIEGYZEK

A vezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolat, a Sziil6i
Szervezetre atruhazott véleményezési jog

o A Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol
o A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasa

Az intézmény tarsadalmi kérnyezetével valo

VI kapcsolattartas rendje

30.

e« Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja
VIII. Intézményi védd, 6vo rendszabalyok 31.

o A gyermekjatékszerek biztonsagi kévetelmenyei

o Rendkiviili esemény, rendkiviili helyzet esetén sziikséges
teenddk

o Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az évodaval.

e Vagyonnyilatkozat az 6vodaban.
IX. Az intézményi tajékoztatasrdl, nyilvanossagrol 42.
e Tajékoztatas a
o Pedagodgiai Programrdl, az

o SZMSZ-rdl, és a
o Hazirendrol.

e Nyilatkozat témegtdjékoztatod szerveknek

X. Munkakori leirasok formanyomtatvanya 44.

Melleékletek
o Adatkezelési szabalyzat 93.

94



A Kaposvéri Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak melléklete

A Kaposvari Nemzetdr Sori K6zponti Ovoda (7400Kaposvar Damjanich u. 3.)
kdznevelési intézmény neveldtestiilete az informaciés dnrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény alapjan,
osszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé
rendelkezéseivel — a nemzeti kdznevelésrdl sz4l6 2011. évi CXC. torveény 70.
§ (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva — az intézmeny
SZMSZ-ének mellékleteként a kovetkez6 adatvédelmi szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio-
és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt,
tovabbd onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget
élvezd informéacidk védelmének jogtisztasagardl, az adatok kezelésének,

védelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvényességérdl.

gtw . Uk
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabélyzat jogszabalyi alapjai:

> AZ EUROPAI PARLAMENT és a TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérd| (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

> az informéaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény /a tovabbiakban: Infotv./;

» a nemzeti kdznevelésrdl széld 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: NKt./;

> a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

» a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény /a tovabbiakban: Mt./;

5 a hivatalos statisztikardl szolo 2016. évi CLV. tdrvény /a tovabbiakban: Stt./;

> a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

> a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

> a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL. torvény

> a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

» 2013. évi V. polgari torvénykodnyv 6:2728-6:288-ig.

képezi.
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1.2. Fogalom-meghatarozasok

[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott sz6veg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Adatdllomany: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtiséhoz alkalmazott modszertdl és
eszk6ztél, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség

vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mddon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessege, igy a
gy(ijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kézlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetévé tétel (tjan, dsszehangolds vagy Gsszekapcsolas,

korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilénds szempontokat az uniés vagy a tagallami

jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.

Adattovabbitss: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé

tétele.
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1.2.8. Adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan koézlését vagy az

azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges

vagy meghatarozott idore térténd korlatozasa céljabdl.

1.2.11. Gmzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az

alkalmazand¢ adatvédelmi szabalyoknak.
1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

1.2.13. Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt

személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

1.2.14. Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(NAIH), mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme
illetve Union beliili szabad aramlasanak biztositasa érdekében autoném kdzhatalmi

szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem

azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.
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1.2.16. Hozzdjsrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelels
tajékoztatason alapuld és egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet Gtjdn jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

1.2.17. Kilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategodridjaba tartozéd minden
adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat
celzd biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek

szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatozd személyes adatok.

1.2.18. Kozérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében |év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
maodon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiiléndsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre

vonatkozo adat.

1.2.19. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhetGségét vagy

hozzaférhetdveé tételét torvény kozérdekbd! elrendeli.

1.2.20. Nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetévé tétele.

1.2.21. Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mddon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt

alloménya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
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1.2.22. Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes szemeélyre — az

érintettre — vonatkozd barmely informacio; azonosithato az a természetes személy,
aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiildngsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkozod egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

1.2.23. Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézmeényi specifikacio

A kéznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabdl:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3:

1.3.4.

1:3:5.

Adatkezeld és adattovabbito. koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjeldlt képviselSje jar el.

Adatsllomany: a gyermekek/tanuldk, sziilék (torvényes képviselok), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly &ltal elGirt mddon és
formaban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint

tovabbitott személyes adat.

Adattovébbitss. az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Kéznevelés Informacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba térténd tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvénossagra hozatal egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (faliGjsag, hirdet6tabla

stb.), honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabaly: ahol a Szabdlyzat igazgatét emlit a tankeriileti kozpontok altal
fenntartott kdznevelési intézményekben intézményvezetdt, az igazgatdhelyettes

alatt intézményvezet6-helyettest kell érteni.

100



A Kaposvari Nemzetor Sori Kozponti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak melléklete

11. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6.

cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjdrul az adatkezelés konkret céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzédés teljesitéseéhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikseges;

) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jog/ kotelezettség teljesitésehez
sziikseges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /étfontossagu
érdekeinek védelme miatt szlikséges,

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasénak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kiilonésen, ha az érintett gyermek.

Kiilbnleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett

irdsos hozzajérulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kézérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a

személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra

hozatalhoz az érintett hozzajaruldsa szilkséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy

az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell

tekinteni az érintett kdzszereplése soran éaltala kézélt vagy a nyilvanossagra hozatal

célidbdl altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
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szilkséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az

érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az

adatkezelési miiveletekre vonatkozd utasitasok jogszer(iségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén belll, illetbleg az adatkezel6 altal meghatarozott
keretek kozott felelGs a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséert,

tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozét nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljgra adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbd a személyes

adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint kiteles tarolni és meg0rizni.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes

adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesilnie kell a
kovetkez6 adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden, tisztességes
eljdrds keretében az érintett szamara atlathatoan torténhet, melynek soran az

érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti
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3.2,

2.3.3,

2.3.%.

jogainak gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy
birsagi eljéras (tjan gyakorolja a jogorvoslathoz valé jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak celhoz kototten, az cél eléréshez feltétlendl
sziikséges terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c) az adatok felhaszndldsa sorén az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossdgéra és teljességére az adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;
d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve;

e) az adatfelhasznalé az adatok kezelése soran mindig képes legyen a Jogszertf

adatkezelés kritériumainak jigazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabdlyzat szempontjabdl az adatkezelés celja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozé uniés €s nemzeti jogszabalyok és a
feliigyeleti hatésag eldirasaival dsszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban

meghatarozott személyes adatait kételes nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkeéntes-
e vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatés esetén meg kell jeloini az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelm{ien és részletesen - tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killonosen az adatkezelés
céljarél és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idStartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetségeire is. A tajékoztatas — kiilGnosen statisztikai vagy
tudomanyos céli adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgydijtés tényének, az
érintettek korének, az adatgy(ijtés céljanak, az adatkezelés idtartamanak és az

adatok megismerhet&ségének mindenki szamara hozzéférhetd modon torténd
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2:3.5,

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

nyilvdnossagra hozatalaval, ha az egyénre sz0l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy
aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai céli adatgydijtés tartalmi korét az Stt.

vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a szemeélyes
adatok kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekr6l a valtozasokrol
elzetesen értesiti az intézményhasznalok kérét: a gyermekek szileit, torvényes
képviselGit, tovabba a sziiléi szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a szUloi
értekezletek, konzultativ taldlkozok. A valtoztatasokat fel kell tintetni az ovoda
honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a

valdsagos gyakorlatot kell tikroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a
felhasznalasi mad eltérne a személyes adatok gy(ijtésekor meghirdetett elvektdl és
céloktdl, az intézmény elézetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskoru
gyermek sziileit illetve torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget,
hogy elddnthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az 0j feltételek mentén is

személyes adataik korabbiaktdl eltérd modon térténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezonek, ha
a személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra,
melynek célia a kézérdekii archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy
statisztikai célbdl folytatott adatkezelés, ha a szilkséges garanciak biztositva
vannak. Ilyen garancidk kiildnésen az olyan technikai és szervezési intézkedések,
melyek biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat, illetve ide tartozik az

anonimizalas és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki és nem
kapcsoljuk ossze mas forrasbdl szarmazé adatokkal vagy informaciokkal.
Amennyiben a jovoben kiilonbdzé forrasokbdl szarmazo adatok ilyenfajta
sszekapcsoldsa valna szilkségessé, ezt kizardlag a megfeleld tajékoztatast

kovetden, érintetti hozzajarulast kovetden tesszik meg.
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2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kézhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt
médon kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi elirdsoknak megfelelden
teljesitjik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét
a nevelGtestiilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos bels6

informacids csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilénés preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Koznevelds Informacids Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztill torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuléi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanuldk
nyilvantartidsaban és az alkalmazottak személyi anyagaban talalhato adatok
kezelése az adatszolgaltataséra vonatkozd jogszabalyi elSirdsok alapjan az érintetti
jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyiijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt
vevé személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak
fennallasa és annak megsziinése utan is kételes az adattitkot megtartani, ezért jogi
felelésség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kételezettség alapjan kezelend6 online felliletek
adatrégzitsi  feladatainak elvégzésével az dvodatitkdrt/iskolatitkart/lgyviteli
munkatdrsat bizza meg az egyedi munkakori leirasaban foglaltak szerint
(munkakorileirds-kiegészités). Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezel6
rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok

kiosztasa és megerfsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.
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Az adatkezelésrdl szolé megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrol, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos

kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésevel megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazd felelésség

alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés
soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmali problémat az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz

szakmai tanacseért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrégzités és -tovabbitas rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszer( keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak

meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koéznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfelligyelet),
tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitése,
tovabbitasa és kezelése céljabdl az intézményvezetd megbizza az intézmeény
dvoda-titkarat/ligyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés

szabélyzata normalizalja.

2.4.2. Az kézalkalmazotti tandcs képviselSjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjardl, az adatrogzitdé személyerdl az intézményi tanadcs sajat hataskoreben

dént, mely déntésrdl irasban tajekoztatja az intézményvezetot.
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2.4.3.

Az évodaban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza

meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik

arrdl, hogy a gyermek/tanuléi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzéjének
egyideijli értesitése mellett, a gyermek/tanuloi nyilvantartasbdl tordlje. A feladat
cimzettje az 6vodatitkdr vagy az intézményvezetd altal ezzel idOlegesen vagy

allandd jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részt vevo gyermekek személyes adatai, az

2.4.6.

2.4.7.

ket érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény térveényben
meghatarozott adatai, amellyel az elldtottak o6vodai jogviszonyban allnak,
elektronikus informaciés rendszeren rogzitendék, melynek adatallomanyait a KIR-
t lizemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett tanuléval foglalkozd szakember viszi fel

az adatbazisba.

Az 6voda adatainak pedagégiai szakszolgdlatok felé tortend tovabbitasa a
kontrollvizsgélati kérelmekben és mas a szakszolgalat részére tovabbitandd
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyégypedagdgiai megsegitéssel foglalkozo egyiittnevelést segitd pedagégus és az
érintett gyermek dvodapedagdgusanak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezetS-helyettes/ &rkodik. Az adatkezelésre
vonatkozé protokollrdl vald tajékoztatds az intézményvezeto-helyettes (fejleszto
munkakézosség vezetdje) / feladata, aki ezt a neveldtestiletei értekezleten

eszkozli.

Az pedagdgiai szakszolgélatokkal valo kapcsolattartasnak a  fejleszté
munkakozisség vezetdje, intézményvezetd-helyettes foglalkozik.
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ITI. Az intézmény érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok
biztositasa
Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozd személyes adatai kezelésérdl;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes

adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — kérni

személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban

megkapia,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen iizletszerzes

vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviselGjét
személyesen vagy irasban (elektronikus Uton) megkeresheti az altala érvényesiteni
kivant jogosultsdg kérelmének elSadasaval. Amennyiben az érintett kérése
elektronikus Uton (telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten
kéri, az adatvédelmi tisztvisel§ az érintettet a vele egyeztetett id6pontban az
intézmény épliletében fogadja, majd — ligyelve arra, hogy ne zavarjak az
intézményben folyd munkat — az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy

harmadik személy személyes adatainak védelméhez vald joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrol feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi

nyilvantartasba rogziteni kell.

108



A Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

3.2,

3.3.

34.

3:5

Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseléje Utjan — tajékoztatast
ad az intézmény altala kezelt, illetSleg az &ltala megbizott feldolgoz¢ altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idStartamardl, az adatkezeléssel
Bsszefiiggd tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény kételes a keérelem
benyUijtasatdl szamitott legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban egy honapon belil
irasban, kozérthetd formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szol6 tajékoztatas csak akkor tagadhato
meg, ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés, a
bliniildézés érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak vedelme
érdekében korldtozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan
esetleg — kiilondsen ismétlddd jellege miatt — tdlzo, figyelemmel a kert informacio
vagy tajékoztatds nyljtasdval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaro
adminisztrativ kdltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositas

megtagadasanak indokat kozolni.

A valésagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldalian meggysz6ddtt annak helyes voltarol, annak megfelelden — helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmeény
felismerte annak sziikségességét, és meggydz8ddtt a helyes adattartalomrdl, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az dnkéntes hozzajarulasa

alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot toréini kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetéve teszi;

c) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem korrigalhatd —, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

d)az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban

meghatarozott hatarideje lejart;
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3.6.

3.7.

3:8.

e) azt a feliigyeleti hatdsag vagy a birésag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkdl

torolje a ré vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig kételes arra, hogy az

érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha az

aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyUjtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez valé hozzajarulasat;

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d)a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljdra tovabbitottak. Az
értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az adatkezelésben

érintett jogos érdekét nem sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha

az alabbi feltételek valamelyike teljesil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az intézménynek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

védelméhez;
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d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos

indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a)a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az
adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b)a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa koézvetlen Uzletszerzés,
tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kerdl sor, kivéve,
ha az adatkezelésre kozérdek(i okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdveé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast kételes a
kérelem beny(jtasatol szamitott legrévidebb id6n belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetSleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
adatkezelésben érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen —annak

kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabély rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 a cimzett részére, ha az
cimzett egyetértett a tiltakozassal, illetleg a felligyeleti hatésag vagy a birésag a

tiltakozas jogossagat megallapitotta.
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3.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a fellgyeleti

hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez f(iz6d6
jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az
adatvédelmi tisztvisel6 az érintettet kérésére tajékoztatja.

3.13. Az adatok &rzésének id6tartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a

vonatkozo iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoéak.
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IV. Az adatvédelmi incidens

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Adatvédelmi incidens észlelése sordn a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottjanak jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztvisel fele, aki
az adatvédelemhez f(iz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi
kortlményét mérlegeli. Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiiléndsen magas kockazati
szintlinek értékelhetd-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére

vonatkozo javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetdt.

Kilondsen magas kockazati szintiinek értékelhet6 az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozaséban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz térténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

c) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan
személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keril kozlésre, melybdl
az érintett beazonosithatéva valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapulo
kedvezményhez sziikséges;

e) a gyermek, a tanulé elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kerdl az érintett beleegyezése
nélkiil harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbd| fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljén jogosulatlanul harmadik személy

tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrdl szdl6 feljegyzések — a szilkséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.
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4.5.

4.6.

4.7.

Amennyiben az adatkezelGi feladatkérében eljard intézményvezeté az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és
ha lehetséges, legkés6bb 72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelentést tesz a felligyeleti hatésagnak. Ha a bejelentés nem
torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald
indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl szolo bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategdridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat;

b) k6zdlIni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyuijtd egyéb
kapcsolattarto nevét és elérhetdségeit;

c)ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithetd
kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd

esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valészinlsitheten magas kockazattal jar a termeészetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezet6 — az adatvédelmi
tisztviseld Utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet.
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V.

2l

5.2.

5.3.

5.4.

3.3.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A kdznevelési intézmény az érintettet elézetes tajékoztatas keretében irdsos formaban
tajékoztatia érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodo
gyakorlasanak lehetéségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetend6

bels6 intézményi eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az elézetes tajékoztatas széban is nydjthato, melyre az
érintett gyermek esetében az 6vodapedagdgus, sziild, torvényes képvisel6 esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,

tomdrnek, érthetének és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrdl szold — a Szabdlyzat fiiggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkonyv alapjan megfogalmazott — el6zetes tdjékoztatast a kovetkezo
formaban kell az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészit6 tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

c) intézményi hirdetdfal

d) elektronikus kommunikacié (e-mail)

A kdznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
irdnyuld kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet
az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrél, mely
tajékoztatas indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithatd meg, melynek
tényérdl az érintettet tajekoztatni kell.

Az érintettd| gydijtétt személyes adatok esetében a kdvetkezé informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az el6zetes tajékoztatas keretében:

a) a kdznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);
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d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra kerdl (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az
adat;

g) az adattarolas idotartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szold tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds barmely iddpontban torténd visszavondsanak lehetdsegerdl szolo
tdjékoztatas;

j) feligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benydjtasanak joga, a hatdsag elérhetéségei
(webcim, e-mail);

k) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzodéses
kdtelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
érintett kételes-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges

kdvetkezmeényekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa.

5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kdvetkezd informaciokat kell
az érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:
a) a koznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);
c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);
d) a kezelt adatok kategdriai;
e) annak megnevezése, aki szamaéra az adat tovabbitasra kerdl (cimzett);
f) annak ténye, hogy harmadik orszégbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az
adat;
g) a személyes adatok tarolasanak idétartama;
h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;
i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjdrulds barmely iddpontban torténd visszavondsanak lehetdségérd] szolo
tajekoztatas;
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j) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytijtasanak joga, a hatdsag elérhetbségei
(webcim, e-mail);

5.7. Az eldzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétél szamitott észszer(i hataridén, de legkésébb egy
hénapon belil;

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel vald kapcsolattartds céljara
torténik, legaldbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval;

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kdzlésre keriilnek az adatok, legkésobb a személyes
adatok els6 alkalommal valo kézlésekor

kell elvégezni.
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VI.Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A koznevelési intézmény vezetGje az intézmény alkalmazottai kozil adatvédelmi
tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan
munkakorileiras-kiegészitésben hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szint(i ismerete, valamint a feladatok ellatasara valé személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldIni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezeté az adatvédelmi tisztviselGt
feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az intézményvezetGnek tartozik felelésséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elldtasa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilénleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi

kételezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének elésegitését célzd tevékenységi korében a kovetkezd teendbket
latja a koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b)ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek, vald megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak

szBvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
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6.7.

6.8

sziikség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolddo targykor( szabalyozdk —
modositasara tesz javaslatot;

d)elldtja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas széveget;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkdnyvet;

g)az intézményben folyé adatkezelésrdl szold helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kdzremiikédik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egylttmiikodik a felligyeleti hatosaggal;

) az adatkezeléssel Osszefiiggé (igyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan bdviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztvisel® nevét és elérhetBségeit (telefon, e-mail) az intézményi
honlapon kézzé kell tenni.

. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ

feltételeket és a munkakorilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.
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VII. 1. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitdgépeihez
valé hozzéférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolddo jelszéval védett. Minden
szolgdltatds, program és adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A felhasznalok

kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelben:

* legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betl, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szdlitani. Amennyiben a harmadik
felszdlitasra sem torténik meg a felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa, abban az esetben a
rendszerbe valo belépés automatikusan megsz(inik a felhasznald szamara. A kitiltas utan
a rendszerbe valé Gjbdli csatlakozas kizardlag az intézményvezeté engedélye alapjan
torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald
anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplézasra keriil. A rendszernaplébdl egyértelmiien ki
kell dertlnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplézasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkdzokkel gydjtétt informaciok csak az
informatikai rendszer miikddésének javitasara, a rendellenes haszndlat kiszlirésére, a
szabalysérté magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valé informaciogy(ijtésre

vagy felhasznalasra kizarélag az intézményvezeté adhat irdsos utasitast. Ilyen
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informaciokat csak az intézményvezetd altal irdsban megbizottak gy(ijthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarél nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyelé és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fert6zéttek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, akkor a
folyamatot azonnal meg kell szakitani és a kézponti informatikat haladéktalanul értesiteni
kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznél6ja teljes feleldsséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet magneses
vagy optikai elven miikddé adathordozéra. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett -
hivatalos vagy személyes informdciokat tartalmazé — adathordozék megsemmisitése a
kozponti informatika feladata. Az ilyen tartalmd rontott papiralapti dokumentumok
megsemmisitését Ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl.
rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az dvodatitkar az intézmény Ugyviteli és

iratkezelési szabdlyai szerint végzi.
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VII. 2. Az intézmény kamerarendszerének miikodtetésére vonatozo
szabalyok

A Kaposvari Nemzetér Sori Kozponti Ovoda Kaposfiredi Tagévoda telephelyén

elektronikus megfigyel6rendszert iizemeltet az alabbi térvények alapjan:

e a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 9.§(2) bekezdése, a 11. §-
ban foglaltak alapjan,

e az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény 4. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakra tekintettel,

o az Intézmény és a szilldk értékeinek, vagyonanak védelme tekintetében a
személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol
sz616 2005. évi CXXXIIL térvény 30-31. §-ban foglalt rendelkezések iranyadoak.

A Kaposvari Nemzetér Sori Kdzponti Ovoda az elektronikus megfigyel6rendszer
szabalyszer(i miikodtetése érdekében megalkotta jelen munkahelyi kamerarendszer
miikddtetési, (izemeltetési szabalyzatat.

A rendszer kialakitasa, miikodésbe helyezése 2015 évben megtortént.

A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy biztositsa az Intézmény teriiletén a telepitett kamerak altal
rogzitett (kezelt) személyes és egyéb adatok vonatkozasaban az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését. Megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasit és jogosulatlan nyilvanossagra hozataldt, a szemeélyes adatok
jogosulatlan kezelését, figyelemmel a Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda
adatvédelmi szabélyzatdban foglalt kapcsolédd rendelkezésekre. A szabalyzat célja
tovabba, hogy megerdsitse a vagyonbiztonsagot, megelézze a jogellenes magatartasok
megvalositasat.
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A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya az Intézmény valamennyi, a kozalkalmazottak jogallasardl szdlé
1992.évi XXXIIL. térvény, valamint az Mt. hatdlya alatt allo, illetve megbizasi, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozéra — az
intézmény teriiletére belépd minden természetes személy jogainak érvényesitése adott
esetben jogsértd magatartasanak bizonyitasa szempontjabol — kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

o az Intézmény tulajdonaban Iévd valamennyi kamerara (képfelvevd berendezésre,
elektronikus megfigyelérendszerre) és a hozzajuk kapcsoldédd szamitastechnikai

o Far

e a védelmet élvezd adatok teljes korére, keletkezésiik és feldolgozasi helyiiktdl, a

keletkezési id6tél és az adatok fizikai megjelenési formajatdl fliggetiendl;
e az adatok felhasznalasara, tarolasara vonatkozd utasitasokra;
e az adathordozok tarolasra, felhasznalasara, valamint

e a szamitastechnikai folyamatban szerepld osszes dokumentdciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési dokumentacio).

Altalanos rendelkezések

Biztositani kell az alapvetd jogok érvényesiilését, tovabba a feladatok ellatdsa soran
figyelemmel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra. Ezen tllmenéen a személyeket

megilletd és a jogszabalyok altal rogzitett jogok érvényesiilését biztositani sziikséges.

A munkatarsak és a sziilék tajékoztatasara, a megfigyelérendszer mlikodtetésére €s annak

lizemeltetésére vonatkozo szabalyokat 1. szamu melléklet tartalmazza.
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Részeletes szabalyzat

A Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda a dolgozok és az intézmény teriiletére belépd
minden természetes személy jogat tiszteletben tartja, korlatozasanak maodjarol,

feltételeirdl és varhato tartalmardl elézetesen tajékoztatta az érintetteket.

A régzitett felvételek fészabalyként 3 munkanapi keriilnek meg6rzésre, az ennél hosszabb
ideig torténd felvételmegérzés olyan kivételes eset, amikor a felvételeket a fent emlitett

id6tartamnal hosszabb ideig sziikséges- kiilon dokumentalt médon — megdrizni.

A rogzitett felvételeket a munkaltatd harmadik fél részére csak a torvényben
meghatarozott esetben (igy: renddrség, birdsag, munkavédelmi hatdsag stb.részére) adja
at. A rogzitett anyagokban szabalysértés vagy bilincselekmény gyanuija, illetve munkahelyi
baleset, vagy arra jogszabaly alapjan okot ad6 esetben lehet betekinteni az érintettnek és

arra jogosult személynek egylttesen.

Az intézményiinkben alkalmazott elektronikus megfigyelérendszer dsszeegyeztethetd az
Infotv. 4. §. (1)-(2) bekezdésében szerepld célhoz kotottség elvével. Ezek szerint a
személyes adatok kizarlag meghatéarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetok.

A célhoz kotottség elve alapjan a kamerdk latdszoge a szikséges célteriiltre iranyulhat,

igy kizardlag sajat tulajdont vagy hasznalatban 1évé teriiletet figyellink meg.
Célteriilet: bejarat ajtdk, folyosdk (személy-és vagyonvédelem céljabdl).
A kamerak felvétel készitésére alkalmasak.

A munkatarsaknak kiadott, a megfigyelSrendszerr6l szdld tajékoztatdban pontosan
megjeltlésre keriiltek, hogy az adott kamerak milyen célbdl kerliltek elhelyezésre, milyen

teriiletre iranyul a latoszoguk.
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Az Intézmény els6sorban a veszélyes helyzetek, jogellenes magatartds megel6zése, a

vagyonelemek védelme céljabdl alkalmazza a megfigyel6rendszert.

Az Intézmény olyan magatartast nem valdsit meg, amely kizardlag a munkatarsakat és az
altaluk végzett tevekénységet figyeli meg, vagy minek célja a munkatarsak viselkedésének

befolyasoldsa. Nem célja a munkafolyamatok ellendrzésére.

Az Intézmény nem végez megfigyelést olyan helyiségekben, ahol ez az emberi méltosagot
sértheti. A szabdlyzatban rogzitésre keriil, mely személy jogosult a felvételek
megtekintésére, figyelemmel az Infotov. alapelveire.

Betekintésre jogosult munkakoroket betdlté szemely:
o Intézményvezetd: Hegediis Maria Katalin
e Intézményvezets-helyettes: Kovacs Gaborné és Sardi Zoltanné
e Tag — intézményvezetd: Szentgyorgyiné Lérincz Aranka Katalin
e tovabba az érintett (akirdl a felvétel késziilt) is.

A felvételek megtekintésérdl a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti betekintGlapot
kell kitdlteni, melyet a Kaposvari NemzetSr Sori Kozponti Ovoda Iratkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint kell iktatni, megdrizni.

A dolgozok, az intézményt haszndlé természetes személyek (sziilok stb.), vendégek az
intézmény teriiletére vald belépéssel elismerik és tudomasul veszik a kameras megfigyelés
tényét, azt, hogy réluk felvétel késziil. A megfigyeldrendszer Iétérdl és miikodéserol az
intézmény jogi kotelezettségének megfelelve, figyelemfelhivd piktorgrammokat,
jelzéseket helyez el arrdl, hogy az adott teriileten elektronikus megfigyel6rendszert
alkalmaz. Tovabba a dolgozokat és a kozvetlen partnereit az Elektronikus
megfigyelérendszer alkalmazasardl szol6 tajékoztatja. A tdjékoztatds megtorténterd

jegyzdkonyv késziil, melyet az érintettek személyesen alairnak.
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A tajékoztatds szovegét az intézményvezetd mindenki szamara a helyben szokasos

modon:
e sziil6i és dolgozoi e-mail kor;
o a Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda honlapja;
o falilijsag.

kozzéteszi.

V. Zaro rendelkezések

A szabalyzathoz kapcsolodé személyes adatok védelméért, azt adatkezelés

jogszer(iségéért az adott intézmény vezetdje felel.
A szabdlyzat az alairast kdvetden a kiadasa napjan lép hatalyba.

Az Intézmény vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt elirasokat

az érintettek megismerjék.

A hatalybalépést kévetden belépd munkatarsak esetében az ismertetést a kinevezés, a
munkaszerz8dés, munkakéri leirds atadasakor kell foganatositani, melynek felelése az

adott intézmény (tagintézmény) vezetdije.

1. szamui melléklet: Megismerési nyilatkozat (a munkavallal6é szamara)

Kijelentem, hogy a Kaposvari NemzetSr Sori Kozponti Ovoda Kaposfiiredi Tagovoda
kiils6 kamerarendszerének miikddtetési, Uzemeltetési, szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak munkavégzésemmel
osszefiiggésben keriiltek ismertetésre, figyelemmel a szabalyzat 1. szamd
mellékletében foglaltakra.

NEV BEOSZTAS | DATUM ALAIRAS

gh | ar ] e
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VIIL. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1.

8.2.

8.3.

A koznevelési intézmény mint kézfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi felelésségebe
tartozdan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teendéit az adatvédelmi tisztviselo latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdsegét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdséget (telefon, e-mail);

c) az intézményben folyd adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozd informaciokat, beleértve a harmadik
orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat;

g) a kiilonb6zd adatkategériak torlésére az irattari tervvel Gsszhangban eldiranyzott
hatariddket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

i) az adatvédelmi incidensekrol vezetett nyilvantartast;

j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idOpontjat,

targyanak rovid bemutatasat;

Az adatvédelmi nyilvantartasban definiaini kell az intézményben hasznalt
nyilvantartasi rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi
kockazatok értékelésével.
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IX.Zaro rendelkezések

9.1. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevel6testiilet

altali elfogadasat kovetden valik hatalyossa.

9.2. A Szabdlyzat egy-egy példanyat az intézmény épliletének intézményvezetoi
iroddjdban illetve titkdrsagan hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az

intézmény vezetbje és az adatvédelmi tisztvisel6 adnak tajékoztatast.
9.3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozzé kell tenni.
9.4. A Szabalyzat mddositasara az elfogadasara irdnyado jogszabalyi elGirasok érvényesek.

9.5. A Szabalyzat modositasara akkor kertilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi szilkségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi elSirasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy
az adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azt a feliigyeleti hatdsag eseti dontésében kifejezetten szilkségesnek itéli meg;

d) a nevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanitd kozosségek kezdeményezik.
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Fiiggelék:
JOGHOZZAFERESI PROTOKOLLKONYV

[A joghozzdférési protokollkényvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyed,
konkrét adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatia be a jogérvényesitési
lehetdségeket. Az egyes érintetti jogokat harmas tartalmi tagolds mentén javasoljuk
bemutatni, melynek elsd része az adott érintetti jog révid leirdsa, ezt kdveti az intézmény
altal folytatott adatkezelési rutin bemutatdsa, majd egy kérdés-felelet kér zarja a

témakirejtést nehany gyakoriati peldat leirva].

I. Az érintett személyes adataihoz torténd hozzaférési joga

Az érintett a személyes adataihoz torténoé hozzaférési joga alapjan jogosult arra,
hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz és a kodvetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az

onrendelkezés garanciadja egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
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II. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos

személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat (tjan térténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

ITI. A torléshez vald jog (.elfeledtetéshez vald jog™)

A torléshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6
indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil torélje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
adatkezelének  kell gondoskodnia a torolt adatok  visszakereshetOsegének

megakadalyozasardl (biztonsagi garancia).

Jogforras: GDPR 17. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................

IV. Az adatok kezelésének korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy
kérésére bizonyos kondiciok keretében az adatkezelG korlatozza az adatkezelést, mely az
adatok illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a
kilonos védettségl adatokndl lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................
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V. Az adathordozhat6saghoz valoé jog

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra
is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt
akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossdgi a hordozott adatok teljességenek,

pontossaganak a megorzése alapelvi szinten.
Jogforras: GDPR 20. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................

VI. A tiltakozashoz vald jog

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
GDPR-ban definialt profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerits erej(i jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények

el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
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Jogforras: GDPR 21. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

VII. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatdssal jarna vagy ot

hasonldképpen jelentts mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.....................................................................
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasi jegyzéke
2021. januar 21.

A mddositas indoka: Jogszabalyvaltozas.

e A 326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelet 33/B (5) ,Ha az évoda reggel 8.00 6ra
elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetlendl segité munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

o Munkakori leirdsok torvényi megfeleltetése. (dajkdk, pedagogiai
asszisztensek)

e EMMI: Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben
a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandd eljérasrendrdl és médositasai.

o Jarvanyiigyi veszélyhelyzetre vonatkozo kiegészités.
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