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Alapité okitat:

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol

sz6l6 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Kaposvari Petéfi Sandor
Kozponti Ovoda alapito okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kaposvari Petdfi Sandor Kozponti Ovoda

1.2.  AKkoltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 7400 Kaposvar, Pet6fi u. 20.
1.2.2. telephelye(i):

i

telephely megnevezése telephely cime
1 Buazavirdg Tagovoda 7400 Kaposvar, Blzavirag
utca 19.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2002.03.01

2.2 Akoltségvetési szerv alapitisara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kaposvar Megyei Jogli Varas Onkorméanyzata

2.2.2. székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

2.3 A koltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Petéfi Sandor Ovoda 7400 Kaposvar, Pet6fi u. 20.

2 | Buzavirag Ovoda 7400 Kaposvar, Blazavirag u. 19.




3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Kaposvar Megyei Jogt Varos Kozgyiilése
3.1.2. székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv [enntartojanak
3.2.1. megnevezése: Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 7400 Kaposvér, Kossuth tér 1.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrol s2616 2011, évi CXC. térvény 4. §
1.1 pontja szerint meghatarozott 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény alapjan a gyermekétkeztetés.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Harom éves, illetve a felvételt] szamitott fél éven beliil harom évet betoltd (2,5) gyermekek
ovodai nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolcéves koraig.
Kiilénleges banasmaédot igényl6 gyermekek ellatasa:

Azilletékes szakértoi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt integraltan
nevelhetd-oktathatd testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy viselkedés
fejlodésének tartés és silyos rendellenességével kiizdé sajatos nevelési igényii gyermek ellatésa.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatésa.

Az étkeztetést az Onkormanyzat kilsds tizemeltet6 4ltal miikodtetett talalokonyhan biztositja.
Magyaregres telepiilés kozigazgatdsi teriiletérdl a feladatkorébe tartozé 6vodai nevelési
feladatainak ellatasat feladat-ellatasi szerzédés alapjan latja el.

4.4. _Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

. kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
2 ‘ 091120 Sajatos nevelési igf'eny(i gyermekek 6vodai
f nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
3 091140 Gvodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 ‘ 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 | 041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
7 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
8 | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas




45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terillete: Kaposvar Varos ¢s Magyaregres
kozség kozigazgatasi terlilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézmeény vezetdjét Kaposvar
Megyei Jogt Varos Kozgyiilése nyilvanos palyazat Gtjan 5 eves hatarozott iddre nevezi kia
kozalkalmazottak jogallasard] szald 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt), valamint a nemzeti
kéznevelésral szold 2011. évi CXC. torvényben megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfelelden.
Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorléja Kaposvar Megyei Jogi Varos polgarmestere.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya: )
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | Kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII térvény
Munka térvénykdnyvérdl szl 2012, évi L. térvény
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak
1 kinevezése a Kaposvari Petofi Séndor Kozponti
Ovoda, 7400 Kaposvar, Pet6fi u. 20. €s tagintézmeénye,
Blizavirag Tagévoda, 7400 Kaposvar, Blzavirag u.19.
telephelyen valtozdé munkahelyre.
Kozfoglalkoztatotti 2011. évi CVI. torvény & kozfoglalkoztatasrol és a
jogviszony kozfoglalkoztatashoz kapesolodo, valamint egyéb
2 torvények modositasardl;
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatédnak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés, a tdbbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelése.

6.1.3. gazdalkoddséval o6sszefiiggd jogositvanyok: Kaposvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzata az intézmény gazdasdgi és pénzigyi feladatainak ellatasara a
Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot (7400 Kaposvar, 48-as Ifjisag u. 66.-
68.) jeldli ki. Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekek intézményen beliili meleg
étkeztetése — fliggetleniil az iizemeltetdtdl — a Kaposvari Petdfi Sandor Kozponti
Ovoda és a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag kozotti egylittmiikodési
megallapodasban foglaltak szerint keriil lebonyolitasra.



6.2.  Akoznevelési intézmény tagintézményei:

i tagintézmény megnevezése | tagintézmény‘cirﬁe B
Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda ’ 7400 Kaposvar, Buzaviragu. 19.
1 | Btizavirag Tagévoda |

6.3. A feladat-ellatasi helyenként felvehet maximalis gyermek-, tanuldlétszam a kéznevelési

|
|
|
|

intézmény
|
! feladat-ellatasi hely megnevezése tagozat maximalis gyermek-
\ megjelolése |, tanulolétszdm |
‘ Kaposvari Petéfi Séndor Kézponti Ovoda 200
‘ 1. .
’ Kaposviri Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda 125
2 N ,
| Buzavirag Tagévoda
6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az
helyrajzi rendelkezés joga vagy | ingatlan
szdma a vagyon hasznalati funkcidja,
joga célja |
7400 Kaposvar, 4773/21 g:f-posvér Megyei Jogd évoda
aros
Petdfi u. 20. Onkorményzatéanak
1 tulajdonaban lévé

ingatlan. A vagyonnal
valé gazdalkodas
vonatkozdsaban az

fnkormanyzati
7400 Kaposvar, 5381/60 vagyongazdalkodasrol ovoda
2 | Buzavirag u. 19. sz6l6 dnkormanyzati

rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskényvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 37/2014.(11.27.) onkorményzati hatarozat szamu alapito
okiratot visszavonom.

Kelt: Kaposvar, elektronikus idébélyegzd szerint

P.H. O\

J_
—Szifa Karoly
polgarmester




1. BEVEZETO

1.1.  Altalinos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi felhatalmazas alapjan, 20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet a nevelési,
oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol hatarozza meg
az intézmény milkodésére, a munka megszervezésére, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd rendelkezéseit.

Az intézmény bélyegzéinek lenyomatat, a bélyegzok hasznalatara és kiadmanyozasara jogosultak
nevét és alairdsat a l.sz. melléklet tartalmazza.

Az 6vodaban a neveld és fejleszté munka a jelenleg érvényben lévo Az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és a Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Program
alapjan folyik.

Az alaptevékenységre vonatkozd jogszabailyok:

e 2011.évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrol

e aKormany 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

o A Gyermekek védelmérdl szo6l6 tobbszor modositott 1997. évi XXXI. tv.

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

e 20/2012.(VIIL1.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e A kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIIIL tv.

e 2012, évil. térvény a munka torvénykonyvérol

e 2001. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény hatalyban tartott rendelkezései

e 229/2012. (VIIIL.8.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
Torvény végrehajtasarol

e 202/2012. (VIL.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrdl

e 2011. évi XCIIL térvény a jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel dsszefliggd
térvények modositasarol

e A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol, és a szabalysértési nyilvantartasrol sz6lo
2012. évi II. torvény

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Kiterjedési kore:

Az 6vodaba jaroé gyermekek kozdssége.

A gyermekek sziilei, térvényes képviseloi.

A neveldtestiilet.

Az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettese, tagintézmény vezetdje.



A nevel6-oktatd munkat segiték.
Egyéb munkakorben dolgozok.
Az intézmény teriiletén tartozkodo személyek.

1.2. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos szabalyozas

Az 6voda a fenntarto rendelkezései szerint. eléiranyzatai felett részjogkdorrel rendelkezd 6nallo
gazdalkodo koltségvetési szerv, kiilon alanya az afanak. A gazdalkodas feladatait a Kaposvari
Humanszolgaltatasi Gondnoksag (Gondnoksag) latja el a felek megallapodasa alapjan.

Cime: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjisag utja 62-68. mely szervezet az altalanos forgalmi ado hatalya
ala tartozo intézmény.

A kéltségvetési keretek feletti rendelkezési jogosultsdg:

Az Intézmény vezetdje /vagy az altala irasban kijeldlt személy/ a fenntartd altal jovahagyott
szakmai céli koltségvetési keretek felett kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi, €s
utalvanyozasi joggal rendelkezik /személyi kiadasok és jarulékai, szakmai dologi kiadasok/.

A Gondnoksag vezetdje /vagy az altala kijeldlt személy/ egyéb, a feladatellatas infrastrukturalis
feltételeit biztositd koltségvetési keretek tekintetében rendelkezik kotelezettségvallalasi, szakmai
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal /kozmiidijak, élelmezés, allami koltségvetéssel torténd
elszamolasok /.

Az Onalléan gazdalkodd és a részben oOnalloan gazdalkodo intézmények egymas kozotti
munkamegosztasi és felelosségvallalasi rendjét részletesen, az Egyiittmiikddési megallapodas
szabalyozza.

Az onélléan gazdalkodoé és részben dnalloan gazdalkodd intézmények egyiittmikodésének az a
célja, hogy hatékony, szakszerti, ésszerti €s takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti kereteit
biztositsak. Az o6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv a részben o6nalléan gazdalkodo
részjogkorrel rendelkezé  intézmények  gazdalkodasahoz szakmai  segitséget nyujt,
adatszolgaltatassal segiti a hatékony gazdalkodast.

Az egylittmiikdés nem csorbithatja az 6voda jogkorében maradd eldiranyzatok feletti szakmai
dontési rendszerét, 5nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

Az 6nalloéan gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi szervezete Gtjan biztositja a szabalyszert,
torvényes és ésszerli gazdalkodés feltételeit elsdsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mas, a FEUVE-ben szabalyozott ellenérzési feladatainak ellatasa soran.
Az egyrittmiikddes teriiletei:
1. Az éves koltségvetés tervezése
Az éves koltségvetési elbiranyzatok modositasa
Eléiranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas
Karbantartasi, felajitasi tevékenység
Munkaiigyi nyilvantartas
Pénz- és értékkezelés
Szabalyozas, szabalyzatkészités
Konyvvezetés
Analitikus nyilvantartas

LN L s W
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10. Selejtezes, leltarozas

11: Beszamolo készités

12. Egyéb adatszolgaltatasok

13. Elelmezési tevékenység

14. Belsoellendrzési tevékenység
15. Péalyazati forrasok kezelése

Az Intézmeény feladatai
l. Eves kdltségvetés iitemezése

I.1. Osszeallitja az éves koltségvetési rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatokat.

1.2. A felligyeleti szerv altal megadott részletes szempontok szerint elkésziti az elemi
koltségvetést a jogkorébe tartozod eldiranyzatokra vonatkozoan. Az elemi koltségvetés

Osszeallitasakor nem térhet el a megadott keretszamoktol, illetve a feliigyeleti szerv éltal részére

jovahagyott egyes részeldiranyzatoktol.

1.3. Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetés sziveges indoklasat a Gondnoksag altal

kiadott szempontok szerint.

2. Eldiranyzat modositds
2.1. Kezdeményezi az év kozbeni esetleges eldiranyzat modositasokat.
3. Eldiranyzatok felhaszndldsa, kotelezetiségvallalds, utalvanyozds
3.1, A Gondnoksag altal részére 1. negyedévet kivetéen havi gyakorisaggal megkiildstt

koltségvetési tajékoztatd alapjan elemzi sajat gazdalkodasi tevékenységét és szilkség esetén
eldiranyzat modositast kezdeményez, vagy mas gazdalkodasi intézkedéseket hoz.

3.2, Az Intézmény vezetdje sajat rendelkezési jogkorébe tartozo eldiranyzatok felett onalldan
rendelkezik azzal, hogy minden kotelezettségvallalast, vagy mas kiadast vagy bevételt
eredményez6 gazdasagi esemény ellenjegyzésére /ideértve az atvett pénzeszkzoket is/ kizardlag a
Gondnoksag gazdasagi vezettje jogosult. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése 50 ezer forint felett
elozetesen, kizardlag irasban, az tligyrend mellékletét képezd, erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon torténhet. Idegen kivitelezd altal wvégzett ingatlan Kkarbantartasi céla
kotelezettségvallalas értékhatartol fiiggetleniil a miiszaki tigyintézdvel torténd eldzetes egyeztetés
utan torténhet

3.3. Az aktualis koltségvetési rendeletben meghatarozott kiemelt eldiranyzatok keretein beliil
jogosult az Intézmény vezetSje kotelezettségvallalasra, illetve a kifizetések utalvanyozasara a
Gondnoksag gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett. A szakmai teljesités igazolasara az
Intézmény vezetdje altal megbizott személy jogosult, amelyet a vonatkozo6 szabélyzatban rogziteni
kell.

3.4. Az év soran elért bevételi tobbleteit a 217/1998. /XI1.30./ sz. Korm. rendelet és az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletének szabalyai alapjan, kizarélagos rendelkezési jogkorében
hasznalhatja fel az ellenjegyzés és utalvanyozasra vonatkozé szabalyok betartasa mellett.

3.5. A meghatarozott célra atvett és tamogatas értékli pénzeszkozoket csak a cél szerint
hasznalhatja fel.
3.6. Az 50 ezer Ft feletti szolgaltatas igénybevételére és beszerzésekre a meghatarozott

formanyomtatvanyon kezdeményezi a kotelezettségvallalas ellenjegyzését. Az ellenjegyzett
kotelezettségvallalast idérendben lefiizi, a nyilvantartasi szamot az utalvanyrendeletre felvezeti.



11

4, Beszerzés, karbantartas
4.1, A rendelkezési jogktreébe utalt kereteken beliil elvégzi a mitkodéshez sziikséges anyagok
és eszkdzok beszerzését.
4.2, Elvégzi a napi karbantartasi feladatok ellatasat amennyiben ehhez megfeleld munkaerd
rendelkezésére all.
4.3, Folyamatosan jelzi a Gondnoksag felé a sajat hataskorét illetve lehetdségeit meghalado

karbantartasi igényeket, a hibaelharitast figyelemmel kiséri.
Az Intézményvezetd a fenti feladatok elvégzésével illetve annak megszervezésével megfeleld
pénziigyi fedezet megjeldlése mellett a Gondnokséagot is megbizhatja.

5. Munkaerd-gazddalkodis

5.1.  Elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, a Gondnoksag
gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett elkésziti és kibocsatja a kézalkalmazotti jogviszonyok
létesitésével, megsziinésével, valamint modositdsaval kapcesolatos okmanyokat. Elkésziti a hokozi
€s egyeb juttatdsok konyvelési bizonylatait, amelyet a szamfejtd szervezethez tovabbit. Az
Allamkincstér felé a dokumentumok tovabbitasa, a Gondnoksagon keresztiil torténik.

5.2 Vezetia lakossagi folyoszamla analitikat, a modositasokat folyamatosan eljuttatja szamfejto
szervezethez.

6. Pénzkezelés
6.1. A folyamatos mikodés feltételeinek biztositdasahoz készpénzellatmanyt igényelhet,
amelynek Osszegét a Gondnoksag vezetdje az intézménynagysag, az ellatando feladatok, illetve a
biztonsagos tarolas feltételeit egyiittesen szem elétt tartva a pénzkezelési szabalyzat mellékletében
rogzit.

6.2. A felvett készpénzellatmannyal a Pénzkezelési Szabélyzatban meghatarozott médon
szamol el.

6.3. A Gondnoksag megbizasabol és nevében beszedi az mtézményi ellatasi dijakat.

6.4. A bevételek befizetésérdl a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint gondoskodik.
6.5. A Gondnoksag pénzkezelési szabalyzata alapjan elkésziti a sajat pénzkezeld helyére

vonatkozo szabalyozast, amelyet megkiild a Gondnoksagnak.

F Kényvvezetés
7.1. Az Intézménynek kdnyvvezetési feladata nincs.

8. Analitikus nyilvantartasok
8.1.  Készletek és kis értékii targyi eszk6zdk analitikus nyilvantartdsa
8.2.  Személyi juttatasokkal és munkaiigyi tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartasok
3. Pedagdgus szakkdnyvtamogatas nyilvantartdsa
8.4.  Pedagogus tovabbképzes nyilvantartasa
8.5.  Ellatmanybdl adott vasarlasi eldlegek nyilvantartasa
8.6.  Létszam eldiranyzat nyilvantartasa
8.7. Szabadsag nyilvantartas

9. Selejtezes, leltarozas
9.1. A Gondnoksag altal rendelkezésre bocsatott selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan
elvégzi a ra haruld feladatokat. A selejtezés idGpontjat annak megkezdése elott legalabb ot
munkanappal elobb bejelenti a Gondnoksagnak.
9.2. A Selejtezési Szabalyzat alapjan Osszeallitja a selejtezésre szant eszkozok listajat, a
rendeltetésszerlien nem hasznalhaté vagyontargyak hasznositasara javaslatot tesz, elvégzi a
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helyszini selejtezést, elkésziti a jegvzokonyveket.

9.3. A kis értékii targyi eszkozok leltarozasi ilitemtervét a leltarozas megkezdése el6tt
legalabb 10 munkanappal korabban megkiildi a Gondnoksagnak.

94. Kozremiikodik a nagy értéki targyi eszkdzok leltarozasaban.

9.5. Az épiiletek, épitmények és épiilettartozékok, valamint egyéb nagy értékl targyi

eszkozok leltaranak kiértékelése a Gondnoksag feladata. a tobbi leltar kiértékelése az Intézményben
torténik.

10. Beszamolds
10.1. Az Intézmény a szamlarendben meghatarozott adattartalommal folyamatosan megkiildi a
Gondnoksagnak a beszamoléhoz szikséges informacidkat, kiilonds tekintettel az élelmezési
adatokra.
10.2. Kimutatast készit a hatralékok és thlfizetések allomanyarol, javaslatot tesz a
behajthatatlan hatralékok torlésére.

11.  Egvéb adatszolgdltatasok

Az Intézmény megkiildi a Gondnoksagnak:
11.1. Az Intézmény altal kotott, pénziigyileg ellenjegyzett szerzodések egy példanyat
nyilvdntartasba vétel céljabal.
11.2. Az éves statisztikai jelentésének masolatat a normativak igénylési jogosultsidganak
megallapitasahoz ilietve annak ellenorzéséhez.
11.3. Kérésre minden olyan egyéb informaciot, amely a gazdalkodashoz, a tervezéshez ¢s a
beszamolashoz sziikséges.

12. Elelmezési tevékenység

12.1. Az Intézmény a Gondnoksag nevében elvégzi a gyermek-étkeztetéssel kapcsolatos napi
szervezeési feladatokat.

12.2. A téritési dijak megallapitasanal a Kozgytilés altal meghatarozott nyersanyagnorma
alapjan a Gondnoksag altal kidolgozott kedvezményeket is tartalmazo egységarakat alkalmazza. A
téritési dijakat beszedi, tovabbitja a Gondnoksag szamlajara. Az el6irt és beszedett téritési dijakrol
nyilvantartast vezet, nyugtat ad, kérésre szamlat allit ki. Gondoskodik az étkezési szamlak
hataridore torténd tovabbitasardl, igazolja azok tartalmi helyességét.

13. Belsd ellendrzés
13.1. A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolo

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eléirasait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését
Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodéja latja el.

Az Ellendrzési Iroda feladatai:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;
a kockéazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek osszeallitasa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kovetése;

e a megallapitasokrdl ellenorzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési
szerv vezetoje részére;

az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;
e a belso ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;
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e nyomon kovetni a belso ellenorzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek
végrehajtasat a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa alapjan.

13.2. A Gondnoksag és a Polgarmesteri Hivatal kozott a belsdellenérzésre kotott megallapodas
kiterjed az Intézményre is.
13.3. Az intézményvezetok feladata a kockazatelemzés, az ellendrzési nyomvonal szerinti
vezetoi ellendrzés.
13.4. Az Intézmény vezetdje javaslatot tesz az ellendrzend? teriiletekre.

14. Pdlyazati forrasok kezelése

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jog szabalyai szerint hasznalhatja fel a
palyazatokon nyert forint, illetve deviza alapt forrasait.

A benyujtott palyazatokrol és azok eredményeirél minden esetben tajékoztatja a Gondnoksagot.

2. AZINTEZMENY VEZETESE, A SZERVEZET FELEPITESE

2.1. Az intézmény vezetoje és a vezetoi jogkorrel felruhazott
személyek

Az intézmény vezetése

Az intézmény élén dvodavezetd all. A vezetdi megbizas az 6voda fenntartdja altal Kiirt nyilvanos
palyazat, a neveldtestiilet véleménye és az 6nkormanyzati testiilet dontése alapjan toltheto be.

Az dvodavezetd hataskorébe tartozik az intézmény miikidéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

Vezeték:

Magasabb vezeto beosztdsu vezetok:

Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes 1, dvodavezetd-helyettes 2, tagdévoda-vezetd.

Hatarozott idejli 5 évre sz6l6 megbizas alapjan latjak el feladatukat. Az dvodavezet6 helyetteseket
és a tagovoda-vezetdt az intézményvezetd bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Gtjan.

Alkalmazotti kozidsség:
Szekhelyen ¢s telephelyen foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott.

Az ovodavezeto

Az dvodavezet6 az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, aki felel a térvényes, szakszerii és
takarékos gazdalkodasért.

Felel az intézmény koltségvetési tervének Osszedllitasaért és az intézmeényi koltségvetés
végrehajtasaért. A koltségvetés tervezéséhez szilkséges adatokat a mindenkori koltségvetési
torvény, valamint a fenntarto rendeletei, hatarozatai, illetve iranymutatasai alapjan gyiijti dssze.

Koltségvetés majd a beszamold elkészitése, évkozben elemzés, sajat hataskordl eldiranyzat
modositasa, a dologi és felhalmozési kiadasok felhasznalasanak, illetve a miikodési bevételek,
atvett pénzeszkozok beérkezésének nyomon kovetése, a ki- és befizetéshez kapcsolodo
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adminisztracio elvégzése, a konyveléshez sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés
tervezésehez ¢€s modositasdhoz informaciok szolgaltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése.
Statisztika elkészitésében normativak igénylésében, és elszamolasdban kozremikodik. Az
intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja. Helyettesitését tartos tavolléte
esetén az ovodavezetd - helyettes 1. latja el.

Felelsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nemzeti Kéznevelési torvény 69.§ hatarozza meg.

* Felel az 6voda szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért.

* Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

= Dént az 6voda mitkddésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe.

* Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

* Jovahagyja az intézmény pedagdgial programjat.

*  Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjeként
felel:
* apedagogiai munkaért,
* anevelGtestiilet vezetéséért,
* a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseert és ellenorzéséért,
* a rendelkezesre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
e a gvermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
* aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
» a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdo megfelelo
egylittmiikodéseért,
¢ a gyermekbaleset megelozéséért,
+ a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
* apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai - szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasit, a Nktv. 5. mellékletében foglalt
foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja.
Feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

* a nevelOtestiilet vezetése,

+ aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

* aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
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« végrehajtasuk megszervezése és ellendrzese,

* az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban régzitett munkamegosztas —szerinti
kézremiikodés,

« munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal. sziiléi
szervezetekkel valo egyiittmiikddés,

« a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor.
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

« a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

* az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatéarozottak szerint, a hataridé lejarta elott legaldbb 30 nappal,

« az igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilondsen: az oOvodaba felvett gyermekek
nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése. ha olyan gyermekeket vett fel, vett at. akinek
lakéhelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatosag kezdeményezte,

- atankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

« a sziil6k értesitése az dvoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

« abelsé tovabbképzések megszervezése, a szakmai munkakozdsségek mikodtetese.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet az dvodavezeto-
helyettes és a tagovoda -vezetd véleményének kikérésével.

Kozvetleniil iranyitja az o6vodavezetd-helyetteseket, a tagévoda vezetdt, a Mindségligyi
Tamogaté Szervezetet, a szakmai munkakozdsség-vezetOket, a gazdasagi ligyintézét ¢s a
székhelyen az dvodatitkart.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkdr  gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto eldtti képviselet.

A kiadmanyozas szabalyai (EMMI r. 85§):
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét,

b) székhelyét,

c) az iktatoszamot,

d) az ligy elintézdjének megnevezését,

e) az ligyintézés helyét és idejét,

/) az irat alairojanak nevét, beosztasat és

g a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljardst megindito kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyziokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
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nevelétestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez,
Javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

. elkészitésének helyét, idejét,

. a jelenlévok felsorolasat,

. az ligy megjeldlését,

° az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,

. tovabba a jegyzokanyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott
irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az SZMSZ mellékleteként
készitett irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A vezetOség

Tagjai: Ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd, minéségiigyi tamogatd
szervezet vezetdje ¢s helyettese, szakmai munkakézdsség vezetok, gyermekvédelmi feleldssk,
egyes kérdésekben a kizalkalmazotti tandcs elnéke, és a sziildi szervezet vezetdje.

Az 6vodavezetbség konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dont azokban
az ligyekben, amelyekben a térvény és a vezetd sziikségesnek tartja. A havonként - sziikség szerint
rendkiviil is - szervezett vezetdi értekezleten beszamolnak az aktualis feladatokrol, kiemelkedd
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrdl, valamint azok megoldasi modjarél. A
megbeszéléseket az 6vodavezeté késziti eld és vezeti. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd
ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetOség megbeszéléseirdl emlékeztetot készit.

A Kbzalkalmazotti Tandcs és az ovoda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
médositasanak elokészitése a Kézalkalmazotti Tanacs elndke és az dvodavezetd feladata.

Az 6vodavezeti-helyettes (1-2)

Az oOvodavezetd kozvetlen munkatarsai. Megbizasukat az 6vodavezetd adja, a neveldtestiilet
elézetes véleménye alapjan.

Felelosség- és hataskoriikbe tartozik:

1. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd-helyettes 1:
korlatozott jogkdrben - el nem halaszthato ligyek intézésével - ellatja az 6vodavezetd
helyettesitését.

2. A vezet6t tartés tavolléte esetén:

teljes jogkorrel (a kizirélagos jogoktol eltekintve) helyettesiti. Tartds tavollétnek
mindsiil a két hetet meghaladoé tavollétét.

Munkakori feladataikat az dvodavezetdé hatarozza meg. (részletesen munkakori leirasukban).
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Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a vezetdonek. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
ovoda pedagogiai munkajara is. Feladataik a helyi ovodai pedagdgiai program ¢€s
mindségiranyitasi program végrehajtasanak figyelemmel kisérése, az 6voda szakmai innovacios
feladatainak ellatasa. Feladataik a palyazatok figyelemmel kisérése, azok elkészitése a tagovoda-
vezetd bevonasaval.

Kozremiikodnek
# a vezetbi, neveldtestiileti, szakmai munkakozosségi. intézményi szinti és helyi
alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
. az ovodai hagyomanyok oOrzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

Kozvetlen felelosségi-és hataskoriik a székhelyen:

. a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik,

. a helyettesités kijeldlése,

. a dajkak ¢és egyéb nevelémunkat segité alkalmazottak munkajanak,
tovabbképzésének iranyitasa,

. a Sziiléi Munkakozosség iranyitasa,

. a csoportbeosztas elkészitése, szabadsagok, helyettesitések iitemezése,

. tavolmaradasok nyilvantartasa, vezetése,

. partnerintézményekkel vald kapcsolattartas,

. jelenléti iv, munkaid6-nyilvantartas, felvételi-és mulasztasi naplo, gyermekek
étkezési nyilvantartas vezetésének ellenorzese, adatok Gsszesitése,

. intézményi hagyomanyok, iinnepek elokészitése, koordinalasa,

. KIR alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasok vezetése, jelentése, kezelése,

. dolgozoi személyi anyagok kezelése,

. intézményi weblap mikodtetése, kotelez6 adatszolgaltatas, nyilvanossag
biztositasa,

. intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi feladatainak iranyitasa, €s
SZervezese,

. intézményi belsd ellenorzési -mérési -értékelési - mindségfejlesztési rendszer
miukddtetése,

. kiilsé ellendrzéseknél atruhazott vezetdi feladatokban valo kézremiikodés,

. intézményi értékelések, onértékelések készitése.

A tagévoda-vezeto

A tagévoda-vezetd felelossége az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezni a tagdvoda
munkajat, tajékoztatni az 6vodavezetdt, egyeztetni heti ill. alkalmankénti rendszerességgel.

A tagovoda-vezetd felelssége, feladat és hataskére a tagévoda helyi irdnyitasara terjed ki, a
feladatelosztasnak megfelelden.

Onalldan végzi a tagdvoda munkajanak szakmai iranyitasat, elvégzi a szabadsagolas, helyettesités
szervezését, nyilvantartasat.

Iranyitja a pedagdgiai munkat, 6nalldan is végez ellendrzést, beszamol az intézmény munkajarol,
illetve tovébbitja az informaciokat az dvodavezetd, az alkalmazottak és a sziilok felé. Részt vesz a
kapcsolattartasban, kiemelten a tagintézmény sziiloi szervezetével és Kkiilsé kapcsolataink
vonatkozasaban. Sziikség esetén szervez és tart helyi értekezleteket. Felel a tagintézmény
szakszerl és torvényves miikodtetéséért.

Kozvetleniil felel6sségi- és hataskire a tagévodaban
. a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a



18

sziil6k azt igénylik,

. a helyettesités kijelolése,

. a dajkak és egyéb nevelomunkat segité alkalmazottak munkajanak.
tovabbképzésének iranyitasa,

. a Szilléi Munkakozisség iranyitdsa,

» a csoportbeosztds elkészitése, szabadsagok, helyettesitések iitemezése,
tavolmaradasok nyilvantartasa, vezetése

. partnerintézményekkel valé kapcsolattartas,

. Jelenléti iv, munkaidd-nyilvantartas, felvételi-és mulasztasi naplo. gyvermek étkezési
nyilvantartas vezetésének ellendrzése, adatok sszesitése,

. étkezési jelentések, befizetések, pénzkezelés, leltarozas dokumentumainak
ellendrzése,

. munka-, baleset- és tiizvédelem iranyitasa, ellenérzése,

. KIR alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasok vezetése. jelentése, kezelése,

. intézmeényi belsé ellendrzési-, mérési-, értékelési-, mindségfejlesztési rendszer
miikddtetése,

. intézmeényi értékelések, onértékelések készitése.

Az 6vodavezeté-helyettes 2. mint a Mindségiigyi TAmogato Szervezet vezetdje

Az ovodavezetd-helyettes 2. - egyéb feladatai mellett - 6vodai szinten irdnyitja, koordindlja,
szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményi tervezett mindségiigyi feladatok végrehajtasat. A
MTSZ vezet6-helyettes pedig a vezetdvel egyiittmiikodve tagovodai szinten latja el ezeket a
feladatokat.

Az MTSZ vezetO-helyettesét az dvodavezetd bizza meg hatarozatlan idére a nevelGtestiilet
véleménye alapjan.

Szakmai munkakozisség-vezetdk

A szakmai munkakdzosségek munkajukat a munkakdzosség altal osszedllitott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan végzik. A vezetk ennek megfelelden iranyitjak, szervezik, ellendrzik
és értékelik éves munkaterviik megvaldsitasat.

a A szakmai munkakozsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.
° A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az 6vodavezetd

bizza meg.
A szakmai munkakizosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban
e legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
e anevelotestiilet altal elismert tekintély,
e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,
e jO szervezd, iranyitd és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen
e az Ovodavezetd szakmai, modszertani segitéje legyen.
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2.2 A vezetdk kozotti felelosség-, hataskor- és feladatmegosztas, az
intézményvezeté feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és hatiaskorok

Munkaltatas

Ovodavezetd

Ovodavezet6-
helyettesl

Ovodavezeto-
helyettes2

Tagovoda-vezetd

Munkajogi és térvényi valtozasokat
figyelemmel kiséri, sziikség szerint
tajékoztat, intézkedik.

Helyi feladatok
egveztetése,
kozremiikodeés.

végrehajtas

megbeszélése,

szerint
valé

sziikség
koordinalasaban

Helyi feladatok
megbeszélése, szikség
szerint egyeztetése

Az 1j dolgozot alkalmazza.

Javaslatot tesz az (j dolgozo felvételére, személyére.

Javaslatot tesz az uj dolgozd

Koézremiikodnek a betanitas-betanulas ellendrzésében. | felvételére, személyére.
Ellenérzi a  betanitast-
betanulast.
Gondoskodik a dolgozdk | Ellendrzi a jelenléti iv és|Beszerzi a sziikséges | Beszerzi a sziikséges
személyiigyi anyaganak naprakész | munkaidényilvantartas munkaiigyi  anyagokat, | munkatigyi anyagokat,
allapotarol vezetését. azokat a dolgozd | tovabbitja.
személyi anyagaban | Ellenorzi a jelenléti iv és
helyezi el. munkaidd nyilvantartas
vezetését.

Tajékoztat, egyeztet a vezetd-
helyettesekkel tagovoda vezetovel
munkaerdgazdalkodassal
kapcsolatosan.

Ellenérzi a munkafegyelem
betartasat, kialakitja a
munkarendet és ellen6rzi a
betartasat.

Dolgozok munka-
alkalmassagi
szlirbvizsgalatat,
munkavédelmi oktatasat
megszervezi.

Ellen6rzi a munkafegyelem
betartasat, kialakitja a
munkarendet és ellendrzi a
betartasat.

Dont a munkaiigyi kérdésekben.

Dolgozok munka-
alkalmassagi
sziirOvizsgalatanak €s
munkavédelmi oktatdsanak
meglétét ellendrzi.

A vezetok és a dolgozok
szabadsagolasi tervét ellenorzi

A dolgozok szabadsagolasi
tervet elkésziti,
szabadsagat nyilvantartja,
engedélyezi

A dolgozdk szabadsagolasi
tervét elkésziti, szabadsagat
nyilvantartja, engedélyezi.

Erdekvédelmi szervekkel, | Kozremiikodik az érdekvédelmi szervekkel valé|Kozremiikodik az
Kozalkalmazotti Tanéccsal | kapcsolattartasban érdekvédelmi szervekkel
egylittmiikodik valo kapcsolattartasban.
Védelmi feladatok ellatasat Védelmi feladatok | Védelmi feladatok ellatasat
ellendérzi és biztositja 6vodaszinten ellatasat (gyermek,- | (gyermekmunka,- tiz.-
munka,- tiiz,- baleset, | baleset, bombariado)

bombariadd) szervezi a
kdzponti 6vodéaban

szervezi a tagbvodaban.
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Helyettesitéseket ellenérzi

Helyettesitéseket
megszervezi, elrendeli,
Osszesiti helyi szinten,

intézményi szintii jelentést

Helyettesitéseket
megszervezi, elrendel

i,

Osszesiti, jelentést készit és

tovabbitja a székhely

készit 6vodaba
Taniigy-igazgatasi feladatok
Ovodavezeté Ovodavezetd- Ovodavezeto- Tagovoda-vezeto
helyettes1 helyettes2

Figyelemmel kiséri az 6voda taniigy-

igazgatasi feladatainak
szabalyszerliségét,  biztositja a
térvényesseget.

kozremiikodik Svodai

A kozponti 6voda torzskényvéhez adatot szolgaltat,

féréhely megsziintetési, beiskolazasi, stb. ligyekben

felvételi, ovodavaltoztatasi,

A tagovoda torzskonyvéhez
adatot szolgaltat.

kozremiikadik ovodai

felvételi,

ovodavaltoztatasi, féréhely
megsziintetési, beiskolazasi,

stb. ligyekben.

tagovodat is érintd  ligyiratok
érkezésérdl, véleményének kikérését
kovetden intézkedik

Taniigyi dokumentumokat vezeti| Taniigyi Taniigyi
taniigy-igazgatasi, tigyvitelidokumentumokat  vezeti, dokumentumokat vezeti,
feladatok ellatasat ellenérzi taniigy-igazgatasi, taniigy-igazgatasi, {igyviteli
tigyviteli feladatokat| feladatokat ellatja. Felvételi-és
ellatja. Felvételi-és mulasztasi naplokat ellendrzi,
mulasztasi naplokat ovodai  Osszesitést  készit,
ellendrzi, ovodali egészségiigyi torzskonyveket,
Osszesitést készit, igazolasokat, rendszeres
egészségiigyi ovodaba  jarast, tavollétek
torzskonyveket, igazolasat ellendrzi. Felvételi
igazolasokat,  rendszeres naplokba hivatalos taniigyi
ovodaba jarast, tavollétek bejegyzéseket elkésziti.
Az Gvoda statisztikdjat elkésziti/Az 6voda statisztikajat elokésziti, a két telephelyétA tagévoda statisztikajat
ellenérzi Osszesiti elkésziti, tovabbitja.
Gyermekek, ovonok, dajkakiGyermekek, 6vonok, Gyermekek, ovonok,
csoportba valo beosztasat ellenérzi |dajkdk csoportba valo dajkék csoportba valo
beosztasaban beosztasaban
kdzremikadik (sziilok, kozremiikodik
nevelGtestiilet (sziil6k, neveldtestiilet
veleményének véleményének
kikérésével). kikérésével).
Tajékoztatja a tagovoda vezetdjét, a Tagdvodahoz érkez6

ligyiratokat iktatja, hataridén
beliil intézkedik

A gyermekfelvételt  szervezi,
lebonyolitja, Gsszesiti az adatokat,
jelentést készit a fenntarténak.

az ezzel
adatokat

ovodavezetonek jelenti.

A gyermekfelvételt részben
megszervezi, lebonyolitja,
kapcsolatos

A gyermekfelvételt részben
megszervezi, lebonyolitja,
az ezzel  kapcsolatos
adatokat az]
Gvodavezetonek jelenti.

azj
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Hivatalosan  eljar a  taniigyi
kérdésekben (felmentés,
ovodavaltoztatas, rendszeres
Gvodaba jaras, stb.) Felmentést adhat
az 5 évet betdltott gyermekek
kotelezd 6vodaba jarasa alol.

Figyelemmel  kiséri a
rendszeres Ovodaba jarast,
igazolatlan hianyzas esetén
értesiti az dvodavezetot.

Ellenorzi a rendszeres
ovodaba  jarast,  hianyzas
esetén a szitkséges intézkedés
érdekében kezdeményezi az
Gvodavezetd eljarasat.
Rendszeres informaciot
szolgaltat a tapasztalatokrol.

IA pedagogusok véleménye alapjan
dont a beiskolazasrol, ill. tovébbi
ovodai  nevelést javasol, vagy
szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Osszesitett  jelentést  killd a
fenntartonak.

Tankoteles kortak
pedagdgiai jellemzését és
ovodali szakvéleményét
Osszegyljti, ellendrzi. A
taniigyi nyomtatvanyok
kiallitasat és  atadasat
koordinalja.

Tankoteles kortiak pedagdgiai

jellemzését és ovodai
szakvéleményét Osszegylijti,
ellendrzi. A tantigyi

nyomtatvanyok kiallitasat €s
atadasat koordinalja.

A székhely ovodai
adatszolgaltatast elkésziti, a
tagintézménnyel Osszesiti.
Vezetdt tijékoztatja a
beiskolazas adatairol.

Adatokat szolgaltat az]
ovodavezetonek.

A gyermekek adatait Osszesitve
nyilvantartja. Gondoskodik a KIR
rendszerben valo gyermeki,
intézmeényi, és alkalmazotti
nyilvantartasrol.

A gyermekek adatainak
nyilvantartasat a
csoportokban ellenérzi.

A gyermekek adatainak
nyilvantartasat a
csoportokban

ellendrzi.

A pedagogiai szakszolgalatok felé
hivatalosan eljar a vizsgalatokkal,
szakszolgalati szolgaltatasokkal
kapcsolatos iigyekben.

Sziikség esetén a pedagdgiai
szakszolgalatoktol valo
véleménykérést koordinalja,
elokésziti €s tovéabbitja al
vezetohtz a beutalot. Helyi
szinten felel az utazo

szakemberekkel valo
kapcsolattartasért.
Gondoskodik a gyermekek|Gyermekek Gyermekek egészségiigyi
egészségiigyi vizsgalatainaklegészségiigyi vizsgalatanak a
elvégzesérol. vizsgalatanak megszervezeését ellendrzi
megszervezesét

ellentrzi.
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megel6zésérol
kivizsgalja a

Gyermekbalesetek
intézkedik  és
megtortént eseteket.

Gyermekbalesetek

megelozésével Osszefliggd
feladatokat, a szilkséges
intézkedéseket  ellendrzi.
Gyermekbaleseteknél a
sziikséges  intézkedéseket
nyilvantartasokat ellenorzi.

Gyermekbalesetek
megelozésével
Osszefliggd
feladatokat, a
szilkséges
intézkedések
ellendrzi, a balesetet
jelenti az
Gvodavezetdnek
Gyermek
baleseteknél a
sziikséges
intézkedéseket
nyilvantartasokat ellenérzi.

Pedagogiai feladatok

Ovodavezeto feladata

Ovodavezeté-helyettesl | Ovodavezets- helyettes2
feladata feladata

Tagovoda vezeto feladata

A tagbvoda munkatervének]
figyelembevételével a vezetésben
résztvevik javaslatai és az egyéb
feladatokkal megbizottak
feladattervei alapjan elkésziti a
kozos munkatervet.

Elkésziti a vezetd-helyettesi feladatterveket. Javaslatot
tesz az éves munkaterv pedagogiai és ellendrzési
feladataira, a feladatmegosztasra.

A nevelGtestiilet
bevonasaval osszeallitja az
éves munkaterv javaslatot

Figyelemmel kiséri a neveldmunkat,
ellendrzi, értékeli azt, meghatarozza

Figyelemmel kiséri a kozponti Ovodaban a
nevelémunkat és a dokumentaciot, ellenérzi, értékeli

A tagdvoda pedagdgiai
iranyitojaként megszervezi,

alapelvek érvényesitését, a HOPP
megvaldsitasat ellenorzi, értekeli, a
problémas teriileteken meghatarozza
a célokat, feladatokat.

a mindségfejlesztés céljait,jazokat, javaslatot tesz a mindségfejlesztésre. ellenérzi, értékeli a

feladatait. pedagdgiai munkat,
dokumentaciot, javaslatot
tesz a mindségfejlesztésre.

Az OAP-ban  megfogalmazott{Az OAP-ban megfogalmazott alapelveket érvényesiti, ajAz OAP-ban megfogalmazott

HOPP megvalositasat ellentrzi, értékeli a problémas
teriileteken javaslatot tesz a célokra, feladatokra.

alapelvek

érvényesitését, a  HOPP
megvalositasat ellenérzi,
ertékeli a problémas

teriileteken javaslatot tesz a
célokra, feladatokra.

[Ertékeli a neveldémunkat.

Segitséget ny(jt az ovodai nevelémunkdhoz.

Ertékeli a neveldmunkat,
segitséget nyijt ahhoz.

Biztositia az  esélyegyenloség
feltételeinek javitasat, az egyenld

Kozremiikodik az esélyegyenloség javitdsanak, az
egyenld hozzaférés és a gyermekek veédelmével

A tagovodaban biztositja az
esélyegyenldség javitasat, az

SZETrvezl.

hozzaférést és a  gyvermekekkapcsolatos feladatokban. egyenld hozzaférés és a
védelmét. gyermekek védelmével

kapcsolatos feladatokat.
Nevelotestiileti, munkatarsiErtekezleteket, belsé tovabbképzéseket sszehangolja, Ertekezleteket belsd
értekezleteket megszervezi,megszervezi a munkatérsi értekezleteket és lebonyolitja| tovabbképzéseket elokésziti,
Gsszehangolja, a tapasztalatcserét lebonyolitja




23

sziil61 értekezleteket tart,
illetve részt vesz rajtuk.

Elkésziti a TovéabbképzésiJavaslatot tesz tovabbképzésre. On-  és  tovabbképzésre
programot és a Beiskolazasi tervet. Osztondz, Javaslatot  tesz
tovabbképzésre.

Ellentrzi a tovabbképzések A tovabbképzések Ellenérzi a pedagogus
nyilvantartasat. nyilvantartasait tovabbképzéseken valo

naprakészen kezeli. részvetelt.

Ellenorzi a pedagogus

tovabbképzéseken vald

részvételt.
A székhely és tagovoda sziil6iSZM valasztmanyt SZM vialasztmanyt miikodteti,
szervezetének elndkeivelmiikodteti, koordinalja. koordinalja. Sziilokkel
kapcsolatot tart. Sziilokkel kapesolatot tart, kapcsolatot tart, sziiloi

értekezleteket tart, illetve részt
vesz rajtuk.

Palyazatokon  vald
Osztonoz, koordinalja, ellendrzi.

részvételre

Palyazatokat figyelemmel kiséri. Palydzatokon részt
vesz a tagdvoda vezetd bevonasaval.

Palvazat irasban, majd
lebonyolitasban aktivan
kozremikodik.

Tehetséggondozast,
felzarkoztatast, egyéni fejlesztést
ellendrzi, értékeli, fejleszti.

figyelemmel kiséri.

Tehetséggondozast, felzarkoztatast, egyéni fejlesztést

Tehetseggondozast,

felzarkoztatast, egyéni

fejlesztést
figyelemmel kiséri, javaslatot]
tesz fejlesztésre.

kialakitja és miikodteti.

kozott.

Szervezi, ellenérzi a  kiilonds[Figyelemmel kiséri a kiilonds gondoskodast igénylo| Kozremiikodik a kiilonds
gondoskodast igénylé gyermekek|gyermekek fejlesztését. gondoskodast igényl6
fejlesztését. gyermekek fejlesztésének
megszervezéseében, a
szakvéleménynek, szakértoi
véleménynek megfelelden.
Az o6voda informacids rendszerétinformacidaramlast segiti székhelyen és telephelyeklAz informacids rendszerben

aktivan részt vesz.

Osszesitett beszamoldt  készit

fenntartd szamara.

a

Beszamolot  készit az

beszamolohoz.

6vodavezetd-helyettesi

és
székhelydvodai munkarol. Javaslatot tesz az &sszesitett

Beszamolot készit a tagévoda
éves munkdjarol.




24

Gazdalkodasi feladatok

Ovodavezet6 feladata |Qvodavezeté-helyettes 1

feladata

Ovodavezetﬁ-helyeﬁes 2
feladata

Tagovodavezeté feladata

Eves koltségvetést

vezetovel.

elkésziti, Ksltségvetés
keretOsszegét egyezteti a tagdvodalsegitséget nyijt, javaslatokat terjeszt eld, segiti a
felhasznalas lebonyolitasat.

elkészitéséhez

megtervezéséhez

Osszeallitja a nevelétestiilet
véleménye alapjan a tanévre
sz0ld koltségvetési
beszerzések sziikségleteit,
kozremiikodik a
beszerzésben.

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat szamba  veszi, azt
kovetden egyeztet a tagdvoda
vezetdvel, megallapodasnak
megfeleloen biztositja a sziikséges

anyagi fedezetet.

Munkavédelmi,
tlzvédelmi jatszo-udvari
szemlén megallapitottakat
Osszesiti. javaslatot tesz
aktualis munkakra.

Munkavédelmi, tiizvédelmi
jatszo-udvari szemlén
megallapitottakat dsszesiti,
javaslatot tesz aktualis
munkakra. A fenntartasi,
karbantartasi munkakat
felméri, az dvodavezetbvel
tortént egyeztetést kovetden
a munkat megrendel,
elvégzését ellendrzi.

Osszesiti az egyiitt beszerezhet
eszkozok és anyagok listajat, leadjaa
megrendelést, ovodanként nyomon
koveti a keretosszeget.

A székhelyovoda

beszerzeseit koordindlja. [Leadja a rendelését az egyiitt
beszerezhetd eszkozdkre és
anyagokra a
erejéig, jatékokat beszerzi.

keretosszege

Selejtezés  elrendeli, leltarozast/Selejtezési. leltarozasi Selejtezési, leltarozasi
lebonyolitja feladatokban aktivan részt feladatokért a tagdvodaban
VeszZ. felel.
Targyi  eszkdzok, az  dvodaKozremikodik a vagyonvédelmi szabdlyok|Targyi eszkozok, a tagovoda
vagyonanak rendeltetés szerintiellendrzésében, betartasaban. vagyonanak rendeltetés
hasznalatat  ellenérzi. Ingd  és szerinti hasznalatat ellenérzi.
ingatlan vagyon védelmét) Leltari, vagyontargyi
megszervezi, ellendrzi. felelosséggel  tartozik  a

tagovoda vezetOje, valamint az
intézményben
kollektiva..

dolgozo

Ellenorzi a nevelémunka
egészséges, biztonsagos feltételeinek
megteremtéseét

Ellenérzi a székhelyen az
egészséges, biztonsagos
feltételeket,
jegyzOkonyvet,
intézkedési tervet készit,
az intézkedéseket
értékeli.

Felel a nevelémunka
egészséges,
biztonsagos
feltételeinek
megteremtéséért,
ellendriz,
jegyzokonyvet,
intézkedési tervet
készit, az
intézkedéseket értékeli.

Mennyiségi, Osszesitett]
ivagyonnyilvantartast vezet.
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A gyermekek étkezési téritési dij
beszedéseét

A gvermekek étkezési téritési

dokumentacidjat ellendrzi, egyedi
tamogatasokrol hatarozatot hoz.

megszervezi az dij beszedését megszervezi
ovodatitkar kozremiikddésével az Ovodatitkar
Ellenérzi az elszamolasokat, kozremtikodésével. Ellenorzi
étkezeési nyilvantartasokat, az elszamolasokat, étkezési
Gsszesitoket.. nyilvantartasokat,
OsszesitOket.
A téritési  dijak csOkkentésének A tagévoda téritési dijainak

csokkentésenek
dokumentacidjat ellenérzi.
egyedi tamogatasokra
javaslatot tesz.

Az étel mindségét mennyiségétlAz  étel  mindségét.  mennyiségét,  Kiosztasatf Az étel mindségét,
kiosztasat alkalmanként ellenérzi  [rendszeresen ellenérzi, beszamol az 6voda vezetdjének| mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi,
beszamol az ovoda
vezetdjének
Helyettesités, tilmunka Helyettesités,  tulmunka, Helyettesités, talmunka,
elrendelését ellendrzi. Jelenti az  pedagogus munkaidd pedagogus munkaidd
ovodatitkar segitségével. nyilvantartas elszamoldsat nyilvantartas elszamolasat
Osszesiti, ellendrzi, jelenti a Osszesiti, ellendrzi, jelenti az
cazdasagi ligyintézo ligyintézo segitségével.
segitségével. Megkiildi a székhelyre.
Minéségiigyi feladatok
Ovodavezeté feladata |Ovodavezets-helyettes 1 |Ovodavezets-helyettes 2| Tagévodavezeté feladata
feladata feladata Ellenorzési,
ertékelési és
mindségfejlesztési

szervezet vezetdje

Meghatirozza a mindségiranyitas
rovid-, kozép- ¢€s hosszi tava
célkitiizéseit. Ellenorzi, értékeli a

Tervezi, szervezi,
iranyitja, koordinalja,
Osszehangolja a

Tervezi, szervezi, iranyitja,
koordinalja, &sszehangolja a
mindségiranyitassal,

minéségiranyitassal,  fejlesztéssel minOségiranyitassal, fejlesztéssel kapcsolatos
kapcsolatos feladatokat 0ssz- fejlesztéssel kapcsolatos  |feladatokat tag-intézményi
intézményi szinten. feladatokat 6ssz- szinten.
intézményi szinten.
Ellendrzi-értékeli a A mindségiranyitasiA mindségiranyitdsi munka-
mindségiranyitasi teamek hatékony, munka- megosztasbanmegosztasban résztvevo
eredmeényes mitkodését. résztvevo teamekjteamek tevékenységét
tevékenységét osszehangolja, folyamatosan
Osszehangolja. kapcsolatot tart a team-
folyamatosan kapcsolatotvezetokkel,
tart a teamvezetokkel, munkajukat segiti a
munkajukat segiti a tagdvodaban

kozponti intézményben.
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A MTSZ vezetdinek javaslatai
alapjan beépiti a munkatervbe a
mindségiranyitasi feladatokat.

Javaslatot tesz az éves
mindségiranyitasi
feladatokra, feladattervet
készit.

Javaslatot tesz az éves
mindségirdnyitasi
feladatokra, feladattervet
készit.

Ellenorzi, segiti, értékeli az IMIP
feliilvizsgalatait, modositasait,
auditalasat.

[ranyitja, koordinalja az
IMIP feliilvizsgalatait,
maodositasait,
auditalasat.

Tagintézményi szinten
iranyitja, koordinalja az
IMIP feliilvizsgalatait,
modositasait, auditalasat.

Folyamatosan segiti, a gyakorlati
alkalmazasat

Az auditilasnal és a
szabalyzatok,
eljarasrendek
betartasanal
javaslataival,  otleteiveljj

munkajat. I

Az auditalasnal és a
szabalyzatok.
eljarasrendek
betartasanal

avaslataival, otleteivel

segiti a felelos kollégakisegiti a felelos kollégak

munkdjat.

Az IMIP értékelését
nyilvanossagra hozza
nevelotestiileti,  sziildoi  korben
vélemenyezteti, s meghatarozza a
kovetkezd nevelési évre szdld
célkitlizéseket. Az értékelést és a
jegyzékonyveket megkiildi  a
fenntartonak.

Ertékeli az éves
mindségiranyitasi

Ertékeli az éves
mingségiranyitasi

feladatok feladatok
megvalosulasat amegvaldsulasat a
kdzponti tagintézményben, az
intézményben, elkésziti |értékelést a sziil6i
Ossz-intézményi szinten [tajékoztatast  kdvetden
az IMIP értékelést. jegyzokonyvvel  egyiitt
megkiildi az

oOvodavezetonek.

Gondoskodik  az  intézmény

Aktivan részt vallal az

Aktivan részt vallal az

Teljeskori intézményi

Onértékelést.

elkésziti a teljeskort

folyamatszabalyozasi rendszerének intézmény intézmény
kialakitasardl, folyamatos folyamatszabalyozasi folyamatszabalyozasi
frissitésérdl, az intézményi rendszerének rendszerének
dokumenticids rendszer naprakész kialakitasaban, kialakitasaban,
karbantartasaral. folyamatos folyamatos
frissitésében. Az frissitésében. Az
intézményi intézményi
dokumentacios rendszer [dokumentécids rendszer
naprakész naprakész
karbantartasaban karbantartasaban
Véleménvezi és a nevelotestiileti Koordinalja, és 6ssz-  |[Koordinalja, és
véleményt kovetden jovahagyja a mtézmeényi szinten tagintézményi szinten

elkésziti a teljeskord
intézményi onértékelést. |intézményi onértékelést,
megkiildi az MTSZ
vezetdnek.
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2.3. Az intézményben dolgozok kozosségei

A nevelotestiilet

A székhelyen és a telephelyen foglalkoztatott 6vodapedagdgusok, az dvoda gazdasagi- €s a
neveldmunkat kdzvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottjai.

Az 6voda nevelbtestiilete az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatirozathozo szerve,
nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével kapesolatos ligyekben, valamint a
Nemzeti Kdznevelési térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébkeént pedig. véleményezd és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik. (Nktv. 70 §)

Nevel6testiileti dontési jogkorok:

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések. értékelések, beszamolok
elfogadasarél,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasarol.

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
dsszefliggd szakmai vélemény tartalmardl, k) jogszabdlyban meghatarozott més tigyekben.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszert
szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazala
dont. A nevelotestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét Kkijeldlt
pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és két jelenlévo
hitelesit6 irja ald. A dontések az intézmény iktatott irat anyagaba kerlilnek.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozod tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatérozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorldsat 4truhidzhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy a mindségiigyi tadmogato
szervezetre. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott idékézénként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben
a nevelbtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasanal.

At nem ruhazhatd ligyeknél az el8készitésben vehet részt kisebb csoport pl.: szakmai
munkakdzosség, mindségiranyitisi tdmogatd szervezet, Kozalkalmazotti tandcs stb.
Beszamolasi kotelezettség oket is €rinti.

Nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az 6vodavezetd tovabba, ha a nevel6testiilet
egyharmada kéri. Ha a sziildi szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont.
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Intézménvi ellenirzési, értékelési és minéségfejlesztési szervezet:

Tagjai minden intézményb6l a mindségiranyitasi feladatokat ellaté teamek vezetdi.
tevékenységiik atfogja a szeékhely és a tagovoda mindségiranyitasi-fejlesztési tevékenységét.
Feladatuk az Intézménvi Ellenérzési. Ertékelési és Mindségiranyitasi Program miukdodésével
kapcsolatos teenddk ellatasa. Egyetértési joguk van az intézményi minGségbiztositast érintd
valamennyi kérdésben. Eves munkaterviik alapjén dolgoznak, év végén beszamolnak
tapasztalataikrol a vezetének, mely az év végi értékelés részét képezi. Vezetdjik a
székhelyintézményben, helyettese a tagévodaban valamennyi team koordinétora.

Az intézményben miikodé mindségfejlesztési teamek:

- A szervezet vezetdje. -helyettese: latjak el a mingségiranyitasi feladatokat, és végzik a
mindségiigyi dokumentumok karbantartasat, ellendrzik, értékelik az IMIP-et.

- HPP team: a HPP bevalas vizsgélat folyamatanak miikédtetését végzik.

- Ertékeld - fejlesztd team: Az értékelés - fejlesztés folyamatdnak miikddtetését végzi.

- Partneri team: a PIEEM folyamatanak mikéodtetését biztositjak.

Az ovodapedagogusok szakmai munkakoziossége
A Nkntv. 71. § alapjan a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre
szakmai munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhato Iétre.
A szakmai munkakdzdosség részt vesz:

* anevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajénak iranyitdsaban,

* tervezésében,

+ szervezésében és

* ellendrzésében,
Osszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.
A szakmai munkak6z6sség tagja é€s vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.
Miikodtetésre keriilnek intézményi és telephelyenkénti szakmai munkakozdsségek. Az
Ovodaban az azonos feladatok ellatasdra egy szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre.
Az intézmények kozotti munkakozdsség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivéalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.
A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezet iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb &t évre.
A szakmai munkakozosség dont

* mikddési rendjérél és munkaprogramjardl,

+ szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
A szakmai munkakszosség véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkako6zosség véleményét be kell szerezni

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,

b) az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, segédkonyvek és segédletek
kivalasztasahoz.
A szakmai munkak6z8sség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét,

A nevelotestiileten beliil mikodé egyéb szakmai teamek:
A nevel6testiileti feladatmegosztasbol adddoan telephelyenként és intézményi szinten egyarant
mikddhetnek szakmai teamek. Az intézményi szintii teameket az dvodavezetd koordindlja
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(GYV felel6sok, fejlesztdé pedagdgusok, gyogytestneveldk. stb.), a tagintézményit a tagovoda-
vezetd.
Nevelomunkat segitd dajkak, pedagégiai asszisztensek és egyéb alkalmazottak
(udvarosok, takaritok):
Intézményi szinten kozds, de a székhelyen és a telephelyen 6nalld csoportot is alkotnak.
Kdzvetlen felettesiik az dvodavezeto-helyettes és a tagdvoda-vezetd.
Jogkoriik:

- véleményezési jogot gyakorol / intézményvezetd kinevezése /,

- elfogadja a hazirendet, SZMSZ-t, munkatervet, értékelést, beszamolot, IMIP-et.
Szak-alkalmazotti kozosség:
A vezetdkbol és a koznevelési intézmény alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorékben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allok kdzossége.

2.5. Az ovoda alkalmazottai

Az ovodatitkar feladata székhelyen (1 f6):

Etkezési dijak beszedésének koordinaldja, lebonyolitdja, elkésziti az 6voda osszesitsjét. Ellatja a
pénztarosi feladatokat. Feladata a hazipénztarba torténd be- és Kifizetések konyvelésre torténd
elokészitése, rovatelszamolidsok elkészitése, hazipénztar kezelése, az 4tutaldsi szamlak
adminisztraldsa (utalvanyrendelet kitoltése). Készletnyilvantartas OsszesitOjének-, szigort
szamadasu nyomtatvanyok vezetése.

Ellenérzi, visszaigazolja a gondnoksagnak és észrevételezi a telefonszamlakat az 6vodavezetd felé.
Feladata bérjellegii kifizetések felhasznalasanak dokumentalasa, egyeztetése az dvodavezetdvel.
Az ovodavezetd altal jovahagyott terv alapjan ellatja a kozalkalmazotti nyilvantartassal és a
Jjuttatasokkal, nyugdijazassal Gsszefliggd, jogszabalyban eldirt kotelezettségeit. Gondoskodik a
dolgozdk személyi anyaganak naprakész allapotardl. Munkajaba bevonja az ligyintézot, aki
hianyzasa esetén helyettesiti.

Feladata titkari teenddk (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb.), a targyi eszkoz
nyilvantartas kezelése, leltairozashoz torténd elokészitése, a leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti
ivek felvezetése, vezetésének ellendérzése. Statisztikihoz adatszolgaltatis. Beszerzések,
karbantartasok, javitasok megrendelése.

A gazdasasi iigvintézo feladata a tasovodaban (1 fo6):

Feladata a naprakész adatszolgaltatas és kapcsolattartas feltételeinek biztositasa a kdzponti
mtézménnyel.

Etkezési dijak beszedésének koordinaldja, lebonyolitdja, elkésziti a tagovoda dsszesitdjét.
Feladata a készletnyilvantartas &sszesitdjének-, szigorii szamadas( nyomtatvanyoknak a vezetése.
Feladata titkari teendok (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb.), a targyi eszkoz
nyilvantartas kezelése, leltarozashoz torténd elkészitése, a leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti
ivek felvezetése, vezetésének ellendrzése.

Tagovoda-vezetdé munkéajanak segitése. A tagévoda ellatmany elélegének kezelése,
adminisztralasa, elszamolasa. Statisztikahoz adatszolgaltatas.

Adminisztrativ feladatok ellatasa a tagévoda-vezeto utasitasai alapjan: hianyzasok-
tavolmaradasok jelentésének elkészitése, tovabbitasa a kozponti intézménybe. Létszam és
szabadsag kimutatasok elkészitése, Osszesitése. Szabadsagtombok vezetése. Beszerzések,
karbantartasok, javitasok megrendelése.
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Ovodapedagioous

A pedagogus kitelességei és jogai

A pedagogus etika normait kitelesek maradéktalanul betartani.

NKTV: 62. § (1) A pedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, ovodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, sajdtos nevelési igényt
gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
a) neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait. fejlddésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilinleges baniasmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdozasat elosegitse,
c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,
d) elomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
e) egvmas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kirnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felviligositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
h) a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse,
k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
m) a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, n) pontosan és aktivan részt vegyen a
nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az dvodai iinnepségeken és az éves
munkKkaterv szerinti rendezvényeken,
0) hataridére megszerezze a kitelezo
minositéseket,
p) megdrizze a hivatali titkot,
q) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,
r) a gyermek érdekében egyiitt miikkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagoégus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony
esetében felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén
torténd felmentéssel - annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesiil a
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tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagoégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

(3) A Pedagbgus II.. a Mesterpedagogus és a Pedagogus IV. (a tovabbiakban:
Kutatétanar) fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba kerill visszasorolasra az a
pedagogus, aki a fokozatba [épését kivetd kilencedik tanév végéig dnhibajabol nem teljesiti
a pedagdgustovabbképzésben torténo részvételi kotelezettségét.

63. § (1) A pedagégust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
a) személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot. a nevelés-oktatas
mddszereit megvalassza,
d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartisaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadaséra kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket,

e) hozzijusson a munkijihoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,
) a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai

programjanak megalkotisiban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat,
g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos
kutatomunkaban,
h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kizneveléssel foglalkozo testiiletek munkijaban,
) az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa, k) az
oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
2) Az (1) bekezdés j) pontjaban meghatarozott jog megilleti azt is, akit pedagogus-
munkakérbol helyeztek nyugallomanyba.
A munkaltaté a pedagdgus-munkakdrben - kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat
kezdeményezi, a kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren keresztiil, a KIR
miikodtet6jénél. Annak részére, akit pedagégus-munkakdrbél helyeztek nyugallomanyba, az
utolsé munkaltaté kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

Dajka

A pedagégus etika normai az intézmény valamennyi dolgozéjara igy a dajkikra nézve is
iranyado és elvart.
Az intézmény szervezeti felépitése szerint a technikai dolgozdk csoportjaba tartozik. a pedagogiai
munkat kdzvetleniil segiték korébe. Kozvetlen felettese az dvodapedagogus, az & iranyitasaval
latja el feladatait.
Munkaideje: heti 40 dra
ANKNTYV. 2. sz. melléklete alapjan csoportonként 1 o dajka biztositott. Képesitési kovetelmény
nem eldirt szamara, de eldnyt jelent a dajkai vagy kisgyermekgondozoi képzettség. A dajka
kotelességeit, déleldtti munkarendje, délutini munkarendje szerinti, allandé és idészakos
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feladatait és egyéb kotelességeit is tartalmazza a munkakéri leirasa.
Munkakéri leirasa alapjan mivel viselkedésével a gyermek szamara pozitiv kovetendé mintat
nyujt. fontos hogy rendelkezzen az elvarasnak megfelel6 legfontosabb személyes jellemzékkel.

A 326/2013. (VIII.30.) Kormany rendelet 33/B (5) alapjan .,Ha az dvoda reggel 8.00 ora el6tt vagy
a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Pedagdgiai asszisztens

A NKNTV. 2. sz. melléklete alapjan 2013. 09. 01-t6] 3 évodai csoportonként 1 6 biztositott.
Minimalis képesitési kovetelmény az érettségi.

Munkakéri leirdsa alapjan mivel viselkedésével a gyermek szamara pozitiv kvetendé mintat nyujt,
fontos hogy rendelkezzen az elvarasnak megfeleld legfontosabb személyes jellemzokkel.

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormény rendelet 33/B (5) alapjan ,.Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy
a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Takarit6, udvaros

A NKNTV. 2. sz. melléklete alapjan gondozond és takarité. ahol legalabb 3 csoport miikédik
biztositott.

Munkakori leirdsa alapjan mivel viselkedésével a gyermek szamara pozitiv kévetendd mintat nyuit,
fontos hogy rendelkezzen az elvarasnak megfeleld legfontosabb személyes jellemzokkel.



KAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA
SZERVEZETI STRUKTURAJA

(7 Fenntalto ‘I\

Altaldnos Iskola:,
Ovodai és Egészségiigyi

/ Gondnoksag
< [ - 76\*0(]&\’('“10 >
Sz0LOI KOZALKALMAZOTTI
SZERVEZET TANACS
Tagovoda- Ovodavezetd (vodavezelé
vezeld helvertes . . ’:t;lg:{ ft;:ﬁ_
< e [5 EFy est
Munkacsoport
B B / 1 T (BECS) vezetd
PARE
/ 11
—2|  Szakmai Munkakézdsség // I Szakmai Munkakozésség
Vezeidk (2) 7 : : Vezerdk (2) &
Vd
// (|
—‘_;:l GYV Felelds | / { : GV Felelds le
ra I i
BECS mikidését biztosito P4 | \[ BECS mikadését biztosito
teamek vezeldi / O teamek vezetdi
(HOPP, F-E, PIEEM) / | (HOPP, F-E, PIEEM)
I
|
P NE\?ELOTESTUL‘WI:-
PEDAGOGUSOK |
TEAM TAGOK | o
. || SZAKMAIMK TAGqK SZOLOK
‘__::, SEULOK RESZORTFELELOSOK | o s
1
1
‘ GAZDASAGI v NEVELOMUNKAT SEGITO , |
OGYINTEZO | DAJKAK, OVODA-TITKAR |[€
> PEDAGOGIAL <
ASSZISZTENSEK |
e ALKALMAZOTTAK <




34

2.6. A vezeté és helyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nyitva tartasi idejében felelos vezetének kell az épiiletben tartézkodnia. Az
intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.

Az 6vodavezeté akadalyoztatisa esetén helyettesitését az dvodavezetd - helyettes 1-2 latja el
teljes felel6sséggel az 6 akadalyoztatasa esetén a tagintézmény vezetd. Kivételt képeznek ez aldl
azok az lgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskérébe tartoznak.
Ez a helyettesitési rend lép életbe a fenntarto altal Kiirt palyazat eredményes lebonyolitdsaig, abban
az esetben ha:

az intézményvezetdi palyazat nem vezetett eredményre a magasabb

vezetd beosztasra szolo megbizas barmely okbol megszint.

Az évodavezet6 és helyettesei egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik (iranyelv: MTSZ vezetdk, tavollétiikben, az intézménynél legrégebb ota
hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszonyt évodapedagogus helyettesiti)

A tagintézmény-vezeté benntartozkodasa munkarendjéhez igazodik, tdvozasakor megbizott

6vodapedagogus felel a miik6dési rendért.
Akadalyoztatasuk esetén az arra megbizott személy jogosult az intézkedésre.,

A reggel 6.30-6ratol 7-oraig, illetve 16-oratol 17.30-6raig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
osszefliggd azonnali dontést igénvld tigyekre terjed ki.

A megbizott személy felel az 6voda biztonsagos mitkodéséért. Feleldssége, intézkedési jogkore, az
intézmény miikodésével, gyermekek biztonsdgéanak megdvasaval dsszefliggd azonnali intézkedést
igényld tigyekre terjed ki.

A nydri zarva tartas alatt hetente egy alkalommal, a fenntart6 altal kijelélt napon, vezeti
tigyeletet kell tartani, az tigyelet rendjét az dvodavezetd a tanévzarod értekezleten ismerteti, ezt
kovetden megkiildi a fenntarténak, és a nyilvanossagat biztositja.

2.6. A belso ellendérzés rendje

Az ellendrzés adatgyiijtés, tapasztalatgyiijtés az értékeléshez, és a folyamatos fejlesztéshez.
Pedagogiai ¢€s mikodési folyamatok kovetelményekhez, eléirasokhoz, normékhoz valo
ténymegallapitd viszonyitasa. Célokat és folyamatokat gatld tényezok feltarasa, javaslat annak
kikiiszobadlésere, a felel6sség megallapitasara.
Az ellenérzés célja:
* a tervezett pedagogiai €s egyéb miikodési feladatok kellé idoben és megfelelé mindségben
torténo megvalosulasa,
» megfelelé mennyiségii és mindségii informacio gyiijtése, elemzése, a tényleges allapot
Osszehasonlitasa a céllal,
»a pedagdgiai program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegéllapitds és értékelés,
visszajelzés a dolgozonak munkdja szinvonalardl, informacié gyijtés a dolgozdk
értékeléséhez, teljesitményértékeléséhez, mindsitéséhez
* javaslatok, onképzés, tovabbképzés iranyainak meghatarozasa, az ellatando feladat, az
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ovoda mikodésének folyamatos mindség fejlesztése, a vezetoi iranyitas, tervezés segitése.

Ellendrzési teriiletek:
- munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
- munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések.

Szempontjai:
» Az irott dokumentumok, kévetelmények, normak sszehasonlitdsa, megfeleltetése a valodi
mitkodéssel a célok és a gyakorlat sszevetése érdekeben.
+ A normaknak, a jogi és belsd szabalyozasnak megfelelé miikodés biztositasa.
+ A kiilsé szakmai, torvényességi, pénziigyi - ellendrzések megfeleld elokészitése, a munka
segitése.
» Azellendrzés soran feltart hibak javitasa, a rendszer javitasa, a hibak kizarasa, az eredmények
megerositése, a hatékony maodszerek elterjesztése.
«  Mindig ténymegallapitasra épiil, nem koveti sziikségszeriien az értékelés.
» Az ellenérzés soran elsddleges szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa, a modszertani
szabadsag biztositasa, pozitiv megerésités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzes fajtai:
» Tervszerii: elére megbeszélt szempontok szerint.
» Spontan és alkalomszert:
A problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
A napi felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ellentrzés targya:
Az intézmény valamennyi miikdési teriilete és alkalmazottjanak munkaja, munkakori
feladata és egyéb vallalasa.
Dokumentumok ellendrzése.
Neveldomunka feltételeinek ellendrzése.
Pedagodgiai gyakorlat ellenorzése.
HOPP bevalas vizsgalata.
Gyermeki neveltségi-fejlettségi szint.
Kapcsolattartasok.
Tobbletfeladatok, megbizatasok.
Vezetési feladatok.

A teriiletre vonatkozo szabalvozast tartalmazé dokumentumok

Teriilet | Folyamatszabalyozasok eljarasrendek, Feliilvizsgalat,modositas
hivatkozott dokumentumok
Vezetéi |Az dvoda ellendrzési-értékelési rendszere - 3-5 évenkent
ellen6rzés |eljarasrend
Az ellendrzési folyamat szabélyzata 3-5 évenkent
Eves tervezés ellendrzési terv ¢venkent
folyamatszabalyozasa

Az intézmény szakszerl és torvényes miikodése, a pedagdgiai munka eredményessége, a helyi
pedagdgiai programban meghatarozottak megvalositasa €s az intézmény zavartalan miikodése
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érdekében ellendrizni, értékelni kell az alkalmazottak munkéjat.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a pedagdogiai munka mindségének fejlesztése.

Az 6vodavezetd, ovodavezeto-helyettesek. a tagintézmény-vezets, a szakmai munkak6zosség-
vezetOk és az ellendrzési feladatokkal megbizottak az irasban rogzitett munkamegosztas alapjan a
pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzik,
értékelik a dolgozok munkajat a hatélyos jogszabalyok és a Pedagdgiai Program alapjan. Az
ellendrzési terv az 6voda éves munkatervének része, sszhangban van az SZMSZ-el és a
Minéségiranyitasi programmal. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés: teriileteit, modszereit, litemezését az ellenorzést
vegzok személyét.

A nevelémunka belso ellendrzésének targyat, ill. gyakorisagat az IMIP és az éves Munkaterv
tartalmazza.
Az ellen6rzési terv konkrét teriileteit, modszereit, litemezését a Mindségiigyi Tamogatd Szervezet
vezetojének, helyettesének, az 6vodavezetd helyetteseknek, a tagintézményvezetonek, a szakmai
munkako6zdsség-vezetdknek a javaslatai és ellenorzési tervei alapjan az dvodavezetd késziti el. Az
ellenérzésbe bevonja az Gvodavezetd helyetteseket, a tagintézmény-vezetdt, a Mindségiigyi
Tamogato Szervezet vezetdjét, helyettesét, a szakmai munkakdzosség-vezetoket, illetve az azzal
megbizott pedagogusokat.
A nevelési év zar6 értekezletén, a vezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket
meghozza.
A tagintézmeény-vezetd minden alkalmazott munkéjat évente egy alkalommal értékeli az IMIP
teljesitményértékeld szempontjai alapjan.
A rendkiviili ellenorzésrol a vezetd, illetve tagintézmény-vezeto dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- Ovodavezetd,

- ovodavezetd-helyettes 1 -2,

- tagintézmény-vezetd,

- sziiloi szervezet,

- szakmai munkak&z6sség vezetdi.

Ellendrzés fajtai:
tervszert, elore megbeszélt szempontok szerint
spontan, alkalomszerii folyamatos, napi
ellendrzés.

A tagintézmény-vezetd onalldan is végez ellenérzést.

A taniigyi dokumentumok, szakmai munka, munkarend, munkafegyelem ellenérzésében a
tagintézmény-vezetd mellett az 6vodavezets-helyettes, illetve megbizott személy is részt vehet.
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal értékelés keretében ismertetni kell, aki
arra irdsban észrevételt tehet.

A nevelési év zaro cértekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait. megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziinéséhez sziikséges intézkedéseket.
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3.  AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

NKTV. 24. § (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak. Szervezetiikkel
¢és miikodésiikkel kapesolatosan minden olvan tigyben diéntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérébe.
2) A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos dontések elokeészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek
a pedagogusok. a tanuldk és a sziil6k. valamint képviselik.
3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part. politikai céla
mozgalom vagy parthoz kétédé szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
amig az dvoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy
parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.

Az 6voda egész éven at folyamatosan mitkddik. A nevelési év szeptember 1-t8] a kovetkezb év
augusztus 31-ig tart. Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrél a sziilok
el6zetes értesitést kapnak (nyari zarva tartasrol februar 15-ig). A zarva tartas idejére, a sziilo
kérésére - indokolt esetben - a gyermeket a nyitva tartd masik intézmény egységben helyezziik el.
A zaras el6tt az irasbeli sziil6i igényeket majus 31-ig dssze kell gyiijteni. A zarva tartas ideje alatt
hetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint - tigyeletet kell tartani.

Rendezvények esetén az dvoda nyitasat és zarasat az dvodavezetd illetve a tagintézmény vezetd
rendeli el. Csoportos rendezvény esetén a csoport 6vodapedagdgusainak kotelessége el6z6 nap az
ovoda zarasarol gondoskodni az érintett munkatarssal valo egyeztetéssel.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben nem haladhatjak meg az 5 napot. Az
ovoda nevelés nélkiili munkanapok igénybevételét az adott nevelési év feladatai hatarozzak meg.
Ezekr6l a napokrol legalabb 7 nappal elébb a sziilt értesiteni kell. Igénybe vehetd nevelétestiileti
értekezletekre, szakmai napokra. Mértéke és varhato ideje az éves munkatervben Kkeriil
meghatarozasra. A gyermekek feliigyeletérél az évoda gondoskodik. amennyiben azt a sziilé nem
tudja megoldani.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon részleges sziineteltetéssel, a csoportok dsszevonasaval,
vagy mas 6vodéaban valod elhelyezéssel biztositani kell a gyermekek feliigyeletét.

3.1. Az évodaval jogviszonyban lévok benntartézkodasanak rendje
A vezeték intézményben tartozkodasanak rendje

NKTV. 63. § (14) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, vezetd-helyettesei és tagovodavezetdje
a teljes munkaidd 5. melléklet szerinti tanorai foglalkozasokkal le nem kotétt részében latja el a
vezetdi megbizassal kapesolatos feladatokat.

Az intézmény nyitva tartasi idejében felelds vezetének kell az épiiletben tartézkodnia.
Akadalyoztatasuk esetén az arra megbizott személy jogosult az intézkedésre. Ovodavezetd-
helyettes 1-2 és tagintézmény-vezetd benntartézkodasa munkarendjéhez igazodik, tdvozasakor az
MTSZ vezetd, illetve megbizott 6vodapedagogus felel a mitkodési rendért.

Az évodapedagogusok benntartéozkodasinak rendje
NKTV. 63. § (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakdrokben dolgozo

pedagogus heti teljes munkaidejének (40 o6ra) nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd-32 6ra) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok
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ellatasaval koteles tdlteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(7 Az intézményvezet6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.
(8) Ovodéban a kitstt munkaidét a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditani.
A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az ovodavezetd- helyettes és a tagdvoda-
vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Alapelv: az 6voda teljes nyitvatartasi
ideje alatt a gyermekek nevelésérdl 6vodapedagogus gondoskodik, a pedagdgusok tavolléte
esetén is biztositani kell az 6voda zavartalan mikdését.
A pedagogusok neveldtestiileti dontés alapjan munkaidejitkrdl a 2. sz. melléklet alapjan napi
munkaid6 nyilvantartast vezetnek.

A kotott munkaidon kiviili munkaidében ellatandé feladatok és a feladatok ellatasanak
helyszine

Feladat megnevezése Intézményben Intézményen
ellatando kiviil ellatando
feladatok feladatok

Pedagogiai munkdval kapcsolatos feladatok

Csoportnaplok vezetése

Fejlodési naplo vezetése

Fejlesztési tervek készitése, értékelése

Felvételi €s mulasztasi naplo vezetése

> | e | 4

Csoporttal kapcsolatos egyéb adatszolgaltatasok,
dokumentumok

Napi felkésziilés a pedagogiai munkara

| e
S | <

Eszkozkészités, ajandékkészités (stb. targyi feltételek
biztositasa

>

Kirandulasok, helyszini foglalkozasok, erdei dvoda, kiilsé
rendezvények, eldkészitése, lebonyolitasa

Unnepek, hagyomanyok eldkészitése

s

>4 | >

Unnepek, hagyomanyok lebonyolitasa

Jaték és eszkozvasarlas

Hospitalas

Uszas, korcsolya kiséret biztositasa

e
e el e e

e

Partnerekkel valo kapcsolattartas feladatai

Sziilokkel valo kapcsolattartds

Sziildi értekezletek eldkészitése

s

Sziildi értekezletek lebonyolitasa

Fogado orak szervezése

Nyilt napok szervezése

P[P e P |

Munkaest, tarsadalmi munka, jatszohaz szervezése

Csaladlatogatasok szervezése X

Sziildi munkak&zosség szervezése, egylittmiikodés

Ovodai pedagogiai jellemzés elkészitése, atadasa

el Pl e

Ovodabal szervezése, lebonyolitasa
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Feladat megnevezése Intézmeényben Intézményen
ellatando kiviil ellatando
feladatok feladatok

Iskoldval valo kapcsolattartis

Beiskolazott gyermekek meglatogatasa, tapasztalatcsere X
[skolai pedagogusok tajékoztatasa X X
Ovodasok iskolai programokra, rendezvényekre valé kisérete X

Szakszolgdlattal valo kapcsolattartis
Gyermek beutalasa X
Kapcsolattartas a szakszolgalatban dolgozokkal X X
Dolgozéi kozosségen beliili kapesolattartas X X
Csoporton beliili munkamegbeszélés X
Nevelotestiileti  értekezletek, munkaértekezletek szakmai X
munkakézosségi foglalkozasok, team megbeszélések, belsé
tovabbkepzések
Egyéb munkatervhez, értékeléshez, intézkedési tervek, X X
munkatervek, feladattervek, részértékelések készitése
Adatszolgaltatas a gyermekek fejlettségeérdl X
Ertekezletekre, team  munkaéra, egyéb  feladatokra, X X
megbizatdsokra vald felkésziilés
Csoportlatogatasok, ellendrzések, megbeszélések X
lebonyolitasa
Partneri igény, elégedettség, elégedetlenség mérése X
PIEEM adatainak feldolgozasa, kimutatasok készitése X X
[ntézményi dokumentacids rendszer karbantartasa, frissitése, X X
fejlesztése
Szakmai segédletek, modszertani anyagok készitése X X
Palyazatok készitése X X

Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkarendjét az éves Munkarend, az intézmény osszes alkalmazottjanak heti,
illetve napi munkaidd beosztasit a kotelezd oraszamok figyelembevételével a névre szolod
munkaidd beosztas tartalmazza.

Az alkalmazottaknak a munkarend szerinti id6pontra és annak teljes id6tartama alatt a
munkateriiletilkkon munkaképes allapotban kell, hogy legyenek. Azt csak kiilon vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el.

Az ovodas gyermekek benntartézkodasanak, a gyermekek fogadasanak rendje (nyitva
tartas)

NKTV.8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott
fél éven beliil betolti. feltéve, hogy minden, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesitheto.

A gyermek annak a nevelési évnek a kezdd napjatol koteles legalabb napi négy éraban 6vodai
foglalkozason részt venni, amelyik naptari évben augusztus 31.-ig a 3. életévét betdlti. A jarasi
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hivatal a sziilé kérelmére a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, felmentést adhat a kételezd
ovodai nevelésben valo részvétel alol, 1 évre ha a gvermek csaladi kériilményei. képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

P e

Az évoda 5 napos munkarenddel iizemel, hétf6tol - péntekig.

Az 6vodak napi nyitvatartasi ideje 6.30-t6] max.17 déra 30 perc kozotti idészakban, a sziildk
igényeihez igazitva évente feliilvizsgalatra keriil. melyet a fenntartd helyi rendeletben hagy jova.
Osszevont csoportban iigyeletek rendje: 6°°- legfeljebb 8 6raig, délutan legkorabban 16 — 17°°
oraig.

Az dvodakat reggel a munkarend szerint 6" 6réra érkezé dolgozok (udvaros vagy takaritd) nyitjak.
¢s a leghosszabb ideig munkat teljesit6 kozalkalmazott technikai dolgozo zarja.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban rogzitik az dvodapedagogusok.

Az ovodas gyermekek ovodai életszervezését oly médon kell biztositani, hogy minden gyermek
feliigyelete, Kisérete és nevelése-gondozasa folyamatosan 6vodapedagdgus, vagy a pedagogiai
munkat segité dolgozé altal biztositott legyen.

A sziilok benntartézkodasanak rendje

A pedagdgus €s az 6 munkajat segité alkalmazottak a gyermekekkel 6sszefliggd tevékenységiik
soran biintetd jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.
Barmilyen 6ket ért atrocitas, biintetdjogi intézkedést von maga utan.

Az 6voda teljes teriiletén elvarjuk a kulturdlt magatartds és a kizosségi érintkezés szabalyainak
betartasat, a dolgozok. tébbi sziild és gyermekekkel szembeni udvarias viselkedést.

A gyermekek az évoddba csak sziilG (torvényes képviseld) kiséretében érkezhetnek, tavozhatnak.
Az intézményben torténd munkavégzés érdekében a gyermeket hozo, vivé személyek hosszas bent
tartozkoddsukkal nem zavarhatjak az dvodai életet, a csoportban folyd nevelémunkat.

A sziilének jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az dvodabol.

A sziilé koteles az dvodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt kdvetden
felel az dvoda a gyermek épségéért.

A sziilé nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok alél. még akkor sem, ha 6
is az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl kivetkezd balesetek és mas
anyagi kar bekovetkezéséért a felelosséget vallalnia kell.

A sziilok az alabbi helyiségeket hasznalhatjak: elétér, folyosd, 1épcsdhaz, gyermekoltszo,
papucsban a gyermek atadasaig a kis-tomaszoba, udvar. Kivételes alkalmakkor 6vodapedagdgusi
engedéllyel hasznalhatjak a csoportszobat, tornaszobat (pl. sziildi értekezletek, fogadd 6rak).
A gyermekek biztonsdga érdekében napkozben zdrva tarjuk a bejarati és a kerti kapukat 9.00 -15.°
ordig. A bejarati ajtét 11.30-13.00 oraig kinyitjuk, a délben hazamend gyermekek sziileinek.

3.2.  Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem illnak
jogviszonyban az évodaval.

Az ovoda dolgozoi, tovabba digynidkok, lizletszervezok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az oOvoda altal szervezett vasar
alkalmaval).

Az dvoda egesz teriiletén (épiilet, udvar) és a keritéstol 5 m tavolsagon beliil tilos dohdnyozni.

A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, milyen iigyben jelentek meg az 6vodéban.

A bejarati ajté zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd takarité vagy méas dolgozo a belépdket az
6vodatitkarhoz kiséri. Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd
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személyeket az oOvodavezetének, illetve tagdvoda-vezetdnek jelenti be. Amennyiben az
intézményben nem tartézkodik Ovodatitkar, a kiilso személyeket az intézményvezetohoz,
tagintézmény vezetohoz kell kisérni.

A kupolakban vagy épiiletszarnyakon munkat teljesité dajka (atfedési id6 alatt megegyezés alapjan
egyikdjiik) koteles folyosd iigyeletet tartani, mely kiterjed a gyermekmosdok, kis tornaszobak.,
eloterek és folyosok teriiletére.

Ellendrzésre és latogatisra mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervek képviseldi jogosultak, akik
szamara ezt a jogszabalyok lehet6vé teszik. Tajékoztatast, adatszolgaltatast csak az 6vodavezetdje
vagy megbizottja adhat.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az ovodavezetd, tagévoda-vezetd engedélyezi.
Az bvoda konyhdjat bérlé vallalkozé dolgozdja kiteles megismerni az 6voda ra vonatkozo
szabalyait, melyet az dvodavezetd, tagintézmény vezetd a helyi koriilményeknek megfeleléen
ismertet.

Az dévodaban munkavégzés céljabol (pl. karbantartds) érkez6 személyekrol az dvodavezetot vagy a
tagintézmény-vezet6t azonnal értesiteni kell, barmely az alapfeladattol eltérd, tevékenységet
végezni csak az 6vodavezetd. ill. a tagintézmény-vezetd tudtaval és engedélyével lehet.

3.3, Nevelétestiilet feladatkirébe tartozo ligyek atruhazasira vonatkozé
rendelkezések
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Atruhazott hatiskorok:
Az 6vodaban Mindségiigyi Tamogato Szervezet miitkodik.
Feladatuk a mindségfejlesztési szabalyzatok elkészitése, mikodésiikkel kapesolatos
teendok ellatasa. Egyetértési joguk van az intézményi mingségbiztositast érintd valamennyi
kérdésben. Eves munkaterviik alapjan dolgoznak, év végén beszamolnak tapasztalataikrol
a vezetdnek, mely az év végi értékelés részét képezi.
A gyermekvédelmi felelésok telephelyenként latjak el a gyermekekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Munkakori leirasuk szerint éves munkatervet készitenek, gyermekvedelmi
nyilvéantartast vezetnek, a HH, HHH, veszélyeztetett gyermekekrol, a szocialis €s csaladi
hattérr6l. Kapcsolatot tartanaka gyermekjoléti szolgalattal.
Kiemelt feladatuk az esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A
vezetdvel és a csoportos dvondkkel folyamatos munkakapesolatban vannak. Ev végén
irasbeli beszamolot készitenek.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére, vagy elddntésére tagjaibol-
meghatarozott idére, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat truhazhatja a szakmai munkakézosségre.(Kivétel ez alol a pedagdgiai program
és az SZMSZ elfogadasa.)

3.4, Ovodai iinnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyoményok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja:

Az dvoda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda j6 himevének megorzése
az 6vodakozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepek és megemlékezésekkel célunk
a gyermekek identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitasa. A kiilonbozo jeles zold
napokrol valé megemlékezések az ovodéak életét szinesitik. Az intézmény helyi hagyomanyai a
kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés romét szolgaljak.

Felnottek kozosségével kapesolatos hagyomanyok:
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. szakmai napok /nevelési értekezlet/

. hazi bemutato

. tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
. tavozo, nyugdijba mend dolgozd bucsuztatasa.

. az intézmény alapitasaval, mitkodésével kapcsolatos évforduldk,
. pedagdgusnap

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésdket az éves munkaterv
hatarozza meg. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.
A gyermek iinnepélyeket a tablazat tartalmazza. Az tinnepélyek lehetnek a sziilok szamara nyiltak

vagy zartak.
Unnepek, Petéfi Sandor Kozponti Ovoda Buzavirag Tagdévoda
hagyominyok nyilt 6vodai csoport nyilt évodai csoport
szintii szinti
Ovoda B X
alapitasanak
évforduloi
Mikulas X X
Karacsony X A *
Farsang & * &
Marcius 15. X X
Husvét X X
Gyermeknap A X X *
Anyik napja X A A *
Evzaro S x X L
Gyermekek & S
sziiletésnapja
Nemzeti A X
dsszetartozas
napja

3.5. A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodése, részvétele, a
pedagogusok munkajianak segitésében

A szakmai munkak&zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-
munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai segitésérél.

Tevekenységiiket az éves 6vodai munkaterv részét képezd feladatterv alapjan végzik. Minden
nevelési év végen értékelik az éves munkat, mely a munkaterv értékelésének része.
o Tervezik, szervezik, ellendrzik, értékelik, koordinaljék a pedagdgiai, modszertani
belsé innovativ tevékenységeket, a pedagogusok munkéjanak egyes részteriileteit.
Javaslatot tesznek a hibak kikiiszobdlésére, korrekcidjara, a hianyossagok
megsziintetésére, a folyamatos mindségfejlesztés feladataira, irdnyaira, modjara.
° Szakmai - médszertani segédanyagok készitésével segitik elé a folyamatos
mindségfejlesztést, a szinvonalas pedagdgiai munkdhoz valé egyenlé hozzaférést.
Figyelemmel kisérik a segédanyagok hatékony alkalmazasat.
° Kiilénb6z6 szakmai mihelyeket miikodtetnek (kalendarium, béab, korus,
rendezvények, stb.), melyek hozzijarulnak az dvoda iinnep-, program-, eseménytaranak
valtozatos és szinvonalas megszervezéséhez. Eldkészitik és koordinaljak az iinnepeket,
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rendezvényeket.
e Elokészitik és lebonyolitjdk a pedagdgiai munka, targyi eszkozszikségletének
beszerzéseit. Javaslatot tesznek az eszkozfejlesztésre.

3.6. Az elektronikus iiton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, és az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az dvoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) felvételi elojegyzesi naplo,
b) felvételi és mulasztasi naplo,
c) ovodai csoportnaplo,

d) ovodai torzskonyv.

Az évodai felvételi eléjegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasdra szolgal.
A felvételi elbjegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, oktatasi azonositd szamat, cimét,
a nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzojét is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezett, a felvett, és a fellebbezés eredményeként
felvett gyermekek szamat.

A felvételi elojegyzési naplé gyermekenkeént tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, szilletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

c) a kijeldlt 6voda megnevezéset,

d) annak az dvodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

/) a sziildéknek a felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g a felvételi elbiralasnal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat, k)
a felvétel idopontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, oktatasi azonositoé szamat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:
a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonosito szamat, nevét, sziiletési helyét
és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori
nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
b) a felvétel idopontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,
d) a szlilok napkozbeni telefonszamat,
e a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakveélemény
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kiallitasanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd
kotelezé feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevel6 munka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatasi azonositd szamat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét
¢és 1dOpontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapi dokumentum esetén az évoda kdrpecsétjét, a
Pedagogiai Program nevét.

Az ovodai csoportnaplé tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) Osszesitett adatokat a fidk és lanyok szamardl, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négy €ves. a négy-6t éves, az ot-hat éves a hat-hét éves gverekek szamat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bélesédések voltak.,

c) a nevelési évben tankételesse vald gyermekek nevét és feladatait,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,
el a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi bontasban,
b/ nevelési éven beliili idoszakonként

fa) a nevelési feladatokat,

ib) a szervezési feladatokat (a tervezett programokat és idépontjukat),

fc) a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés és

meseélés,
ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, mozgas.
kiilsé vilag megismerése,

fd) az értékeléseket,

g a hivatalos latogatasokat (a latogatas célja, idépontja, a latogatd neve és beosztasa).

Az évodai torzskonyv az évodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai térzskényv tartalmazza:

a) a torzskonyvbe tortént bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezets alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjét,

b) az ovoda nevét €s cimét

c) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati nem dnkormanyzati jellege,

nevel-e sajdtos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként miksdik, a
gyermekek oktober 1-jei létszama, az Osszes férdhely és a sziikségféréhelyek szdma,
gyermekcsoportjainak szama, az dvodapedagégusok szama, a bérgazdalkodo és munkaltatd és
gondnoksag megnevezése),

d) az Ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idészak és idotartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként, Gsszesitve, tovabba oktober 1-jén és majus 31- én,
a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

/] nevelési évenkeént az étkezésben részesiild és nem részesiilo gyermekek szamat,

g az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet, és az udvar teriilete),

i) az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtér, alapteriilet,

WC-k szama, szolgalati lakasok szama, felajitasok adatai),
Jj) kimutatast az 6voda helyiségeir6l (alapteriilet fér6hely, minéség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
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k) az évoda konyvtaranak adatait nevelési évenként (allomany, gyarapodas, csokkenés), /) az
6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és iddt,
végzettséget, szakképzetiséget, beosztast, szolgalati id6 kezdetét, a munkaba Iépés és kilépés
idépontjat.

A gyermekek fejlédését nyomon kivetdé dokumenticié a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre.
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza, az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjed6en.

Nyomdai tton kozpontilag eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papiralapi nyomtatvanyt hasznilunk az alibbi kotelezéen hasznalt

nyomtatvanyokra:

. felvételi elojegyzési naplo,
. felvételi és mulasztasi naplo,
. ovodai torzskényv.

Sajat készitésii elektronikus tton nyomtatottan eléallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul dsszefiizott papiralapa nyomtatvanyt haszndlunk az alabbi kételezéen
hasznilt nyomtatvanyokra:
. 6vodai csoportnapléd

Hitelesitését minden nevelési év elsé és utolsé napjan az oOvodavezetd végzi az Ovoda
kérbélyegzdjével, és alairasaval.

Sajat készitésii nyomtatottan eléallitott gyermekenként Kiilon dossziéban tarolt papiralapu
nyomtatvanyt, és elektronikus nyilvantartist hasznalunk az alibbi kdtelezden hasznalt

nyomtatvanyokra:
. gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio,
. szakmai vélemény a tankoteles gyermek fejlettségérdl.

Hitelesitését minden nevelési év utolso napjan az évodapedagdgus végzi alairasaval.

3.7. Tajékoztatis a Pedagégiai Programrol és egyéb intézmeényi
dokumentumokrél

Az 6voda honlapjan hozzuk nyilvanossagra az intézmény pedagégiai programjat, szervezeti és
miik6dési szabalyzatat, hazirendjét, minéségiranyitasi programjat, és az alabbi informaciokat:

« Az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

« adajkak szamat, szakképzettségét,

. az 6vodai nevelési év rendjét,

. az ovodai csoportok szamat,

«  az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
Ezek a dokumentumok és adatok nyilvanosak, az intézményben mindenki altal hozzaférheto
helyen taldlhatéak. Tajékoztatas barmikor kérheté elézetes idGpont egyeztetés alapjan a vezetotol,
tagintézmény vezetotol.
A sziilok tajékoztatdsa az Ovodai beiratésok elétt szervezett formaban torténik. A beiratkozast
kivetd elsod sziildi értekezleten részletes tajékoztatast adunk a dokumentumokrol illetve minden
sziilének a hazirend egy példanyat atadjuk, amit alairasukkal igazolnak.
A sziildket a megelézd tanév végén tajékoztatjuk azokrdl a taneszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
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3.8. Intézményi védo-6vo eléirasok

Az intézmény dolgozoinak alapveto feladata a gyermek biztonsagos és egészséges kiornyezetben
torténo nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa. ellenérzése, javitasa, a
balesetek megeldzése.

Az 6vodapedagdgus. pedagbgiai  asszisztens, dajka. overmek- eoészséovédelemmel és
balesetvédelemmel kapesolatos feladatai:

. Koteles az 6voda teriiletén az altala észlelt veszélyforrasokra felettesei figyelmét
felhivni. és ha sziikséges - ha kiilso segitség is indokolt - kérni.
. Kételes a nevelési év kezdetekor és az év folyaman rendszeresen a gyermekcsoport

pedagogiai tervébe, anyagaba beépitve az Gvoda teriiletén és a pedagogiai program kiilsé
helyszinein el6fordulod veszélyforrasokra felhivni a gyermekek figyelmét. A helyes
viselkedési formak szabalyait tisztazni és a nevelémunka soran folyamatosan betartani.

. A gyermekcesoportban iranyitdsa ala tartozo dajkaval a gyermekekre vonatkozd
egészségvedelmi, balesetvédelmi szabalyokat ismertetni és betartatni.
. Séta, kirandulas alkalmaval a pedagogus koteles el6zetesen felmérni a teriileten

fennallé esetleges baleseti forrdsokat. Az utaztatas feltételeinek megszervezésérol a
mindenkori eléirasoknak megfelelden kételes gondoskodni.

. Kételes, - mielétt a csoportja az ovoda teriiletét elhagyja - a tavozast az erre
rendszeresitett flizetben regisztralni.

A regiszfracio tartalmazza:

. az oOvodapedagogus felelésség viéllalasat a gyermekek egészségvédelmi és
balesetvédelmi felkészitésére vonatkozdan,

. a tavozas - érkezés id6pontjat, helyét,

. az ovodapedagdgus alairasat.

. ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu felnétt
Kisérordl. (10 gyermek/felnétt),

. Balesetveszélyes eszkozokkel csak felndtt kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek / pl. olld, bot, kétél stb. ).

. Csak szabvanynak megfelel6, megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat lehet

vasarolni. A pedagogus koteles hasznalat el6tt a jatékon levd feliratot, hasznalati
utasitast elolvasni.

. A pedagoégusok altal, készitett és az intézménybe behozott eszkozoknek
(szemléltet6 eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségiigyi
eldirasoknak.

. Az ovoda talalokonyhajaban csak a vallalkozd dolgozoja tartozkodhat.
Kivételes esetben az a személy, akinek van érvényes egészségiigyi alkalmassagi
kényve.

. A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt
nap, nyilt innepélyek, sziildi értekezletek. munkadélutanok)

. Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az Gvodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre. a tisztasdgra. Az dvoda orvosat és a fenntartot errdl a tényrdl értesiteni
kell.

. Az 6voda egész teriiletén és téle 5 m es korzeten beliil tilos a dohanyzas.

A karbantartd- udvaros felelds:
. a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett
eszkozok karbantartasaért,
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. a jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres ellendrzéséeért,

. a berendezések hibajat a dolgozdé koteles az dvodavezetd, tagévoda-vezetd
tudomasara hozni és a hibas eszkozoket javitasra vagy selejtezésre, leadni,

. baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése a tagovoda-vezetdnek minden
dolgozo feladata (mérgezod névények, gombak, gyogyszerek stb.).

. A gyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad téarolni.
. Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni
(pl.flinyiras, porszivozas) illetve fokozott dvatossaggal (pl. meleg étel szallitasa,
osztasa).

Teendok baleset esetén

A balesetet észleld személy feladata:
° a gyermek azonnali elsdsegélyben részesitése, kisebb sériilés esetén ellatasa a
jelenlevo 6vond feladata
° orvoshoz szallitas, ha sziikséges mento kihivasa
(6vodapedagogus) sziild,
® 6vodavezeto értesitése (csoportos dvodapedagogus)
Baleset esetén az azonnali helyzet felmérést kovetoen megkezdi a gyermek ellatasat, ha az nem
lehetséges, akkor az 6voda mas dolgozdjatdl (6vodavezetd, munkavédelmi felelds, dajka) kéri
a sziikséges intézkedések megtételét.
Ha a gyermek baleseti sebészeti, vagy mas, szakorvosi ellatast igényel, és a sziild6 nem tudja
haladéktalanul orvoshoz vinni, akkor a gyermeket a pedagogiai asszisztens kiséri el az ellatas
helyszinére.
Az o6vodapedagbgus koteles a sziilét megnyugtatéan tajékoztatni a torténtekrol, a
munkavédelmi felel6ssel - annak akadalyoztatasa esetén- az 6vond egyediil elkésziti a baleseti
jegyzokonyvet, és 1 példanyat atadja a sziilonek.
Harom napon tal gyogyuld sériilést okozo balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
A kivizsgalasba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezdé személyt kell
bevonni. A Sziildi Szervezet képviselojének részvételét lehetové kell tenni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden balesetet kivetden az intézmény, tagintézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.
Salyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvodavezetonek, aki a KIR intézményi adatszolgaltatasi
rendszerében jegyzdkonyvet készit, €s értesiti az intézmény fenntartojat is.

A munkavédelmi felelés gyermek egészségvédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos
feladatai:
. a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendéket az 6vodavezetd utasitasa alapjan
ellatja,
. jegyzokonyv felvétele (a balesetnél jelenlévi személyek) gyermekbalesetnél eloirt
- nyilvantartas tanulo és gyermekbalesetekrél - nyomtatvany kitoltése
. elektronikus-jegyzékonyv készitése (www.om.hu/baleset) térténik, legkésébb a
targyhot kovetd nyolcadik napjaig. A fenntartonak, valamint a gyermek sziileinek egy
példany el kell kiildeni, egy példany az intézmény irattaraba keriil.

Az 6vodavezetd gyermek egészségvédelmemmel és balesetvédelemmel kapcesolatos feladatai:

. az oOvodapedagogusok e teriilettel kapcsolatos meghatarozott feladatainak az
iranyitasa, ellenorzése,
’ 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek kivizsgalasi és a torvény

altal meghatarozott eljarasi szabalyok végrehajtasanak iranyitasa,
. munkavédelmi feleldssel egyiittmiikédve a hasonlo esetek elkeriilése érdekében
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megteszi a sziikséges intézkedéseket.
A sulyos baleset kdvetkeztében a torvény altal meghatarozott modon jar el (1. sz. melléklet a
16/1998.(1V.8.)MKM rendeletnek)

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-. és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenorzését. az dvodavezetd és
tagintézmény-vezetd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka.- és balesetvédelmi felelos latja
el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.9.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindésiil tébbek kozott:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, szélvihar stb.), a tiiz,

a robbantassal torténé fenyegetés, ivovizhalozat zavara

elektronikus halozatban, gazvezetékekben bekovetkezett zavarok.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezeto €s a tagintézmény vezetd dont a sziikséges intézkedésrol
és értesiti az dOvodavezetot, aki a fenntarté értesitésérdl gondoskodik. A rendkiviili esemény esetén
haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az dvodavezetd, tagévodavezeté akadalvoztatasa esetén a
helyettesitési rendben szabalyozottak szerint.

Legfontosabb a gyermekek biztonsagos elhelyezése. Az épiilet kitiritése a Tilizriado-terv szerint
térténik az alabbi modositasokkal:
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartéjat, tliz esetén a

tlizoltosagot (105)

robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendoérséget (107)

személyi sériilés esetén a mentdket (104)

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az ovoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell kézdlni: a
jelentd neve, cime, telefonszama az
intézmény helye utca, hazszam a

fenyegetés tartalma mi van veszélyben
milyen Gtvonalon a legkdnnyebb a megkozelithetdség

A vezeto, tagintézmeény-vezetod a tlizvédelmi feleldssel egyiitt intézkedik az intézmény azonnali
kiiiritésér6l. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a létszamot ellen6rizve, vonulnak ki a
csoportszobakbdl, a folydson és/vagy 1épcséhazon keresztiil érnek ki az utcdra a rend és fegyelem
betartasa mellett, szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozdja a gyermekekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté dvodapedagdgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vonének meg kell szamolnia!
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A gyermekek a felnéttek feliigyelete mellett a Kiiiritett intézménybdl a kozeli gyermekintézménybe
tavoznak:

Petéfi Sandor Kozponti Ovoda- Nemzetér sori Ovodaba.

Buizavirag Tagévoda- Kinizsi Itp.-i Altalanos Iskolaba.
Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik a boritékot és a levelet atlatszo irattartoba helyezve, az
ujjlenyomatok megérzése érdekében kell megorizni és a hatésagnak atadni.
A rendkiviili eseményrdl. bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az évodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.
A szakhatdsag vizsgalata utan kizarolag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az intézménybe
visszamenni.
Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozokat ki kell oktatni a
bombariadd, rendkiviili esemény / foldrengés, villamkar, cstrepedés, stb./ esetén sziikséges
teendokrél is. Az oktatast a tizvédelmi megbizott végzi.

3.10. Az intézmények létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A nevelési-oktatéasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kstédd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, iskola, kollégium
ellitja a gyermekek. tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotoédd szervezettel kapesolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat, helyiségeit kizarolag a fenntart6 engedélye
¢és mindenkori onkormdanyzati rendelete alapjan lehet barmilyen célra bérbe adni. Ugynokok,
kereskedelmi tevékenységet folytatd személyek e célokra az dévoda helyiségeit ¢és teriiletét nem
vehetik igénybe. Ez aldl az évodavezetd adhat kivételes esetben (6vodai vasarok) mentességet.

4. KAPCSOLATOK

4.1. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja Tagintézménnyel valé kapesolattartas rendje és modja

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagévoda-vezetd, és a valasztott kozOsségi
képviselok segitségével az ovodavezetd fogja ssze.
Nevelési évenként a kapcsolattartas bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartis formai:
Vezetdségi megheszélés havonta, illetve igény szerint az iddpont elozetes egyeztetésével,
beszamolé a tagintézmény munkajarol, illetve informaciok, feladatok atadasa.
Napi kapcsolattartas személyesen, interneten, telefonon.
Kiilonbozd értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek
idopontjait a munkaterv tartalmazza.
Az 6vodavezetd ha modjaban all, az éves munkatervben meghatarozott napokon, illetve
sziikség szerint tartézkodik a tagovodaban.

Kiemelt feladat:
A megfeleld informaci6 aramlés biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.
Tagintézményt is érint6 kortelefonok, faxok, e-mailek azonnali tovabbitésa.
Eves munkaterv, kdltségvetés készitésébe a tagintézmény- vezet6 bevonasa.
A tagintézmény-vezetd részérdl aktiv részvétel a pedagogiai és taniigy-igazgatasi
feladatok végrehajtasaban.
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Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a pedagdgusokat.
gyermekeket, sziiléket érinté informéciok idében eljussanak az érintettekhez.

A szervezeti egvségek kizitti kapesolattartas:
Kilonbozd értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek
idopontjait a munkaterv tartalmazza.
Ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3 -a. valamint a kézalkalmazotti tancs és az dvodavezetd
sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhatd ossze, melynek idejét egy nappal eldbb
nyilvanossagra kell hozni.
A teljes alkalmazotti kizosség értekezletél a vezetd egy évben egyszer hivja éssze, ezen
kiviil, amikor a jogszabaly eloirja. Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzdkomyver kell
vezetnl.

A szakmai munkakézosségek kapesolattartasanak rendje

Kapcsolattartasuk rendjét részletesen a szakmai munkakszosség SZMSZ-e tartalmazza.
Kapcsolatot tartanak: intézményvezetéssel, nevelotestiilettel, egyéb dolgozdi csoporttal
(feladattol fiiggéen), a tobbi intézményi szakmai munkakdzdsséggel, kiils6 partnerekkel
(feladattol fliggden).

A neveldtestiilet és a dajkak és egyéb alkalmazotti csoportja kizotti kapesolattartas

Rendkiviili esetekben az ovodat érintd stratégiai kérdésekben az 6voda valamennyi
alkalmazottjat érint6 ligyekben teljes alkalmazotti értekezletet szerveziink. 4 munka egészét
érintd megbeszéléseket évente 2 alkalommal ésszehivort valamennyi egyéb alkalmazott (a
pedagogusok kivételével) részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsitjuk meg.

Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport dvéndje rendszeresen megbeszéli a csoporthoz
beosztott dajkdval.

Vezeték és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartis formija

A sziilok az 6vodaban a NKTV-ben meghatarozott jogaik és kotelességiik teljesitése, az dvodai és
csaladi nevelés osszehangoldsanak, a nevelés egységének érdekében, Ovodaszéket vagy Sziildi
Szervezetet hozhatnak Iétre, melyet az 6vodai csoport sziiléinek tébb mint 50 %-a valasztott meg,
ezért jogosult eljarni sziilok képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd iigyekben.

A Sziildi Szervezet miikodésének rendjérdl, tisztségviseldinek megvélasztasarol sajat maga dont.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevel6testiiletet és a fenntartot. A
gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmeény vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

4.2.  Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja beleértve a pedagogiai
szakszolgilatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi elliatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartas

Feladatunk a partnerkapcsolatok folyamatos milkédtetése. A PIEEM eljarasrendben leszabalyozott
a partnerek és a kozvetlen kapcsolattartok személye és a kapesolattartas formaja.
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Az dvodavezetd, az intézmény felelds és hivatalos képviselSje. A feladatat megoszthatja, atadhatja,
a kapcsolat jellegétél fliggden, eseti megbizas alapjan a vezetdség, illetve a nevelotestiilet tagjainak.

A fenntartéval az intézményvezeto tartja a kapcsolatot:
részt vesz a fenntarto altal szervezett értekezleteken,
adatot szolgaltat, tajékoztat, beszamol az dvodaban folyé munkarol.

A gazddlkoddst segitd intézménnyel /Gondnoksag /, a MAK-kal az évodavezetd, valamint az
iigyintézok tartjak a folyamatos kapesolatot gazdasagi tigyekben.

A gyermekélelmezést végzé villalkozdval az 6vodavezetd és a tagoévoda-vezetd a kapcsolattarto,
de, az 6vodatitkarok is napi kapcsolatban vannak veliik.

A kozeli iskoldkkal, illetve a blesédékkel, kulturdlis intézményekkel rendszeres a kapcsolatot tart
az 6vodavezetd helyettese, a tagovoda-vezetd, és a megbizott Gvodapedagdgusok.

A kapcsolattartas modja: megbeszélés, értekezlet, kolesonds latogatas.

A gyermekjoléti szolgdlattal a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése. illetve
megsziintetése érdekében folyamatos a kapcsolattartas.

Kapesolattartds rendje: felmeriild problémak megbeszélése, tanacsadas, kézbenjaras, folyamatos
ill. sziikségszerii részvétel az eset-megbeszéléseken az dvodiba jaré gyermekkel kapcsolatos
iigyekben. Ovodai szocialis segité bevonasa a problémas esetek lerendezésébe.

A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hataskoroket a Pedagdgiai nevelési am
részletesen tartalmazza.

A kapesolattartok: telephelyenként a gyermekvédelmi feladattalmegbizott ovodapedagogusok.
Birésaggal, gyermek és ifjisagvédelmi hatosaggal a gyermek ovodapedagogusa, tagévodavezetd
és a gyermekvédelmi felelds, a Szocidlis Iroddval az 6vodavezetd tart kapesolatot.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Somogy Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat és Kaposvari Tagintézménye

A sajatos nevelési igényii (tovabbiakban SNI) gyermekek vizsgalatat a tagovoda-vezetd
kozremiiksdésével az dvodavezetd, a sziils egyetértésével, a szakérdi bizottsagtol kéri. A bizottsag
feladata meghatarozni, hogy a gyermekek sajatos nevelést igényelnek-e, ha igen, integralt évodai
nevelést javasolnak-e szamara, és melyik 6vodat jelolik ki integralo intézménynek. Tovabba a
diagnézis, a kdd és a sziikséges rehabilitacios céli foglalkozasok meghatarozasaval biztositja, hogy
az 6vodavezetd a Barczy G. Spec. Ovoda, Alt. isk., Szakképzé Isk., Gyp. Mddszertani Kp., €s a
SM. Pedagogiai Szakszolgélattal valo egyiittmikddés atjan specialis felkésziiltségli utazo
szakember Gtjan valésuljon meg a gyermek sziikségleteinek megfeleld specialis fejlesztés €s a
pedagdgusok szakmai tanacsadasa (kiilonleges szakértelemmel rendelkezo gyogypedagogusokkal,
specialis feltételekkel-, eszkdzokkel-, tervvel). A szakemberekkel vald napi kapcsolattartas a GY'V
felelosok feladatkorébe tartozik.

SM. Pedagbgiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézményével vald kapcesolattartas:
- Egyénre szabott, egyértelmii szakvéleményiik alapjan a gyermekkel foglalkozo
dvodapedagogusok hajtjdk végre a fejlesztést, a napirendbe épitett fejlesztd foglalkozasok
keretében.
- Javaslatot ad, egyeztetés soran kidolgozzak az ¢vodapedagogussal a tovabblépés
lehet6ségeit.
- Tamogatja az dvodapedagdgus nevelé munkajat, tovabba, segitséget nyuajt a csaladdal valo
kapcsolattartashoz.
- A munkaltaté utasithatja, indokolt esetben feleldsségre is vonhatja azt az 6vodapedagogust,
aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat.
- A szakszolgalat ellitja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek vizsgalatdnak és rehabilitacidjanak feladatait, tovabba a tankdoteles kort gyermekek
iskolaérettségi vizsgalatat, a torvény altal eldirt esetekben.
- A nevelési tandcsadod specialis szakemberei latjak el a gyermekek logopédiai és iskola
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erettségi vizsgalatat és a logopédiai terapiat.
Az dvodapedagogusok altal kezdeményezett vizsgalatok feltétele a sziilé irasbeli hozzajarulasa. A
beutaldsok koordindlasat a GY'V felelds végzi, és az dvodavezetd tovabbitja éket.
A pedagdgusokat és a sziiloket -kérésiikre- egyarant segiti a szakszolgélat pszichologusa.

r

Ovoda-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval:

Az 6vodavezet6 €s a tagintézmény-vezeté kapesolatot tartanak az 6voda orvosaval, védénékkel,
az id6szakos vizsgalatokat végzo szakorvosokkal, az intézmény munkaegészségiigyi orvosaval,
Biztositjak az idépontot és a helyet a gyermekek vizsgalatihoz, gondoskodnak a kételezd sziird
vizsgalatok idében térténd megszervezésérol.

Pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal: tovabbképzéseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken
valo részvétel. kozremiikidés céljabsl az ovodavezetd és a tagdvoda-vezetd tart kapcsolatot.

Civil szervezetekkel: Az O6vodak sajat alapitvanyukkal folyamatosan egyiittmiktdnek az
ovodavezetd és a tagévoda-vezetd tart kapesolatot palyézatok, programok esetén. Renddrséggel,
tiizoltosiggal, ANTSZ- szel az ovodavezetd vagy a tagdvoda-vezets, illetve megbizott
ovodapedagégus tart kapcsolatot melynek célja Aaltalaban ellendrzés, adatszolgaltatas,
rendezvényeken vald kézremiikodés, tanacsadas.

Munkaiigyi Kozponttal: az ligyintézok és az 6vodavezet tart kapcsolatot munkafelvétellel
kapcsolatban.

5.  EGYEB RENDELKEZESEK
5.1. A vagyon nyilatkozat-tétel szabalyai

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

> ovodavezetd,

> ovodavezetd helyettesi megbizéssal rendelkezok,

> a tagdvoda-vezetd megbizassal rendelkezd,

> €s Ovodatitkari és gazdaségi iigyintéz6i munkakdrben alkalmazott

kozalkalmazott jovedelmi-érdekeltségi és vagyoni helyzetiikrol.

A vagyon nyilatkozat-tétel esedékessége:

> A megbizas, beosztas, munka-és feladatkor Iétrejitte, vagy betdltése elétt,

> Megsziinését kivetd 30 napon beliil,

> Es kétévenkeént az elsd vagyonnyilatkozatot kévetden az esedékesség évében
> junius 30-ig.

A kételezettségrél az dvodavezetd 30 nappal elébb téjékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket.
A tajékoztatds tartalmazza a:

> Nyomtatvanyt,
> az Gtmutatot.
> A jogkovetkezményekre valo figyelmeztetést.

Orzése:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja -az dvodavezetd- gondoskodik rola.

A nyilatkozattétel megtagaddsa:

Aki kotelezettségét megtagadja, annak megbizasat, ill. jogviszonyat meg kell sziintetni és ezt
kovetéen 3 éven beliil kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet, ill. ilyen kételezettséggel jard
feladatkort nem télthet be.

A torvény hatdlyba lépése 2008. 01. 01.
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Elsé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség 2008. 09. 30.

5.2. Reklamtevékenység szabdlyozisa
Az o6vodaban a reklamtevékenység tilos, kivételt képeznek azok a reklamok., melyek a
gyermekeknek szolnak az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel,  kulturdlis
tevékenységgel kapcsolatosak és megfelelé szinvonaltak.

6. MUNKAKORI LEIRASOK
Munkakéri leiras (ovodatitkar)

Munkaltatdo megnevezése:

Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar Petdfi u. 20.

A munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Tavali Gabriella 6vodavezeto

Munkavégzés helye: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvér Petéfi u. 20.
Kozvetlen felettese: az dvodavezetd, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalo neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandésaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakor

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra
hétfotol esiitértokig napi 7.30-16 oraig,
pénteken 7.30-13. 30-ig.

Az ovodatitkar feladatai:

Pedagogiai gépelési feladatok

. a Gyamiigy, Nevelési Tanacsado, szakértoi Bizottsag, fenntartd, GESZ....egyéb
anyagok
. az intézmény szabalyzatai
. nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzokonyvei
Munkaltatoi feladatok
. elvégzi a dolgozok munkaltatasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat az

ovodavezetovel, Ovodavezetd helyettessel, o6vodai gondnoksaggal, gazdasagi
igyintézovel egyeztetve

. elkésziti a dolgozok munkakéri leirasaval kapcesolatos gépelési feladatokat
(atadhato a pedagogiai asszisztensnek)
. kozcéli dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitasa GESZ-be, MAK-ba,

SMKH Szocialis- és Gyamiigyi irodajaba
. dolgozok munkabdl valé tdvolmaradasanak tilmunkéjanak tovabbitasa
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. SZEPKARTYA iigyintézése, jogosultsagok lejelentése.

Gazdalkodasi feladatok

. elvégzi a dolgozok munkaltatadsaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat az
dvodavezetdvel. dvodavezetd helyettessel, dvodai gondnoksaggal, gazdasagi tigyintézovel
egyeztetve

. elkésziti a dolgozok munkakdori leirdsaval kapcesolatos gépelési feladatokat (atadhato
a pedagogiai asszisztensnek)

. kdzcell dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitasa GESZ-be, MAK-ba, SMKH
Szocialis- és Gyamiigyi iroddjaba

§ dolgozok munkabol vald tdvolmaradasanak tilmunkajanak tovabbitasa

. SZEPKARTYA iigyintézése, jogosultsagok lejelentése.

Ugyviteli feladatok
Feladatait az intézmény iigyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi
Iktatas: az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakdsa, az év lezardsa utan irattarba helyezése.
o Vezeti és nyilvantartast végez a betegszabadsagrol, tippénzes hianyzasrol, errdl
napi jelzéssel él, minden hé 5-ig a MAK felé jelentést ad
° Az iskolaba mené gyermekek névsorat elkésziti, az egészségiigyi konyvek
tovabbitasahoz a védondnek elkiildi( atadhatd a pedagogiai asszisztensnek).
. Elkésziti az étkezok napi, havi és éves oOsszesitését (atadhatdo a pedagogiai
asszisztensnek).
Vezeti az online programot. Szamlaz. a szamlakat a sziiloknek tovabbitja.

. Elkésziti a dolgozdk jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi (dtadhatd a pedagogiai
asszisztensnek).

° Az dvoda mitkodésével kapesolatos iratokat kezeli és iktatja.

. A jogszabalyoknak megfelelen elvégzi az iratok selejtezését.

. Az 6vodai jelentkezéseknél az dvodavezet6 utmutatasa szerint kozremiikodik.

. Az ovoda részére folyoiratokat megrendeli, beérkezését nyomon kéveti,
bélyegzoivel ellatja.

o A beérkezo leveleket felbontja, datumozza, és az érdekelteknek atadja.

° A KIR rendszerben kezeli a dolgozo6i, gyermeki nyilvantartasokat, valtozasokat,
pedagdgus igazolvanyok iligyintézését. (atadhato a pedagdgiai asszisztensnek)

. Kiallitja a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosito igazolasat. (atadhatd a

pedagogiai asszisztensnek)
Személyzeti munka

. Elvégzi a dolgozok személyi anyaganak rendezését, azokat lemezszekrényben, a
személyzeti iktatdban elkiilonitve megdrzi, eltdvozott dolgozdk anyagét tovéabbitja kikérés
esetén, vagy irattarba helyezi. (atadhatd a pedagdgiai asszisztensnek)

. Barmely bizalmas anyagba csak az 6vodavezetd engedélyével adhat bepillantast.

. A dolgozok jutalmazasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat elvégzi.
Elelmezés

. Az intézmény konyhajaval és a GESZ- szel valo kapcsolattartas.

. Heti étrend sziilok felé vald kihelyezése a hetet megeldzé pénteken.

(atadhato a pedagdgiai asszisztensnek)

. Specialis étkezés igénylése, nyomon kovetése, étrend kiadasa.

. A pénziigyi szabalyzatnak megfelelden vezeti az étkezési lapokat. (atadhatd a

pedagogiai asszisztensnek)

. Osszesiti, a JAMI programmal kiszamolja az étkezési dijat, azt szamlazza, a

szamlakat tovabbitja a sziiléknek, a készpénzes fizetoktol a téritést beszedi, befizeti a GESZ
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szamlajara, a jelentést elkésziti.
. Az étkezési nyilatkozatok szabalyszerii kitoltéséért felel. ( atadhato a pedagdgiai
asszisztensnek)

Kiilonleges felelosségek:
Gazdalkodas

. Az 6vodat a szabdlyzatoknak megfelelden képviseli, amely kiterjed személyes,
alairassal vald képviseletre, illetve bélyegzd hasznalatara.
. Raktari leltarhianyért. Kkartéritési felel6sségét az oOvoda Kozalkalmazotti

Szabélyzatanak melléklete szabalyozza.
Személyekért

. Az 6voda dolgozdinak munkaegészségiigyi vizsgélatait szervezi, nyilvantartja.
ellendrzi és iranyitja. (atadhato a pedagogiai asszisztensnek)

Tervezés
. Az dvodavezetdvel kozosen tervezi a felujitasi, karbantartasi. nagytakaritasi

feladatokat, idopontokat, litemezést

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

Munkakapcsolatok
° Ovodavezetd helyettesek
° Nevelotestiilet
e Alkalmazotti kér
o Ovodai Gondnokség
° Szakacstiindér KFT élelmezésvezetd
. MAK
L ]

Buzavirag Tagovoda

Munkakériilmények
. Ovodavezet6 iroda mellett 6nallo iroda, telefon, szamitogép, fénymasolo,
szamologép
. Kiilon 61t6z06
Jaranddsag
. Bérbesorolas szerinti fizetés
. Védoeipd eléiras szerint
. Etkezési tamogatas

A munkakéri leirdas médositisdnak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021. marcius 1.

munkavillalé intézményvezeté
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Munkakéri leiras (gazdasagi iigyintézo)

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése: Kaposviri Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar Petdfi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorlja: Tavali Gabriella dvodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposviri Petéfi Sandor Kézponti Ovoda Buizavirag Tagévoda 7400
Kaposvar Buizavirag u. 19.

Kozvetlen felettese: a tagdvoda-vezetd, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalo neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/hé

Munkakér

Munkakor megnevezése: gazdasagi tigyintézd Munkaideje: heti 40 6ra
heétfotol estitortokig 7.30-16,
pénteken 7.30-13.30-ig.

A gazdasagi iigyintézo feladatai:

Pedagagiai gépelési feladatok

. a Gyamiigy. Nevelési Tanacsado. szakértéi Bizottsag, fenntartd, GESZ,...egyéb
anyagok

. az intézmény szabalyzatai

. nevelési, munkatérsi értekezletek jegyzokonyvei

Munkaltatoi feladatok

. elvégzi a dolgozék munkaltatasdval kapcsolatos adminisztracids feladatokat az
ovodavezetével, Gvodavezetd helyettessel, 6vodai gondnoksaggal, gazdasagi iigyintézdvel
egyeztetve

. elkésziti a dolgozok munkakdéri leirasaval kapcsolatos gépelési feladatokat (atadhatd
a pedagogiai asszisztensnek)

. kozeéli dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitasa GESZ-be, MAK-ba, SMKH
Szocialis-és Gyamiigyi irodajaba

. dolgozok munkabdl valé tivolmaradasanak tilmunkajanak tovabbitasa

. SZEPKARTYA iigyintézése, jogosultsagok lejelentése.

Gazdalkodasi feladatok

. elvégzi a dolgozdk munkaltatasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat
. . dolgozok munkabdl valo tavolmaradasanak tilmunkajanak tovabbitasa
Ugyviteli feladatok
Feladatait az intézmény iigyirat kezelési szabalyzatanak megfelelen végzi
Iktatas: az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakasa, az év lezarasa utan irattarba helyezése.
. Vezeti és nyilvantartast végez a betegszabadsagrol, tappénzes hianyzasrdl, err6l napi
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jelzéssel é1, minden ho 5-ig a MAK felé jelentést ad

. Az iskoliaba mené gyermekek névsorat elkésziti, az egészségiigyi kényvek tovabbitasahoz
a védoénonek elkiildi.
° Elkésziti az étkezok napi, havi és éves Gsszesitését. Vezeti az online programot. Szamlaz,
a szamlakat a sziiloknek tovabbitja.
) Elkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi
® Az évoda miikddésével kapcesolatos iratokat kezeli és iktatja
. A jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iratok selejtezését
° Az dvodai jelentkezéseknél a tagdvodavezet$ utmutatasa szerint kozremiikodik.
o Az 6voda részére folyoiratokat megrendeli, beérkezését nyomon koveti, bélyegzovel
ellatja,
. A beérkezd leveleket felbontja. datumozza, és az érdekelteknek atadja
. A KIR rendszerben kezeli a gyermeki nyilvantartasokat, valtozasokat.
o Személyzeti munka
o Szabadsag-nyilvantartasokat, bizonylatolast vezeti
. Helyettesitések, talorak kimutatasat vezeti
. Hianyzasok, tavolmaradasok kimutatasat vezeti
Elelmezés

* Az intézmény konyhajaval és a GESZ- szel valo kapcsolattartés

»  Heti étrend sziilok felé valo kihelyezése a hetet megel6zd péntek

¢ Specialis étkezés igénylése, nyomon kovetése, étrend kiadasa

« A pénziigyi szabalyzatnak megfeleléen vezeti az étkezési lapokat. Osszesiti, a
szamlakat tovabbitja a sziiloknek, a készpénzes fizetoktol a téritést beszedi, befizeti a
GESZ szamlajara, a jelentést elkésziti.

» Az étkezési nyilatkozatok szabalyszerti kitoltéséért felel.

Kiilonleges felelosségek:

. Az évodat a szabalyzatoknak megfeleléen képviseli, amely kiterjed személyes,
alairassal valo képviseletre, illetve bélyegzd hasznalatara
. Raktari leltarhianyért, kartéritési felelosségét az oOvoda Kozalkalmazotti
Szabalyzatanak melléklete szabalyozza.

Személyekért
. Az 6voda dolgozoinak munkaegészségiigyi vizsgélatait szervezi, nyilvantartja,

ellenérzi és iranyitja. ( atadhat¢ a pedagogiai asszisztensnek)

Tervezés
. Az O6vodavezetbvel kozosen tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
feladatokat, idopontokat, iitemezést

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

Munkakapesolatok
. Tagovodavezetd
. Ovodatitkar

. Nevelotestiilet
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. Alkalmazotti kor

. Ovodai Gondnoksag

. Szakacstiindér KFT élelmezésvezett

. MAK
Munkakériilmények

’ Onall¢ iroda, telefon, szamitogép, fénymasold, szamologép
Jaranddsag

. Bérbesorolas szerinti fizetés

. Munkaruha eléiras szerint

. Etkezési tamogatas

A munkakiri leirds médositisanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkiltat6
fenntartja!

Nyilatkozat ,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példinyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim
soran hasznalt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021. marcius 1.

munkavaillalo intézményvezeto
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Munkakéri leiras
(6vodapedagogus)

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Pet6fi u. 20.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tavali Gabriella ovodavezetd
Munkavégzés helye: Kaposvari Petofi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petdfi u. 20.
Kézvetlen felettesei: az dvodavezetd, és az ovodavezetd-helyettes az 6 iranyitasukkal latja el

feladatait.

Munkavallalé
Munkavallald neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakor

Munkakdr megnevezése: ovodapedagogus

Munkaideje: heti 40 ora
Kotelezd 6raszama: heti 32 ora

Napi munkaidd beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

A munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Tskolai végzettség, szakképesités

Ovodapedagdgus

NKTv. szerinti eldirasokkal

Elvart ismeretek

Az ovoda pedagogiai munkéjanak, egészségligyi

elbirasainak és belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia, szervezokészség,
onallosag, megbizhatosag, logikus gondolkodas,
kéziigyesseg, kapcsolatteremto képesség,
hatarozottsag. empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban vald minéségi
alkalmazasa

Dolgozo6i és nevelGtestiileti kozosségben valé aktiv

szerepvallalas és mindségi feladatvégzés
—

Munkakori feladatait meghatdrozo jogi szabilyozasok

- az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
- az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzata

- az 6voda Hézirendje

- Kaposvari Petofi Sandor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagogiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
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- Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei
1. Az évodapedagogus legfontosabb személyes jellemzoi:

. Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes a pedagdgus etika, a tarsadalmi
normak  altalanos szabalyaival egvezd, modell szerepének megfelel6 munkahelyén és
magéanéletében egyarant.

. Intelligens, kulturalt kommunikacios képességekkel rendelkezik. Viratlan helyzetekben
is a megfelel$ higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok jellemzik.

. Gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal egyarant egyiittérzd, odafigyeld, segitokész,
hatékony egyiittmiikddés kialakitasara képes.

. Munkakori feladatainak ellatasaban naprakész. megbizhaté. Eredményességre,
mindségi munkavégzésre torekszik.

. Realis onismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasit folyamatosan
fejleszti.

. Ovodapedagégusi feladatain til egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.

. Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

. Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasméd elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot.

. Ovodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet, semmiféle
hatranyos megkiilonbdztetés nem jeliemzi.

. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben

elvarhaté magatartast tantsit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen a munkavillald érdekeit a méltanyos
mérlegelés alapjan figyelembe véve, munka idején kiviil sem tantsitva olyan magatartast,
amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirevének. jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valé
Jogat a munkdltaté j6 himevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan veszélyeztet6 médon nem
gyakorolhatja, kételes a munkéja soran tudomésara Jutott hivatali titkot megbrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével
Gsszefiiggésben jutott tudomésara.

2. Az d6vodapedagdgus kitelességei
. Az ovond koteles megtartani a kdzalkalmazotti és a pedagdgus etika kovetelményeit, a

munkafegyelem s a kozosségi egyiittmiikodés normait, az 6voda etikai szabalyzataban
megfogalmazottakat.

. Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilével, kiilsé személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrdl, sziilékrol megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell kezelni.
. A gyerekekrdl informéciot, pedagdgiai véleményt kizarélag csak a vele foglalkozé

pedagbgusok és az dvoda vezetSje adhat. A sziilét csakis a sajat gyermekével kapcsolatos
dolgokrél lehet téjékoztatni.

. Az dvodat, valamint gyermeket érinté barmely intézkedést elézetesen az ovodavezetovel
kételes megbeszélni.

. Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.

. Fontos szamara az 6voda arculata, hireve. Magatartdsat hitelesség, titoktartés jellemzi.

Ezzel sszefiiggésben az alabbi kotelezettséoei vannak:
. Kisérje figyelemmel és segitse el a gyermekek fejlddését, képességeinek
kibontakozasat, sziikség szerint tegyen Javaslatot a kiilonbdz6 szakszolgalatok igénybevételére
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(Nevelési Tanacsado, Szakorvos...).

. Alakitson ki nevelé-partneri kapcsolatot a sziilokkel. Megfeleld szervezeti keretet
valasztva nyjtson érdemi tajékoztatast a sziildnek a gyermek fejlodésérdl. Adjon tajékoztatast
a gvermeket érintd kérdésekrol. A sziilokkel valo egyiittmiikddését a partneri igény €s
elvarasoknak valé megfelelés jellemezze.

. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat és jogait.

. Kiranduldsra csak a szills beleegyezésével és az ovodavezetd tudtival viheti a
gyermeket, a kirandulas helyének biztonsagarol a kozlekedési eszkozrol elozetesen
tajékozodik.

. Kezdeményezze a gyermek jogainak megévésa vagy fejlddésének elosegitése érdekében
sziikség esetén a megfeleld intézkedést.

. Mikédjon kozre a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban. a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

. Kotelezé oraszamat a gyermekekkel valo foglalkozassal toltse ki, ehhez gondoskodjon

minden helyszinen a megfeleld eszkozokrol. Sziikség szerint vegyen részt az eszkozok
elpakolaséaban illetve a helyszin rendezéseben.

. A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a csoportbol csak nyomos indok
alapjan mehet ki, abban az esetben, ha a feliigyeletet biztositotta.

. Masik felnétt személynek a gyerckeket atadni csak indokolt esetben a vezetd vagy
helyettesének engedélyével lehet (csoportdsszevonas, értekezlet...)

. A gyermekekért az érintett miiszakban dolgozd 6vodapedagogus felel, abban az esetben
is, ha a csoportban fdiskolas hallgato, dajka is tartozkodik.

. A neveld-oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse.

. Neveld tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek

- Egyéni képességeit

- Fejlédésének iitemét

- Szociokulturalis helyzetét

- Kiilénbozoségét
. A kotelezd 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése, a Pedagogiai Programnak
megfelel tovabbképzéseken, szakvizsgan valo részveétel.

3. Az 6vodapedagéogus jogai

Az évodapedagégust munkakérével Gsszefiiggésben az aldbbi jogok illetik meg:
+  Nevel6-oktaté munkéjat az 6vodankban elfogadott egységes elvek alapjan, a modszerek €s
eszkozok szabad megvalasztasaval végezze.
« Iranyitsa, értékelje a gyermekek munkajat.
»  Mindsitse a gyermekek fejlettségi szintjét.
+  Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.
« A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak tervezésében,
értékelésében, modositasaban.
»  Gyakorolja a nevel&testiilet tagjait megilletd jogokat.
«  Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.
«  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen és onképzéssel gyarapitsa.
+  Tagja lehessen a kiilonbdzé munkakozosségeknek.
«  Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
«  Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, pedagégiai tevékenységét elismerjek.
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4. Az ovodapedagégus feladatai

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény. a Helyi
Pedagégiai Program és azok segédanyagai, az Gvodai munkaterv. a neveldtestiilet hatérozatai,
tovabba az dvodavezeto, illetéleg a felettes szerveknek az dvodavezetd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

Az dvodapedagégus adminisztrdcios feladatai

. A csoportnaplot a csoportnaplé vezetés szabalyzata alapjan naprakészen vezesse.

. A felvételi- és mulasztasi napld vezetése a mindenkori déleléttss dvond feladata. a
naplo esziétikdjaért, pontossagaért, étkezési nyilvantartassal vald egyezOségéért, naprakész
vezetéséért felel.

» Az éves munkatervben a csoportra meghatarozott intézkedési terv elkészitése. az
abban foglaltak megvalositasa és tanév végi értékelése a két 6voné kizos feladata.

. Pedagdgiai véleményt ad a tankételes kort gyermekekrdl, a vezetdvel, a sziilével
egyeztet, alairja és alairatja.

. Sziikség szerint kezdeményezi a gyermek fejlédéséhez szilkséges pedagbgiai és
egeszségligyi szakvizsgalatokat, az ehhez sziikséges véleményezést, beutalot a vezetdvel, a
sziildvel egyezteti.

. A munkaidd nyilvantartast és a jelenléti ivet a napi munkavégzés alapjan pontosan
¢s esztétikusan vezeti, a két dokumentum kozt a koherenciara iigyel.

Az ovodapedagdgus dltalanos feladatai:

» A csoportjaban végezzen mindségi munkat (felkésziilés, szervezés, dokumentaciok
vezetése, stb.)

. Nevel6-fejleszté munkajat, a differencilt egyéni képességfejlesztést tervszeriien,

onalloan, feleldsséggel végezze a helyi Pedagégiai Program, a mindségiranyitasi program

€s az éves munkaterv alapjan.

. Ellenérizze, elemezze, értékelje és dokumentdlja a csoportjaban folyé nevelési
folyamatot.

. Tarja fel a gyermekek szocialis, csaladi hatterét, fejlettségét. Segitse és
folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermek fejlédését.

. Az dvodai évek soran készitse fel a gyermeket az iskolai életmodra.

. Vegyen részt az iskolakkal valé egyiittmiikdésben.

. Alkoté médon miikddjén egyiitt a sziiléi munkakézosséggel, GYTVI feleléssel.

. Iranyitsa a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztens és dajka munkajat,

folyamatosan tajékoztassa az aktualis feladatok elvégzésérol, a gyermekek egyéni
fejlettségérol a gondozas teriiletén.

. Folyamatosan alkalmazza az énellendrzés, onértékelés modszerét.

. A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjan készitse el az ovodapedagogusi és
dajkai tarsértékeld lapot.

. Az 6voda neveld-fejleszté munkajat és a csoporttal kapesolatos egyéb feladatokat a
csoportban dolgozé 6vondk kdzosen végezzék, azokért kozos feleldsséggel tartoznak.

. Az 6vodapedagogus kisérje figyelemmel a gyerekek rendszeres 6vodaba jérasat. A
rendszerteleniil jarokat, illetve az igazolatlanul hidnyzokat jelezze az 6vodavezetének.

. A sziilék hiradéjan és a csoportok zart kozosségi feliiletén keresztiil is, ill. a kotelezd

informacios anyagok utjan az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett folyamatosan
nyujtsanak tdjékoztatast a csoportban folyé pedagdgiai munkardl.

. A sziil6k hiraddja, a gyermekek munkainak bemutatasa, illetve a személyzeti részen
az ovi galéria folyamatos aktualizdlasa és esztétikus-igényes Kkivitelezése az
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dvodapedagogusok feladata.

. Az oOvoda helyi Pedagdgiai Programjaban rogzitettek alapjan szervezze
csoportjaban az iinnepeket.

. Szervezze a csoportos ¢és ovodai sziiléi értekezleteket, tartson fogadoorat. nyilt
napot, illetve szervezze a sziiléket érinté mas kapcsolattartasi formakat is.

. Miikodjon kozre és maga is jaruljon hozza az ovodakozosség alakitasahoz, a jo
munkahelyi légk6r megteremtéséhez.

. Nevelé-oktaté munkéval dsszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken aktivan
vegyen reszt.

. Az intézmény egészére kotelezéen harulo feladatok kozill egyes teendoket.

tobbletmunkat az 6vodapedagdgusok szakértelmén és az egyenld teherviselés elvein
alapulé munkamegosztas szerint végezze, a készitett szakmai segédanyagokat munkajaban
hasznositsa.

. Folyamatos 6nképzésre torekedjen, a szakirodalmakat, szakfolydiratokat ismerje €s
munkaja soran a pedagdgiai programnak megfelelden alkalmazza.
. Vallalkozzon pedagogiai eredményeink publikalasara, palyazatokon valo

részvételre, szakmai eldéadasokra, bemutatokra.
5. Az évodapedagogus egyéb feladatai:

+ Elésegiti a gyermekek dvodai egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos teendoket.

+  Feleldsséggel részt vesz az egészségvédelmi-balesetvédelmi feladatok megvalositasaban.

« Példat mutat az altalanos rend, fegyelem megtartasaban, kézremiikodik az 6vodai munka
zavartalansaganak biztositasaban.

» Feleldsséggel tartozik az intézmény vagyoni védelméért (takarékossagért, eszkozok
biztonsagaért...)

« Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

«  Felel a szertar és kényvtar rendjéért: jegyzék alapjan veszi és adja vissza az eszkozoket.

« Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével végzi a csoportjdban az iratselejtezest.

*  Segiti és kdzrem(ikddik a csoportban idészakonként torténd leltarozasban.

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras modositasinak a jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példianyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalo intézményvezetd
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Munkakoéri leiras (6vodapedagogus)

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Pet6fi u. 20.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella évodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda Buzavirag Tagévoda 7400
Kaposvar Bazavirag u. 19.

Kozvetlen felettesei: az dvodavezetd, és a tagdvodavezetd az 6 iranyitasukkal latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandésaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakér

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkaideje: heti 40 6ra Kotelezd draszama: heti 32 6ra

Napi munkaidd beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

A munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkivetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités Ovodapedagdgus
KTv. szerinti eloirasokkal

Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkajanak, egészségiigyi
eléirasainak és belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia, szervezOkészség,
ondllésag, megbizhatosag, logikus gondolkodas,
kéziigyesség, kapcsolatteremtd képesség.

hatarozottsag, empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé mindségi
alkalmazasa

Dolgozoi és nevelGtestiileti kozosségben vald aktiv
szerepvallalas és mindségi feladatvégzés

Munkakéri feladatait meghatirozo jogi szabalyozisok

- az ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

- az 6voda Kézalkalmazotti Szabalyzata

- az dvoda Hazirendje

- Kaposviari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagdgiai Programja
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei
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1. Az dévodapedagiogus legfontosabb személyes jellemzoi:

*+ Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes a pedagogus etika, a tarsadalmi
normak altalanos szabalyaival egyezo, modell szerepének megfelelé munkahelyén és
maganéletében egyarant.

+ Intelligens, kulturalt kommunikacios képességekkel rendelkezik. Varatlan helyzetekben
is a megfelel6 higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok jellemzik.

+ Gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal egyarant egyiitt-érzo. odafigyeld. segitokész,
hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

¢ Munkakori feladatainak ellatasaban naprakész, megbizhaté. Eredményességre,
min6ségi munkavégzésre torekszik.

+ Redlis onismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti.

« Ovodapedagdgusi feladatain til egyéb megbizatdsokat is vallal. és azoknak
eredményesen eleget tesz.

» Példamutatd emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

+ Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot.

« Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet, semmiféle
hatranyos megkiilénboztetés nem jellemzi.

« A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
elvarhato magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen a munkavallalo érdekeit a méltanyos
mérlegelés alapjan figyelembe véve, munka idején kiviil sem tanusitva olyan magatartast,
amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald
jogat a munkaltato jo himevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja, kiteles a munkéaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével sszefiiggésben jutott tudomasara.

2. Az dovodapedagogus kitelességei

« Az 6vénd koteles megtartani a kzalkalmazotti és a pedagdgus etika kovetelményeit, a
munkafegyelem s a kozosségi egyiittmiikodés normait, az 6évoda etikai szabalyzatiban
megfogalmazottakat.
» Az dvoda beliigyeit, esetleges problémait sziilovel, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrdl, sziilokrél megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell
kezelni.
» A gyerekekrdl informéciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagogusok és az 6voda vezetdje adhat. A sziilot csakis a sajat gyermekével kapcsolatos
dolgokrol lehet tajékoztatni.
» Az é4vodat, valamint gyermeket érinté barmely intézkedést eldzetesen az 6vodavezetovel
koteles megbeszélni.
« Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.

. Fontos szamara az 0voda arculata, hirneve. Magatartasat hitelesség, titoktartas jellemzi.

Ezzel dsszefiiggéshen az alabbi kitelezettségei vannak:
. Kisérje figvelemmel és segitse elé a gyermekek fejlodését, képességeinek
kibontakozasat, sziikség szerint tegyen javaslatot a kiilénboz6 szakszolgalatok
igénybevételére (Nevelési Tanacsadd, Szakorvos...).
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. Alakitson ki nevelé-partneri kapcsolatot a sziilokkel. Megfeleld szervezeti keretet
valasztva nyujtson érdemi tajékoztatast a sziillonek a gyermek fejlédésérsl. Adjon
tajékoztatast a gyermeket érintd kérdésekrol. A sziilokkel valo egyiittmiikddését a partneri
igény és elvarasoknak valé megfelelés jellemezze.

. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat és jogait.

. Kiranduldsra csak a sziild beleegyezésével és az dvodavezetd tudtaval viheti a
gvermeket, a kirandulas helyének biztonsagarol a koézlekedési eszkozrél elézetesen
tajékozodik.

* Kezdeményezze a gyermek jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
sziikség esetén a megfeleld intézkedést.

* Mikddjon kozre a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban., a gyermek
fejlodésct veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasiban, megsziintetésében.

* Kotelez6 oraszamat a gyermekekkel valo foglalkozassal téltse ki, ehhez gondoskodjon
minden helyszinen a megfeleld eszk6ziokrol. Sziikség szerint vegyven részt az eszkozok
elpakolasaban illetve a helyszin rendezésében.

e A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a csoportbol csak nyomés indok
alapjan mehet ki, abban az esetben, ha a feliigyeletet biztositotta.

* Masik felnétt személynek a gyerekeket atadni csak indokolt esetben a vezeté vagy
helyettesének engedélyével lehet (csoportdsszevonas, értekezlet...)

¢ A gyermekekért az érintett mliszakban dolgozé évodapedagogus felel, abban az esetben
is, ha a csoportban fiskolas hallgato, dajka is tartozkodik.

* A nevel6-oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kézvetitse.

* Neveld tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek

- Egyéni képességeit

- Fejlodésének iitemét

- Szociokulturalis helyzetét

- Kiilonbozoségét

* A kotelezd 7 évenkeénti tovabbképzés teljesitése, a Pedagogiai Programnak megfeleld
tovabbképzéseken, szakvizsgan vald részvétel.

3. Az 6vodapedagogus jogai

Az ovodapedagogust munkakiorével dsszefiicgésben az alabbi jogok illetik meg:

. Nevel6-oktaté munkajat az 6vodankban elfogadott egységes elvek alapjan, a modszerek
és eszkozok szabad megvalasztasaval végezze.
. Iranyitsa, értékelje a gyermekek munkajat.
. Mindgsitse a gyermekek fejlettségi szintjét.
. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
. A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az dvoda pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, modositasaban.
. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
° Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.
. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen és 6nképzéssel gyarapitsa.
. Tagja lehessen a kiilonbdzé munkakézosségeknek.
o Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi

regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.
e Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, pedagogiai tevékenységét elismerjék.
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4. Az évodapedagogus feladatai

Munkakéri kételezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Térvény, a Helyi
Pedagogiai Program és azok segédanyagai. az dvodai munkaterv, a nevelétestiilet hatarozatai.
tovabba az ovodavezetd, illetoleg a felettes szerveknek az dvodavezeté utjan adott Utmutatasai
alkotjak.

Az dvodapedagogus adminiszirdcios feladatai

» A csoportnapldt a csoportnaplé vezetés szabalyzata alapjan naprakészen vezesse.

. A felvételi- és mulasztasi naplo vezetése a mindenkori déleléttos 6voné feladata, a
naplo esztétikajaért, pontossagaért. étkezési nyilvantartassal valé egyezodségéért, naprakész
vezetéséért felel.

. Az éves munkatervben a csoportra meghatarozott intézkedési terv elkészitése, az
abban foglaltak megvaldsitdsa és tanév végi értékelése a két ovond kozos feladata.

. Pedagogiai véleményt ad a tankoteles kord gyermekekrél, a vezetével, a sziilovel
egyeztet. aldirja és alairatja.

. Szikség szerint kezdeményezi a gyermek fejlédéséhez sziikséges pedagogiai és
egeészsegligyi szakvizsgalatokat, az ehhez sziikséges véleményezést, beutalot a vezetdvel, a
sziilbvel egyezteti.

. A munkaidé nyilvéantartast és a jelenléti ivet a napi munkavégzés alapjan pontosan
és esztétikusan vezeti, a két dokumentum kézt a koherenciara iigyel.

Az évodapedagdgus dltalanos feladatai:

. A csoportjaban végezzen mindségi munkat (felkésziilés, szervezés,
dokumentaciok vezetése, stb.)
. Neveld-fejleszté munkajat, a differencialt egyéni képességfejlesztést tervszeriien,

onalloan, felelésséggel végezze a Helyi Pedagégiai Program, a mindségiranyitasi program
€s az éves munkaterv alapjan.

. Ellenérizze, elemezze, értékelje és dokumentalja a csoportjaban folyd nevelési
folyamatot.

. Tarja fel a gyermekek szocialis, csaladi hatterét, fejlettségét. Segitse és
folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermek fejlodését.

. Az dvodai évek soran készitse fel a gyermeket az iskolai életmddra.

. Vegyen részt az iskolakkal valo egyiittmiikodésben.

. Alkoté modon miikadjon egyiitt a sziildi munkakdzosséggel, GYIVI feleldssel.

. Iranyitsa a csoportban dolgozo pedagdgiai asszisztens és dajka munkajat,

folyamatosan tdjékoztassa az aktualis feladatok elvégzésérdl, a gyermekek egyéni
fejlettségérdl a gondozas teriiletén.

. Folyamatosan alkalmazza az énellendrzés, énértékelés modszerét.

. A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjan készitse el az évodapedagdgusi és
dajkai tarsértékeld lapot.

. Az 6voda nevel-fejleszté munkajat és a csoporttal kapesolatos egyéb feladatokat a
csoportban dolgozé 6vonék kozosen végezzék, azokért kozos feleldsséggel tartoznak.

. Az 6vodapedagogus kisérje figyelemmel a gyerekek rendszeres 6vodéba jarasat. A
rendszertelenill jarokat, illetve az igazolatlanul hidnyzokat jelezze az dvodavezetének.

. A sziilok hiradéjan és a csoportok zart kézsségi feliiletén keresztiil is, ill. a kotelezd

informaciés anyagok Utjan az adatvédelmi szabdlyok betartisa mellett folyamatosan
nyujtsanak tdjékoztatast a csoportban folyd pedagdgiai munkardl.

. A sziil6k hiradoja, a gyermekek munkainak bemutatasa, illetve a személyzeti részen
az ovi galéria folyamatos aktualizalasa és esztétikus-igényes kivitelezése az
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ovodapedagogusok feladata.

. Az o6voda Helyi Pedagogiai Programjaban rogzitettek alapjan szervezze
csoportjaban az iinnepeket.

. Szervezze a csoportos ¢s évodai sziiléi értekezleteket. tartson fogadoorat, nyilt
napot, illetve szervezze a sziiloket érinté mas kapcsolattartasi formékat is.

. Miikédjon kézre és maga is jaruljon hozza az ovodakozosség alakitasahoz, a jo
munkahelyi légkér megteremtéséhez.

. Nevelé-oktatd munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan
vegyen részt.

. Az intézmény egészére kotelezben harulo feladatok koziil egyes teenddket.

tobbletmunkat
- Az 6vodapedagégusok szakértelmén és az egyenlé teherviselés elvein alapuld
munkamegosztds szerint - végezze. a készitett szakmai segédanyagokat munkajaban

hasznositsa.

. Folyamatos 6nképzésre torekedjen, a szakirodalmakat, szakfolyoiratokat ismerje és
munkéja soran a pedagogiai programnak megfeleléen alkalmazza.

. Vallalkozzon pedagégiai eredményeink publikdldsara, palyazatokon vald

részvételre, szakmai el6adasokra, bemutatokra.

Az évodapedagigus egyéb feladatai:

. Elésegiti a gyermekek 6vodai egészségiigyi ellatasaval kapesolatos teenddket.

. Felel6sséggel tészt vesz az  egészségvédelmi-balesetvédelmi  feladatok
megvalositasaban.

. Példat mutat az altalanos rend, fegyelem megtartasaban, kozremiikodik az dvodai
munka zavartalansaganak biztositasaban.

. Felelésséggel tartozik az intézmény vagyoni védelméért (takarékossagert, eszkdzok
biztonsagaért...)

< Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

. Felel a szertar és konyvtar rendjéért: jegyzék alapjan veszi és adja vissza az
eszkozdket.

. Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével végzi a csoportjaban az
iratselejtezést.

. Segiti és kozremiikddik a csoportban idészakonként torténd leltarozasban.

A felsoroltakon kiviil kiteles ellitni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetéje
alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirdas médositisanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!

Nyilatkozat

.»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdiért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt targyakat,
eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021. méircius 2.

munkavallalo intézményvezeto
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Munkakdri leiras (dajka)

Munkaltato

Munkaltatd megnevezése: Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar Pet6fi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposvari Petfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petofi u. 20.
Kozvetlen felettese: az 6vodapedagogus és az 6vodavezetd-helyettes, az 6 iranyitasaval latja el

feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalo neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakér
Munkakér megnevezése: dajka
Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaidé beosztdsa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

alapfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az ovoda pedagogiai munkajanak, egészségiigyi
eldirasainak és bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, onallosag, megbizhatosag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremtéd  képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkakoéri feladatait meghatirozo jogi szabalyozasok
az 6voda Szervezeti €és Miikddési Szabalyzata
az 6voda Kdzalkalmazotti Szabalyzata

az 6voda Hazirendje

Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Intézményi Min6ségiranyitasi Program és mellékletei

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a technikai dolgozok csoportjaba tartozik, a
pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok korébe.

A dajka legfontosabb személyes jellemzoi:

*  Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes, a tarsadalmi normak altalanos
szabalyaival egyezd, modell szerepének megfelelé munkahelyén és maganéletében

egyarant.
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« Intelligens, kulturdlt kommunikacios képességekkel rendelkezik. Varatlan
helyzetekben is a megfeleld higgadt, nyugodt. de targyilagos megnyilvanulasok jellemzik.
«  Gyermekekkel, sziilokkel és kollegakkal egyarant egyiittérzd, odatigyeld. segitokész.
hatékony egyiittmiikddés kialakitasara képes.
«  Munkakéri feladatainak ellatasaban naprakész, megbizhaté. Eredményességre.
mindségi munkavégzésre torekszik.
»  Realis onismerettel, dnértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti, képezi ©nmagat a mindségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, onalld
munkavégzeésre képes.
» Az intézmény érdekeinek megfelelden egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.
+  Példamutatd emberi magatartds, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.
»  Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot.
«  Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
» A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit:
a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munka idején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz valé jogét a
munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan veszélyezteté médon
nem gyakorolhatja,
koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olvan adatot, amely munkakore betdltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara.

A dajka kotelességei

« A dajka koteles megtartani a kozalkalmazotti etika kovetelményeit, a munkafegyelem és
a kozosségi egyiittmiikddés normait, az dvoda etikai szabalyzataban megfogalmazottakat.
« Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilével, kiilsé személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrol, sziillokrdl megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell
kezelni. A sziilének a gyermek fejlodésérdl, és a pedagdgiai kérdésekrél informaciot nem
adhat.

« A neveldmunkat segité feladatabdl eredden nélkiilézhetetlen, hogy az dvoda helyi
szabalyzatait, programjat ismerje. Kotelessége az éves munkaterv, a csoport pedagoégiai -
nevelési - gondozési tervének megismerése, ezt kezdeményezze az 6vodapedagégusoknal,
azzal kapcsolatos feladatainak maradéktalan ellatasa.

+ Feladata a gyermekek egyéni sziikségleteinek, egyedi sajatossigainak megismerése,
ezek figyelembevételével, sajat személyiikkel kapcsolatos teveékenységek ellatasaban,
személyi higiéniajuk biztositdsdban, a gondozasban valé differencialt segitségnyujtas.

+ A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok munkajanak segitése, veliikk azonos nevelési
modszerek alkalmazasa, targyi feltételek elokészitése, gyermekek tevékenységeire vald
feliigyelet - részleges iranyitas az 6vonok utmutatasai alapjan.

« A gyermekek teljes 6vodéban tartozkodasa alatt a fokozott feliigyelet és odafigyelés
biztositasa a csoporton beliili feladatbeosztassal.

« Az 6vodavezetd utasitasa alapjan a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 33/B (5)
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alapjan teljes felelosséggel reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozassal a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja.

A dajka feladatai miiszakonként:

Délel6tti munkarendjében az alibbi allandé feladatokat kiteles ellatni:

° A csoportok, kistornaszoba szelloztetését biztositja. Ellendrzi a fiitotesteket.

. Fogadja az érkezo gyermekeket.

. Segit a vetk6zésnél, oltdzésnél.

. Reggel a két csoport udvarat megtisztitja az esetleges szeméttol, portol.

. A folyamatos tizéraizashoz biztositja a megfeleld feltételeket, és a gyermekeknek a

sziikséges kiszolgalast. Figyel a kulturalt étkezési szokasok betartasara. segit az
onkiszolgalasban.

. Az 6vodapedagdgus igénye alapjan gondoskodik az udvari jatékok elokészitésérol,
a beépitett jatek eszkozoket sziikség szerint megtisztitja a csapadéktol, szennyezddésektol.
. A gyermekek tevékenykedtetéséhez, foglalkoztatasdhoz sziikséges eszkozok
eldkészitésében és elpakoldsaban az GOvondvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan
kozremiikodik.

. Testnevelési foglalkozasokhoz elokésziti a termet vagy egyéb helyszint.

Délutianos munkarendjében az alibbi dllando feladatokat kételes ellitni:

. A gyermekek tavozasakor ligyel arra, hogy tisztan és gondozottan adjuk at ket a
sziilonek (Jol fésiilt, apolt, tiszta gyermekeket)

. A gyermekek tdvozésa utan Kkitakaritja a két csoportszobal (portalanitas,
porszivozas, felmosas) a szeméttartokat kiiiriti, az eszkozoket, felszereléseket rendbe teszi.
- Az udvaron hasznalatos jatékokat, eszkozdket éjszakara elraktarozza.

. Tavozaskor gondoskodik a csoport, és a hozza tartozd helyiségek ablakainak,

ajtoinak a zarasarol.
A dajka alland¢ feladatai:

° A csoportszobdkat, gyermek Oltdzoket, kis tornaszobat és mosdoét, napkoézben
rendben tartja. Es6s, saros id6ben sziikség szerint takaritja, felmossa. A csoportszobdk,
mosdo, kis tornaszobdk ablakait iivegezett és lemoshato feliileteit sziikség szerint

megtisztitja.

. A gyermekek jatékait, fogmoso poharait, fésiiit rendszeresen fert6tleniti, tisztan
tartja. Az elhasznalt fogkefét sziikség szerint kicserélteti.

. A csoport textiliait (dgynemi és torolkozo kivételével) sziikség szerint mossa, majd
vasalja.

. Az egyéb sziikséges eszkozoket folyamatosan elékésziti. karbantartja

(ceruzahegyezés, rajzlap és szalvéta vagas, babaruha és egyéb jatékok javitdsa, ecsetek,
gyurmatablak mosasa stb.)

. A tisztitoszert és takarito szereket a gyermekek szamara nem hozzaférhetd modon
tarolja.

. Heti rendszerességgel dajkatarsaval egyiittmikodve fertétlenitdé nagytakaritast
végez.

. Az ovodapedagogus altal készitett nevelési terv kovetelményei alapjan gondozasi
feladatokat lat el, segit a személyi higiénével kapcsolatos szokasok kialakitasiban,
gyakorlasaban.

. Sziikség esetén segit a gyermekeknek a WC hasznalataban, és a helyes kézmosis,
kéztorlés végzeseben. Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, tiszta ruhaba 6ltzteti, majd
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fertotlenitést végez.

. Napkozben is figyelemmel kiséri a gyermekek tisztasagat, gondozottsagat
(orrtérlés, mosdatas. tésiilés, cipotiizé bekotése stb.)

. Hetente egyszer ellenérzi a gyermekek hajanak. fejborének tisztasagat. Az
észrevételeket, esetleges teendéket megbeszéli az ovodapedagdgussal.

. Segit a gyermekek &ltoztetésében, vetkGztetésében, sétaltatasaban.

. Az étkezéshez sziikséges eszkozoket és az ételt elokésziti, segit az étkezés
lebonyolitasaban, a hasznalt edény kihordasaban. Az asztalokat letordli. a termet felsepri és
felmossa.

. Elékésziti a pihenést (fektetdk lerakasa, elpakolasa, agynemiik kiosztasa, elrakdsa).
. Figvelemmel kiséri a gyermekek egyéni alvas igényét, segit a differencialt pihenés
megvaldsitasadban.

. Gondoskodik az agynemii és pizsama kéthetenkénti valtasarol.

. Az 6vond megbizasa alapjan a szervezett tevékenységek alatt, vagy a gyermekek

bizonyos csoportjat érintd szervezett tevékenység alatt segit a nyugalom, és rend
fenntartasaban.

. A csoportszoba rendjének helyreallitasaban részt vesz, jatékelpakolasban,
teremrendezésben segiti a munka iranyitasat. a gyermekeknél a szokasalakitast. A
gyermekek utan a terem rendjét atnézi, a hidnyossagokat korrigalja.

. Napkozbeni  és  délutani  foglalkozasokra (logopédia, szilirdvizsgalatok,
szolgaltatasok) pontos iddre elkésziti a gyermekeket, majd értiikk megy.

A dajka idészakos feladatai:

. Udvari jaték alatt segit a fokozottan balesetveszélyes maszokaknal a megfeleld
feliigyelet biztositasaban.

. Gondoskodik a gyermekek optimalis ivoviz ellatasarol a higiéniai szabalyok
betartasarol, az udvaron jatszok WC felligyeletérdl, a gyermekek gondozasarol.

. Nyaron biztositja a zuhanyzashoz sziikséges holmik elokészitését, a gyermekek
megtorlésétét, a fiirdéruhak kitisztitasat, az 6ltdzkddésben valo segitést ellatja.

. Kirandulasokon segit a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban, biztositja a
kirandulashoz sziikséges felszerelést, ételt, italt.

. Rendben tartja. gondozza a csoport udvarrészét. Gondoskodik a fii, hulladék, falevél

osszegereblyézésérdl, elhordasardl, a szegélyek gyomtalanitasardl, a ndvények dntozésérol,
gondozasarol, gyomlalasarol. E  tevékenységekbe az életkori  sajatossagok
figyelembevételével a gyermekeket is bevonja.

. Téli idészakban segit az 6voda belsé Utjain a ho eltakaritasaban.

. A nyari nagytakaritast csoportjaban és a hozza tartozd udvarrészen elvégzi. Az
épiilet felujitasa, karbantartasa utani takaritast ellatja.

. Részt vesz és az oOvodapedagogusok kérése alapjan segitséget nyljt az
tinnepségeken, biztositja azok helyét, elrendezi a helyszint.

. Ellatja a hianyzo munkatarsa helyettesitését.

. A csoport textiliait, babaruhdit megjavitja.

Egyéb kotelezettségei:

. A sziildknek a gyermek fejlodésérol, és pedagogiai kérdésekrol informaciot nem
adhat. Titoktartas kdtelezi az dvoda és a gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdésekben.
. A csoporthoz kotddé helyiségekben levé anyagok, eszkozok, felszerelések

allapotaért és leltari elszamolasaért anyagi felelésséggel tartozik.
. Munkavégzés kozben védé oltozetben koteles lenni. Annak tisztdntartasarol,
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gondozasardl folyamatosan gondoskodik.

. A rabizott kulcsokért felelosséggel tartozik, hidnyzasa esetén azokat leadja az
ovodatitkarnak.
. Ellatjia mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat. amellyel az
ovodavezetd megbizza.
. A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelel6en hasznalja és allagmeg6rzésérdl gondoskodik.
. Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavaillalé intézményvezet6



Munkaltato

74

Munkakori leiras (dajka)

Munkaéltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar Petdfi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tavali Gabriella 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Biizavirdg Tagévoda

7400 Kaposvar Buzavirag u. 19.
Kaézvetlen felettese: az 6vodapedagdgus és a tagovoda-vezetd, az ¢ irdnyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho

Munkakor

Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakor megnevezése: dajka
Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztasa az évenkénti munkarend szerint Keriil meghatarozasra

| Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités

alapfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az ovoda pedagdgiai munkdajanak, egészségiigyi
eloirasainak és belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezdkészség, Onallosag, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigvesség,

kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkakaéri feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok
az ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

az ovoda Kdozalkalmazotti Szabalyzata

az 6voda Hazirendje

Kaposviri Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a technikai dolgozdk csoportjaba tartozik, a
pedagogiai munkat kozvetleniil segitok korébe.

1. A dajka legfontosabb személyes jellemzéi:

«  Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes, a tarsadalmi normak altalanos
szabalvaival egyez6, modell szerepének megfeleld munkahelyén és maganéletében
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egyarant.
+ Intelligens, kulturalt kommunikaciés képességekkel rendelkezik. Varatlan
helyzetekben is a megfelelo higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok jellemzik.
«  Gyermekekkel, sziilokkel és kollegakkal egyarant egyiitt-érz6, odafigyeld, segitékész,
hatékony egyiittmiikddés kialakitasara képes.
*  Munkakéri feladatainak ellatdsaban naprakész, megbizhaté. Eredményességre.
mindségi munkavégzésre torekszik.
*  Realis onismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit. tudasat folyamatosan
fejleszti, képezi onmagat a mindségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, &nallo
munkavégzésre képes.
+ Az intézmény érdekeinek megfeleléen egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.
*  Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.
*  Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot.
«  Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit:
a johiszemiség és a tisztesség elvének megtelelden,
a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kivill sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirmevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitishoz vald jogat a
munkaltaté jo himevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan veszélyeztetd mddon
nem gyakorolhatja,
koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni, ezen tulmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével
osszefliggésben jutott tudomasara.

A dajka kotelességei

» A dajka koteles megtartani a kdzalkalmazotti etika kévetelményeit, a munkafegyelem és
a kozosseégi egyiittmiikddés normait, az dvoda etikai szabalyzataban megfogalmazottakat.

» Az dvoda beliigyeit, esetleges problémait sziilével, kiilsé személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrol, sziillokrol megszerzett adatokat, informéciokat bizalmasan kell
kezelni. A sziildnek a gyermek fejlodésérdl, és a pedagogiai kérdésekrdl informaciét nem
adhat.

* A nevelomunkat segitd feladatabdl eredéen nélkiilozhetetlen, hogy az ovoda helyi
szabdlyzatait, programjat ismerje. Kotelessége az éves munkaterv, a csoport pedagogiai -
nevelési - gondozasi tervének megismerése, ezt kezdeményezze az 6vodapedagogusoknal,
azzal kapcsolatos feladatainak maradéktalan ellatasa.

« Feladata a gyermekek egyéni sziikségleteinek, egyedi sajatossagainak megismerése,
ezek figyelembevételével, sajat személyiikkel kapcsolatos tevékenységek ellatasaban,
személyi higiéniajuk biztositasaban, a gondozasban valo differencialt segitségnynjtas.

* A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok munkajanak segitése, veliik azonos nevelési
modszerek alkalmazasa, targyi feltételek elokészitése, gyermekek tevékenységeire valo
feliigyelet - részleges iranyitas az ovonok utmutatasai alapjan.

* A gyermekek teljes 6vodaban tartozkodasa alatt a fokozott feliigyelet és odafigyelés
biztositasa a csoporton beliili feladatbeosztassal.

* Az 6vodavezetd utasitasa alapjan a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 33/B (5)
alapjan teljes felelosséggel reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejleszto,
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iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozassal a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja.

A dajka feladatai miszakonként:

Délel6tti munkarendjében az alabbi allando feladatokat kiteles ellatni:

° A csoportok szell6ztetését biztositja. Ellenérzi a fiitGtesteket.

. Fogadja az érkez6 gyermekeket.

. Segit a vetkozésnél, 6ltozésnél.

. Reggel a két csoport udvarat megtisztitja az esetleges szeméttol, portol.

. A folyamatos tizéraizashoz biztositja a megfeleld feltételeket, és a gyermekeknek a

szitkséges kiszolgalast. Figyel a kulturalt étkezési szokasok betartdsara, segit az
onkiszolgalasban.

. Az dévodapedagogus igénye alapjan gondoskodik az udvari jatékok elokészitésérdl,
a beépitett jaték eszkozoket sziikség szerint megtisztitja a csapadéktdl, szennyezodésektol.
. A gyermekek tevékenykedtetéséhez, foglalkoztatasahoz sziikséges eszkozok
elokészitésében és elpakolasaban az 6vondvel tortént elozetes egyeztetés alapjan
kozremiikodik.

. Testnevelési foglalkozasokhoz elokésziti a helyszint.

Délutanos munkarendjében az alabbi dllandé feladatokat koteles ellatni:

. A gyermekek tavozasakor ligyel arra, hogy tisztan és gondozottan adjuk at 6ket a
sziilonek ( Jol féstilt, apolt. tiszta gyvermekeket )

. A gyermekek tdvozasa utan kitakaritja a két csoportszobat (portalanitas,
porszivozas, felmosés) a szeméttartokat kiiiriti, az eszkozoket, felszereléseket rendbe
teszi.

. Az udvaron haszndlatos jatékokat, eszkdzoket éjszakdra elraktérozza.

. Tavozaskor gondoskodik a csoport, és a hozza tartozo helyiségek ablakainak,

ajtoinak a zarasarol.
A dajka allando feladatai:

° A csoportszobakat, gyermek 6ltozoket és mosdot, napkdzben rendben tartja. Esos,
saros iddben sziikség szerint takaritja, felmossa. A csoportszobak, mosdo ablakait
livegezett és lemoshato feliileteit sziikség szerint megtisztitja.

* A gyermekek jatékait, fogmosd poharait, féstiit rendszeresen fertotleniti, tisztan
tartja. Az elhasznalt fogkefét sziikség szerint Kicserélteti.

. A csoport textiliait (agynemu és torolkozo kivételével) sziikség szerint mossa, majd
vasalja.

. Az egyéb sziikséges eszkdzoket folyamatosan elokeésziti, karbantartja
(ceruzahegyezés, rajzlap - és szalvéta vagas, babaruha és egyéb jatékok javitasa, ecsetek,
gvurmatablak mosasa stb.)

. A tisztitdszert és takarito szereket a gyermekek szamara nem hozzaférheté modon
tarolja.

. Heti rendszerességgel dajkatarsaval egyiittmiikodve fertétlenitd nagytakaritast
végez.

. Az dvodapedagdgus altal készitett nevelési terv kovetelményei alapjan gondozasi
feladatokat lat el, segit a személyi higiénével kapcsolatos szokasok kialakitasaban,
gvakorlasaban.

. Sziikség esetén segit a gyermekeknek a WC hasznalataban, és a helyes kézmosas,
kéztorlés végzésében. Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, tiszta ruhaba 6ltdzteti, majd
fertotlenitést végez.
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. Napkozben is figyelemmel kiséri a gyermekek tisztasigat. gondozottsagat
(orrtérlés, mosdatas, fésiilés, cip6fiizd bekotése stb.)

. Hetente egyszer ellendrzi a gyermekek hajanak, fejborének tisztasagat. Az
észrevételeket, esetleges teenddket megbeszéli az dvodapedagogussal.

. Segit a gyermekek Gltoztetésében, vetkdztetésében. sétaltatasiaban.

. Az étkezéshez sziikséges eszkozoket és az ételt elokésziti, segit az étkezes
lebonyolitasaban, a hasznalt edény kihordasaban. Az asztalokat let6roli, a termet felsepri €s
felmossa.

. Elokesziti a pihenést (fektetok lerakasa, elpakolasa, agynemiik kiosztasa, elrakasa).
. Figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni alvas igényét, segit a differencialt pihenés
megvalositasaban.

. Gondoskodik az agynemii és pizsama két hetenkénti valtasarol.

. Az 6vond megbizasa alapjan a szervezett tevekenységek alatt. vagy a gyermekek

bizonyos csoportjat érintd szervezett tevékenység alatt segit a nyugalom, ¢s rend
fenntartasaban.

. A csoportszoba rendjének helyreallitisaban részt vesz, jatékelpakolasban,
teremrendezésben segiti a munka iranyitasat, a gyermekeknél a szokasalakitast. A
gvermekek utan a terem rendjét atnézi, a hianyossagokat korrigalja.

. Napkozbeni és délutani  foglalkozasokra (logopédia, sziirévizsgalatok,
szolgaltatasok) pontos idore elkésziti a gyermekeket, majd értitk megy.

A dajka idoészakos feladatai:

. Udvari jaték alatt segit a tfokozottan balesetveszélyes maszokaknal a megfelelo
feltigyelet biztositasaban.

. Gondoskodik a gyermekek optimalis ivoviz ellatasardl a higiéniai szabalyok
betartasardl, az udvaron jatszok WC feliigyeletérol, a gyermekek gondozasarol.

. Nyidron biztositja a zuhanyzashoz sziikséges holmik el6készitését, a gyvermekek
megtorlésétét, a fiirdoruhak kitisztitasat, az 6ltozkodésben valo segitést ellatja.

. Kirandulasokon segit a gyermekek feliigyeletében, ellatasaban, biztositja a
kirandulashoz sziikséges felszerelést, ételt, italt.

. Rendben tartja, gondozza a csoport udvarrészét. Gondoskodik a fii, hulladék, falevel

Osszegereblyézésérol, elhordasardl, a szegélyek gyomtalanitasardl, a novények ontoézésérol,
gondozasarél, gyomlalasarél. E  tevékenységekbe az életkori  sajatossagok
figyelembevételével a gyermekeket is bevonja.

. Téli idészakban segit az dvoda belso Gtjain a ho eltakaritasaban.

. A nyari nagytakaritast csoportjaban és a hozza tartozd udvarrészen elvégzi. Az
épiilet felujitasa, karbantartasa utani takaritast ellatja.

. Részt vesz ¢€s az Ovodapedagogusok kérése alapjan segitséget nyiljt az
linnepségeken, biztositja azok helyét, elrendezi a helyszint.

. Ellatja a hianyzo munkatarsa helyettesitését.

. A csoport textiliait, babaruhait megjavitja.

Egyéb kitelezettségei:

. A sziiléknek a gyermek fejlodésérdl, és pedagogiai kérdésekrdl informaciot nem
adhat. Titoktartas kotelezi az 6voda és a gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdésekben.
. A csoporthoz kotédd helyiségekben levd anyagok, eszkozok, felszerelések
allapotaért és leltari elszamolasaért anyagi felelosséggel tartozik.

. Munkavégzés kdzben védo Oltozetben koteles lenni. Annak tisztantartasarol,
gondozasarol folyamatosan gondoskodik.
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. A rabizott kulcsokért felelosséggel tartozik, hidnyzasa esetén azokat leadja az
ovodatitkarnak.

. Ellitja mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amellyel az
ovodavezetd megbizza.

. A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien é€s a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznalja és allagmeg6rzésérol gondoskodik.

. Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast,

vizcsapokat.

Nyilatkozat
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian
hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalé intézményvezetd
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Munkakéri leiras (pedagogiai asszisztens)1-2

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petdfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petofi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tavali Gabriella dvodavezetd
Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda

7400 Kaposvar Pet6fi u. 20.

Kozvetlen felettese: az dvodavezetd-helyettes, az 6 iranyitdsaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalo neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft

Munkakor

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti ...0ra

Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

| Munkakar betsltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek

Az O0voda pedagogiai munkajanak, egészségiigyi
elbirasainak €s belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tirelem, tolerancia,
szervezOkészség, oOnallosag, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremto képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkakari feladatait meghatirozé jogi szabalyozisok
az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
az 6voda Kdzalkalmazotti Szabalyzata

az 6voda Hazirendje

Kaposvéri Petéfi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagégiai Programja
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Intézményi Mindségiranyitasi Program és

mellékletei

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a technikai dolgozok csoportjaba tartozik, a
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pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok korébe.

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

2. A pedagdgiai asszisztens legfontosabb személyes jellemzoi, altalanos magatartasi
kivetelmények:

Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes, a tarsadalmi normak altalanos
szabalyaival egyez6, modell szerepének megfelelé munkahelyén és maganéletében
egvarant.

Intelligens, kulturalt kommunikacidés képességekkel rendelkezik. Varatlan
helyzetekben is a megfelelé higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok
jellemazik.,

Gyermekekkel, sziilokkel és kollegakkal egyarant egyiitt-érzo, odafigyeld. segitokész,
hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

Munkakéri feladatainak ellatisaban naprakész, megbizhatd. Eredményességre,
mindségi munkavégzesre torekszik.

Realis dnismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti, képezi 6nmagat a mindségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nallo
munkavégzésre képes

Az intézmény érdekeinek megfeleléen egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak
eredmenyesen eleget tesz.

Példamutaté emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasméd elvét. Tiszteletben tartja €s toleralja a
massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben elvarhatd
magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz valo jogit a
munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan veszélyeztetd médon nem
gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen tilmenden
sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

2 . A pedagoégiai asszisztens kitelessége, fobb felelosségei és tevékenységei kitelességei

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az ovodapedagdgusok iranymutatasai szerint:

« a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadassal),
a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédéseben,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendémentes feltételeinek biztositdsaban,
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+ az dvodai linnepségek. hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

+ figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti,

+ a gyermekek kiséretét dvodan beliil és kiviili programokra foglalkozasokra biztositja.

Az 6vodavezetd utasitisa alapjan a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készito vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozassal a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Feladatkire részletesen
Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkat.

Napi feladatai:

« Kboteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl. a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

+ A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkodzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba, kis és nagy tornaszoba atrendezésében,
a gvermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

«  Segiti a gyerekek fogadasanak és befogadasanak zokkendmentessé tételét.

« Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban: az étkezésnél, az
oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

* A nap folyaman - a pedagégus Utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

« Iranyitja a kis-tornaszobaban biztositott mozgasos jatékot.

+ Csendes pihend alatt és szabad idejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokesziti a kovetkezo napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

«  Ovoénéi atmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését végez.

« A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

« Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

« Munk4jat minden esetben ezek alapjan €s a pedagogusok Gtmutatasai alapjan végzi.

« A rabizott iigyviteli feladatot pontosan elkésziti (étkez6k napi dsszesitése, jelentése, udvar napi
ellenérzési jegyzOkonyvének vezetése)

Heti feladatai:

+ A gyermekek kiséretében részt vesz iszasra, szolgaltatasokra, gyogytestnevelésre, logopédiara,
és egyéb foglalkozasokra a beosztas szerint.

Eseti feladatai:

« Sétanal, 6vodan Kkiviili foglalkozésoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

«  Sziikség szerint kozremiiksdik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

+ Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezet6t, ill. ha a sziild nem tudja haladéktalanul orvoshoz vinni, akkor a gyermeket a
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pedagogiai asszisztens kiséri el az ellatas helyszinére.

Csoportdsszevonasoknal gyermekfeliigyeletet lat el.

Ovodai iinnepek, rendezvények elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt
vesz.

Ugyviteli feladatok a kozvetlen felettese megbizdsa alapjan (adatszolgaltatasok, jelentések.
listak készitése, jelenléti iv elokészitése-havonként).

Kiilonleges felelossége

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkdjarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellen6rzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, tovabba az dvodapedagdgusok.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra
torekszik, a tarsintézményekkel, a sziilokkel az etikus sziilé- gondozdi viszonyt.

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

Munkakériilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
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alapjan végzi.
«  Munkajdhoz sziikség esetén kérésre rendelkezésre all az ovodai telefon, szamitogep,
fenymasolo.

Technikai dontések

« Betartja a tliz-, munka-, balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anvagokkal, energiaforrasokkal.

« Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakaoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

«  Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal. valamint az 6voda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellyel az dvodavezetd megbizza.

Beszamolasi kitelezettsége
+ Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandoésag

* besorolas szerinti fizetés

« utikoltség térités (Kaposvaron kiviili telepiilésrol bejaras esetén)

* étkezési hozzajarulas

« atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a kdzalkalmazotti
szabalyzat melléklete szerint.

Nyilatkozat
,»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt tirgyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalé intézményvezetd
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Munkakori leiras (pedagogiai asszisztens)

Munkéltaté megnevezése: Kaposvari Petdfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petéfi u. 20.
A munkaltatoi jogksr gyakorldja: Tavali Gabriella évodavezetd

Munkavégzés helye:

Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda Bizavirag Tagévoda

7400 Kaposvar Buzavirag utca 19.

Kozvetlen felettese: az tagévodavezetd. az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalé

Munkavallald neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletett:
Anyja neve:

Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho

Munkakér

Besorolas szerinti alapbér: Ft

Munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: heti .

.. Ora

Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatérozasra.

J Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Eoészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, egészségiigyi

eloirasainak €s belso szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezokészség, ©nallosag, megbizhatdsag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkakori feladatait meghatirozoé jogi szabalyozisok

az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az ovoda Kozalkalmazotti Szabalyzata

az 6voda Hazirendje

Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagogiai Programja
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei

Az intézmény szervezeti felépitése szerint a technikai dolgozdk csoportjaba tartozik, a
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pedagdgiai munkat kézvetlentil segitok korébe.

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A pedagégiai asszisztens legfontosabb személyes jellemz6i, altalinos magatartasi
kovetelmények:

Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes. a tarsadalmi normak altalanos
szabalyaival egyezd. modell szerepének megfelel6 munkahelyén és maganéletében
egyarant.

Intelligens, kulturdlt kommunikacios képességekkel rendelkezik. Varatlan
helyzetekben is a megfelelé higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok
jellemzik.

Gyermekekkel, sziilokkel és kollegakkal egyarant egyiitt-érzé, odafigyeld, segitokész,
hatékony egyiittmiikdés kialakitasara képes.

Munkakori feladatainak ellatdsaban naprakész, megbizhatd. Eredményességre,
mindségi munkavégzésre torekszik.

Realis onismerettel, dnértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan
fejleszti, képezi onmagat a mindségelvii munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nallo
munkavégzésre képes

Az intézmény érdekeinek megfelelden egyéb megbizatisokat is vallal, és azoknak
eredményesen eleget tesz.

Példamutatd emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben elvarhato
magatartast tanusit:

a johiszemiliség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz valo jogat a
munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

2 . A pedagdgiai asszisztens kotelessége, fobb felelosségei és tevékenységei kitelességei

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
segitésérdl az ovodapedagdgusok iranymutatasai szerint:

« a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadassal),

L]

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,
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+ az ovodai innepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

+ figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti,

« a gyermekek kiséretét dvodan beliil és kiviili programokra foglalkozasokra biztositja.

A tagdvodavezetd utasitasa alapjan a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel 8.00 dra elott vagy a délutani idoszakban nem fejleszté, iskola-el6készitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozassal a gyermekek feliigveletét is ellathatja.

Feladatkore részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelémunkat.

Napi feladatai:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vono iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba, kis és nagy tornaszoba atrendezésében,
a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek fogadasanak és befogadasanak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban: az étkezésnél, az
oltozkddésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

A nap folyaman - a pedagdgus uUtmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Gtmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben ezek alapjan és a pedagdgusok utmutatasai alapjan végzi.

A rabizott ligyviteli feladatot pontosan elkésziti (étkezdk napi Gsszesitése, jelentése, udvar napi
ellendrzési jegyzokonyvének vezetése)

Heti feladatai:

A gyermekek kiséretében részt vesz tiszasra, szolgaltatasokra, gyogytestnevelésre, logopédiara,
¢s egy¢b foglalkozasokra a beosztas szerint.

Eseti feladatai:

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

Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Csoportosszevonasoknal gyermekfeliigyeletet lat el.
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Ovodai iinnepek, rendezvények elokészitésében, szervezésében, lebonyolitisdban aktivan részt
Vesz.

Ugyviteli feladatok a kozvetlen felettese megbizasa alapjan (adatszolgaltatasok, jelentések,
listak készitése, jelenléti iv elokészitése-havonkeént).

Kiilonleges felelossége

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, tovabba az 6vodapedagdgusok.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai és a pedagogiai munkat segito alkalmazottak az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal és az
dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra
torekszik, a tarsintézményekkel, a sziilokkel az etikus sziil6- gondozdi viszonyt.

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

Munkakériilmények

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

Munkajahoz sziikség esetén kérésre rendelkezésre all az ovodai telefon, szamitogép,
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fénymasolo.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka-, balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal, energiaforrasokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakéoriilményeket, az anvagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor

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

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellvel az 6vodavezetdé megbizza.

Beszamolisi kitelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag

besorolas szerinti fizetés

utikoltség térités (Kaposvaron kiviili telepiilésrél bejaras esetén)

étkezési hozzajarulas

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a kdzalkalmazotti
szabalyzat melléklete szerint.

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
€s a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin
hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalé intézményvezeto
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Munkakari leiras (pedagogiai asszisztens) 3.

Munkaltato
Munkaltato megnevezése:

Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petéfi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella 6vodavezetd

Munkavégzés helye:

Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar Petdfi u. 20.
Kozvetlen felettese: dvodavezetd, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalo neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandésaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft

Munkakor

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti ... 6ra

Napi munkaidd beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Erettségi bizonyitvany

Elvart ismeretek

Az ovoda pedagogiai munkajanak, egészségiigyi
eléirasainak és belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, ©Onalldsdg, megbizhatosag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremto képesség, hatarozottsag,

empatia, pontos munkaveégzes.

Munkakéri feladatait meghatarozé jogi szabilyozasok
az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
az 6voda Kézalkalmazotti Szabalyzata az ovoda

Hazirendje

Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda Helyi Ovodai Pedagdgiai Programja

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei
Az intézmény szervezeti felépitése szerint a technikai dolgozok csoportjaba tartozik, a
pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok kirébe.
Tevékenységét a oOvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az intézményvezetd

késziti el.
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4. A pedagogiai asszisztens legfontosabb személyes jellemzdi, altalinos magatartasi
kovetelmények:

« Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes. a tarsadalmi normak altalinos
szabalyaival egyez6, modell szerepének megfelelé munkahelyen és maganéletében
egyarant.

» Intelligens, kulturalt kommunikacios képességekkel rendelkezik. Varatlan helyzetekben is a
megfeleld higgadt, nyugodt, de targyilagos megnyilvanulasok jellemzik.

« Gyermekekkel, sziilokkel és kollegdkkal egyarant egyiitt-érz0. odafigyel6. segitokész,
hatékony egyiittmiikodés kialakitasara képes.

+ Munkakori feladatainak ellatasaban naprakész, megbizhaté. Eredményességre, mindségi
munkavégzésre torekszik.

« Realis 6nismerettel, 6nértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan fejleszti,
képezi 6nmagat a mindségelvli munkavégzés érdekében. Aktiv, 6nall6 munkavégzésre
képes.

+ Az intézmény érdekeinek megfelelden egyéb megbizatasokat is vallal, és azoknak

eredményesen eleget tesz.
+ Példamutatd emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.
* Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
« Ovodai munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
« A munkakérének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tanusit:
a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, véleménynyilvanitashoz val6 jogat a
munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan veszélyezteté modon
nem gyakorolhatja,
koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

2 . A pedagogiai asszisztens kitelessége, f6bb felelosségei és tevékenységei kotelességei

Elsisorban adminisztrativ feladatokat lit el, helyettesités esetén dolgozik
gyermekesoportban.

Adminisztrativ feladatok:

o Jelenléti ivek, étkezési lapok el6készitése, étkezési nyilatkozatok naprakész kezelése.
napi és heti étkezési jelentés elkészitése. Konyhai leltarban valé részvétel, edény
utanpotlas rendelése, kiadasa.

e KIR személyi nyilvantartasok kezelése

e KIR pedagogus igazolvany kezelés

KIR Stat adatok attekintése, elokészitése

Munkakéri leirasok elokészitése

Személyi anyag naprakész kezelése

Bértargyalasok elokészitése

Gyermeki és intézményi adatszolgaltatasban valo elokészité munka
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elokészitése

Gyermeki beiskolazasi adatok begyiijtése, Gsszesitése
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Gyermekcesoportban ellatando feladatok:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatasai szerint:
» a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
* a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
* alassabban halado. egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
* amassag elfogadtatasaban (személyes példaadassal),
» a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
+ atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
+ az ovodai iinnepségek. hagyomanyok megszervezésében. lebonyolitasaban,
e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti,
+ a gyermekek kiséretét ovodan beliil és kiviili programokra foglalkozasokra biztositja.
Az Ovodavezetd utasitasa alapjan a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozassal a gyermekek feliigyeletét is ellathatja.

Feladatkore részletesen

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelémunkat, a
vezetd utasitasa alapjan végzi az adminisztrativ teenddket.

Napi feladatai:

+ Koteles gondoskodni a gyvermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

* A teveékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

*  Segiti a gyerekek fogadasanak és befogadasanak zokkendmentessé tételét.

« Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsdban: az étkezésnél, az
oltozksdésnél, a tisztalkodasban, a levegztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

* A nap folyamdn - a pedagdgus Utmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

« Iranyitja a mozgasos jatékot.

* Csendes pihend alatt €s szabad idejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.

*  Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

«  Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztését végez.

* A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

= Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

*  Munkajat minden esetben ezek alapjan és a pedagdgusok utmutatasai alapjan végzi.

« Arabizott tigyviteli feladatot pontosan elkésziti (étkezok napi 6sszesitése, jelentése, udvar napi
ellendrzési jegyzokonyvének vezetése)

Heti feladatai:
* A gyermekek kiséretében részt vesz iiszasra, szolgaltatasokra, gydgytestnevelésre, logopédiara,
¢s egyeb foglalkozasokra a beosztas szerint.
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Eseti feladatai:
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.
Csoportdsszevonasoknal gyermekfeliigyeletet lat el.
Ovodai iinnepek, rendezvények elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan részt
VesZ.
Ugyviteli feladatok a kozvetlen felettese megbizasa alapjan (adatszolgaltatasok, jelentések.
listak készitése, jelenléti iv elokészitése-havonként).

Kiilonleges felelossége

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kari felelosseggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az 6voda nevelotestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasaban.

A gyvermekek o6vodai munkéjardl a sziilknek tajékoztatist nem ad. Oket a megfelel6
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseeért,

a vezetoi utasitasok eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezet0, a helyettese, tovabba az évodapedagdgusok.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai és a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak az intézményi
munkatervben jeléltek szerint.

Kapesolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittm(ikédik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
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ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra
torekszik, a tarsintézményekkel, a sziilokkel az etikus sziild-gondozdi viszonyt.
« Részt vesz az alkalmazotti és esetenként a (meghivottként) nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztasés szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

e Munkajahoz sziikség esetén kérésre rendelkezésre all az ovodai telefon., szamitogep,

fénymasolo.
Technikai dontések
o Betartja a tliz-, munka-, balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal, energiaforrasokkal.
« Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor

«  Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok éaltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
« Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amellyel az dvodavezetd megbizza.

Beszamolasi kitelezettsége
« Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag

* besorolas szerinti fizetés

« utikoltség térités (Kaposvaron kiviili telepiilésrdl bejaras esetén)

» étkezési hozzajarulas

« atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kozalkalmazotti szabalyzat
melléklete szerint.

Nyilatkozat
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyait atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalé intézményvezetod
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Munkakdri leiras (takarito)

Munkaltatoé

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petéfi Sandor Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar Pet6fi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella 6vodavezetd
Munkavégzés helye: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda

7400 Kaposvar Pet6fi u. 20.

Kazvetlen felettese: az 6vodavezetd-helyettes, az 6 iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavaillalo
Munkavallalo neve:
Oktatdsi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandésaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakor

Munkakér megnevezése: takaritd
Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

| Munkakor betsltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités

alapfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirasainak és belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

[gényesség, megbizhatdsag, onallosag,
munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedeés.

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkateriilete:

Személyzeti épiilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekoltozok, mosddk, tornaszobak,
eléterek és szélfogok, udvari WC és a személyzeti épiilet elékertjének gondozasa, takaritasa,

tisztantartasa.

Munkakéri feladatai:
Rendszeres, naponta végzendo feladatok:

A személyzeti épiiletben a konyha kivételével:

. hosszi kozlekedd folyosot naponta legalabb 2x, de ha sziikséges, alkalomszeriien
tobbszor felsopri, felmossa.

. A faburkolatot, polcokat portalanitja.

. Ajtoiivegeket megtisztitja.

. Labtorloket naponta 2x letakaritja.

. Bejarati ajtot portalanitja.

. Személyzeti mosdot naponta 2x felsopri, felmossa, WC-ket takaritja, fertétleniti,

mosdokagylokat, csaptelepeket tisztitja, tikkroket letoréli, csempézett feliiletet tisztan tartja.
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' WC papir tartékat, papirtorld tartokat, szappantartokat folyamatosan feltslti.

. Szemeteseket naponta kiiriti.

. A helyiségeket - irodakat naponta felporszivozza vagy sepri, felmossa.

. A szekrényeket, butorokat, képeket, lampakat stb. portalanitja -tisztan tartja

. A viragokat hetente 2x vagy sziikség szerint locsolja, portalanitja, gondozza.

. Az ablakparkanyokat portalanitja.

Csoportoknal:

. Bejaratokat naponta 2x lesepri, tisztan tartja, a labtorloket kiporolja.

. Gyermek WC-ket., mosddkat ebéd utan és a gyermekek délutani kimenetele -

tavozasa utan alaposan kitakaritja, szekrényeket kitakaritja, hulladéktarolokat kiiiriti.
elotereket, szélfogdkat kitakaritja, tiikroket, csempét letisztitja.
. Gyermek dltézoket portalanitja, felsepri, felmossa.

Idoszakos feladatok:

° Alkalmanként rendezvények utan takaritas, helyiségek rendjének helyreallitasa.
. Ajték, ablakok lemosésa, fliggényok mosasa, vasalasa, radiatorok tisztitasa.

. Téli - tavaszi - nyari nagytakaritas.

. Udvari WC hasznalata soran napi 2x-i takaritasa, tisztantartasa.

. Viragiiltetés, viragok teleltetésének elokészitése.

. Elokért folyamatos gondozasa - dpolasa. novények telepitése.

. Epiilet jelzéseinek - tablainak tisztitasa, tisztantartasa.

. Kiiltéri informacios tabla gondozasa, rendezése.

. Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amellyel az

ovodavezetd megbizza.

Udvaros tavollétében:
o Az 6voda kijaratat felsepri, felsozza, a havat eldobalja.

A takaritason kiviil felelos:

. A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasaért.
. A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
. Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.
. A meglévo oktatastechnikai és egyéb eszkozok sértetlenségéért.
. Az energiatakarékossagért.
. Balesetmentes munkavégzésért.
. A rabizott kulcsokért. Azokat at nem adhatja.
Nyilatkozat

»A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam
végzett munkiért és a Kkezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalo intézményvezeto
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Munkakari leiras (takarito)

Munkaltaté

Munkiltaté megnevezése: Kaposvari Petéfi Sandor Kéozponti Ovoda 7400 Kaposvar

Pet6dti u. 20,

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tavali Gabriella ovodavezeto
Munkavégzés helye: Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda Buzavirag
Tagévoda 7400 Kaposvar Buzavirag u. 19.

Kozvetlen felettese: a tagdvoda-vezetd, az ¢ iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo
Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakoér

Munkakor megnevezése: takaritd
Munkaideje: heti 40 ora

Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

] Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

[ Alapkévetelmény

Egeszsegiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

alapfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi elbirasainak és belsd

szabalyzatainak ismerete

| Sziikséges képességek

[gényesség, megbizhatosag, 6nallésag,

munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezdkészség, logikus gondolkodas,
kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Munkateriilete:

Személyzeti épiilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekoltozok, mosdok, eléterek és
szélfogok, udvari WC és a személyzeti épiilet elokertjének gondozasa, takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai:

Rendszeres, naponta végzendé feladatok:

A személyzeti épiiletben a konyha kivételével:

. hosszili kézlekedd folyosét naponta legalabb 2x, de ha sziikséges, alkalomszeriien
tobbszér felsopri, felmossa.

. A faburkolatot, polcokat portalanitja.

. Ajtolivegeket megtisztitja.

. Labtorloket naponta 2x letakaritja.
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Bejarati ajtot portalanitja.
Személyzeti mosdét naponta 2x felsopri, felmossa, WC-ket takaritja, fertétleniti,

mosdokagylokat, csaptelepeket tisztitja, tiikroket letorli, csempézett feliiletet tisztan tartja.

Csoportoknal:

WC papir tartokat, papirtorld tartokat, szappantartokat folyamatosan feltolti.
Badellakat naponta kiiiriti.

A helyiségeket - irodakat naponta felporszivdzza vagy sepri, felmossa.

A szekrényeket, butorokat, képeket, lampakat stb. portalanitja -tisztan tartja
Szeméttartokat kitiriti.

A virdgokat hetente 2x vagy sziikség szerint locsolja, portalanitja, gondozza.
Az ablakparkanyokat portalanitja.

Bejaratokat naponta 2x lesopri, tisztan tartja, a labtorloket kiporolja.
Gyermek WC-ket, mosdokat ebéd utan és a gyermekek délutani kimenetele -

tavozéasa utan alaposan kitakaritja, szekrényeket kitakaritja, badellakat kitiriti, eldtereket,
szélfogokat kitakaritja, tiikroket, csempét letisztitja.

Gyermek 6ltoz6ket portalanitja, felsepri, felmossa.

Idoszakos feladatok:

Alkalmanként rendezvények utan takaritas, helyiségek rendjének helyreallitasa
Ajtok, ablakok lemosasa, fliggonyok mosésa, vasalésa, radiatorok tisztitasa
Teli - tavaszi - nyari nagytakaritas

Udvari WC hasznalata soran napi 2x-i takaritasa, tisztantartasa.

Viragiiltetés, viragok teleltetésének elokészitése

El6kért folyamatos gondozésa - apolasa, novények telepitése

Epiilet jelzéseinek - tablainak tisztitasa, tisztantartasa.

Kiiltéri informacios tabla gondozasa, rendezése

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amellyel az

ovodavezeté megbizza.

Udvaros tavollétében:

Az 6voda kijaratat felsepri, felsdzza, a havat eldobalja.

A takaritason kiviil felelos:

Nyilatkozat

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért

A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.

A meglévo oktatastechnikai és egyeb eszkozok sértetlenségéért.
Az energiatakarékossagert.

Balesetmentes munkavégzésért.

A rabizott kulcsokért. Azokat 4t nem adhatja.

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.”

Kaposvar, 2021.marcius 2.

munkavallalo intézményvezetd
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Munkakdéri leiras (udvari munkas)

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petéfi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tavali Gabriella 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petéfi u. 20.
Kozvetlen felettese: az dvodavezetd, az ¢ iranyitasaval latja el feladatait.

Munkavallalo

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakér
Munkakér megnevezése: udvari munkas Munkaideje: heti 40 éra
Napi munkaidd beosztisa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

Munkakéri feladatait meghatdrozo jogi szabalyozasok
Munka Torvénykonyve
az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és mellékletei
az 6voda Kollektiv szerzodése
az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzata
az ¢voda Hazirendje
Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja
Ovodai Nevelés Orszadgos Alapprogramja
modositott Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei

Munkakéri feladatai

Az udvari munkds - karbantartdo az intézmény szervezeti felépitése szerint az egyéb
alkalmazottak csoportjaba tartozik. Munk4jat - az 6voda munkaid$ beosztdsa és az egyéni
munkarend szerint - osztatlan munkaidoben végzi.

Munkahelyén olyan idében jelenjen meg, hogy a munkaidét pontosan kezdhesse. Feladata az
ovoda épiiletének, berendezésének, felszerelésének javitdsa, karbantartasa, feltjitasa, az 6voda
udvaranak és kornyezetének gondozasa, rendben tartasa az egészségiigyi, munka- és
balesetvédelmi, szakmai és esztétikai elvarasok figyelembevételével, valamint az ovoda
miikddése soran felvetddo hiba elharitasa.

Napi teenddi:

1. A kapukat reggel kinyitja.

2. A bejarati ajtok kornyékét, labracsai alatt 1évo viz- és szemétfelfogdt naponta
kitisztitja.

3. Az udvari szeméttarolokat minden reggel kiiiriti, az udvari szemetet sszegyiijti.

4, A kapubejaratokat rendben tartja, az épiiletbejaratokat reggel megtisztitja, a
szemetet €s a flinyiras hulladékat a konténerbe helyezi el.

5. Az udvarokat végig jarja, a balesetveszélyes eszkozoket, targyakat, elszort

szemetet, hulladékot Gsszegytijti. Az esetleges rongalasokat jelzi az dvodavezetének. Az
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udvari beépitett mozgasfejlesztd eszkidzok napi ellenorzését elvégzi, az ellendrzést
dokumentalja, az esetleges meghibasodédsokat megjavitja, vagy sziikség esetén jelzi az
udvar felelésnek. és ha kell az dévodatitkdrnak. A jatékok alatti biztonsagi védotalaj
homokagyat fellazitja, elgereblyézi, a jatékokat megtisztitja.

6. Tavasztol &szig (aprilistol oktdberig) minden udvari homokozot naponta egy
alkalommal (reggel) halomba szor, sziikség esetén felassa, gereblyézi és vizsugarral 6ntozi.
ilyenkor a homokozd betonozott részét is lesepri. Télen a hoesés idészakaban az dvoda
bejarati utakrél és az dvoda keritésétdl 2 m-es tavolsagra esd utakrél a havat eltavolitja,
majd jégmentesitovel felhinti. A postaladat Kiiiriti. a postat az 6vodatitkarnak leadja.

7. A szemetes konténer elhelyezését naponta ellendrzi, figyelemmel kiséri allapotat.
8. Sziikség szerint javitja és festi, karbantartja az intézmény teriiletét 6vezé keritést. a
kisebb ovodai eszkozoket, és az udvaron beépitett jatékokat és egyeb felszereléseket.

9. Karbantartja és lizemelteti a fiinyird gépet, amit a gyermekek tavollétében

hasznalhat csupan, munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az évoda sovényeit, sziikség
szerint metszi a fakat.

10. Sziikség szerint megjavitja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ez aldl
kivételt képeznek az elektromos berendezések és felszerelések. Az udvar beépitett jatékait
és létesitményeit karbantartja, javitja és felujitja (maszokak, padok, rollerek, satrak, stb.).

11. Jaték kiegészitoket készit a gyermekek szamara. Az dvoda jatékallomanyat javitja
és karbantartja.

12. Az udvari ivo kutakat kitisztitja, felel a fagymentesitésért.

13. A fiitésrendszer és vizhalézat miikodését figyelemmel kiséri, a kisebb javitasokat

elvégzi. Téli iddszakban naponta ellendrzi a fiit6testek és légtelenitk allapotat és a hét elsd
munkanapjan légtelenit.

14. Takaritasnal, tereprendezésnél a nehezebb butorok és egyéb targyak mozgatasaban
részt vesz, segédkezik.
15. Sziikség esetén segiti az 6vodaban szervezett fizikai munka jellegii sziil6i tarsadalmi

munkat, ahol a munka és balesetvédelmi szabéalyokat betartja és betartatja. Munkavégzése
soran minden esetben betartja a munkavédelmi szabalyokat, hogy sajat és masok
egészségét, testi épségét veszélybe ne hozza.

16. Amennyiben miikddési feltételekben hianyossagot, zavart észlel, azt jelenti az
ovodatitkarnak, annak megsziintetését kezdeményezi.
17. A munkavégzéshez sziikséges anyag, eszkoz és szerszam sziikségletét idoben jelzi

az 6vodatitkdmak. Karbantartéi munkahoz sziikséges anyagok és eszkozok vésarlasaban,
az ovodatitkar megbizasa alapjan részt vesz. A bizonylati rendszernek megfelelden tartozik
a rabizott vasarlasrél elszamolni. A rabizott fizetdeszkdzokért, anyagokért anyagilag és
erkolcsileg teljes feleldsséggel tartozik.

18. Részt vesz a munkavédelmi szemlén. A felmeriilt hidnyossagokat - amennyiben
azok munkakarével kapcsolatosak - megsziinteti.

19. Sziikség esetén kézbesitést és egyéb Kisebb szallitasi teendoket is ellat.

20. A konkrét feladatok egyeztetésére, megbeszélésére naponta munkamegbeszélésen
vesz részt az dévodatitkarral.

21. A munkavégzéshez rendelkezésre all6 helyiség munkateriiletét rendben tartja.

22, A birtokaban lévé kulcsokért és a riasztorendszer kezeléséért felelosséggel tartozik,

azokat mas személynek nem adhatja at. Szabadsagra tavozaskor, vagy egyéb tavollétét
esetén a kulcsokat, védofelszerelését az Gvodatitkarnak tartozik atadni.

23. Elvégzi azokat az egyéb 6vodahoz k6tédo feladatokat, amit az ovodavezetd, és az
oOvodatitkar a hataskorébe utal.
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Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavallalé intézményvezetd
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Munkakdéri leiras (udvari munkas)

Munkaltaté

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar Petdfi u. 20.
A munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Tavali Gabriella 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposvari Petéfi Sandor Kdzponti Ovoda Buzavirag Tagévoda 7400
Kaposvar Bazavirag u. 19.

Kozvetlen felettese: a tagovoda-vezetd, az 6 irdnyitasaval latja el feladatait.

Munkavallald

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakecime:

Besorolasa:

Jarandosaga: Ft/ho Besorolas szerinti alapbér: Ft/ho

Munkakér
Munkakér megnevezése: udvari munkas Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.

Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok
Munka Toérvénykonyve
az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata és mellékletei
az ovoda Kollektiv szerzodése
az ovoda Kozalkalmazotti Szabalyzata
az 6voda Hazirendje
Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti 6voda Helyi Pedagogiai Programja
Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogram
modositott Intézményi Mindségiranyitasi Program és mellékletei

Munkakdéri feladatai

Az udvari munkas - karbantarté az intézmény szervezeti felépitése szerint az egyeb
alkalmazottak csoportjaba tartozik. Kozvetlen felettese a tagovodavezeté az & iranyitasaval
dolgozik. Munkajat - az 6voda munkaidd beosztasa és az egyéni munkarend szerint - osztatlan
munkaidoben végzi.

Munkahelyén olyan idében jelenjen meg, hogy a munkaid6t pontosan kezdhesse. Feladata az
ovoda épiiletének, berendezésének, felszerelésének javitasa, karbantartasa, feljitasa, az 6voda
udvardnak és kornyezetének gondozasa, rendben tartisa az egészségligyi, munka- és
balesetvédelmi, szakmai és esztétikai elvarasok figyelembevételével, valamint az 6voda
miikodése soran felvetddo hiba elharitasa.

Napi teendéi:

1. A kapukat és az épiilet bejarati ajtoit reggel kinyitja.

A bejarati ajtok kornyékét, labracsai alatt 1év6 viz- és szemétfelfogot naponta kitisztitja.

Az udvari szeméttarolokat minden reggel kiiiriti, az udvari szemetet 6sszegyfijti.

A kapubejaratokat rendben tartja, az épiiletbejaratokat reggel megtisztitja. a szemetet és a

flinyiras hulladékat a konténerbe helyezi el.

5. Az udvarokat végig jarja, a balesetveszélyes eszkozoket, targyakat, elszort szemetet,
hulladékot 6sszegyiijti. Az esetleges rongalasokat jelzi a tagévodavezetének. Az udvari
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beépitett mozgasfejleszto eszk6zok napi ellenérzését elvégzi, az ellendrzést dokumentalja,
az esetleges meghibasodasokat megjavitja, vagy sziikség esetén jelzi az udvar felelésnek,
¢és ha kell a gazdasagi iigyintézonek. A jatékok alatti biztonsagi véddtalaj homokéagyat
fellazitja, elgereblyézi, a jatékokat megtisztitja.

Tavasztol 6szig (aprilistél oktoberig) minden udvari homokozét naponta egy alkalommal
(reggel) halomba szor, sziikség esetén felassa, gereblyézi és vizsugéarral 6ntézi, ilyenkor a
homokozd betonozott részét is lesepri. Télen a hoesés idészakaban az dvoda bejarati utakrol
és az oOvoda keritésétél 2 m-es tavolsagra esd utakrol a havat eltavolitja, majd

Jégmentesitovel felhinti. A kupolak tetején felhalmozodott havat sziikség esetén lekotorja.

A postaladat kiiriti, a postat az gazdasagi iigyintézonek leadja.

A szemetes konténer elhelyezeését naponta ellendrzi. figyelemmel kiséri allapotat.

Sziikség szerint javitja és festi, karbantartja az intézmeény teriiletét dvezo6 keritést, a kisebb
ovodai eszkozoket, €s az udvaron beépitett jatékokat és egyeb felszereléseket.
Karbantartja és iizemelteti a fiinyird gépet, amit a gyermekek tivollétében hasznalhat
csupan, munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az 6voda sGvényeit, sziikség szerint
metszi a fakat.

. Sziikség szerint megjavitja az ovoda berendezési és felszerelési targyait. Ez alol kivételt

képeznek az elektromos berendezések és felszerelések. Az udvar beépitett jatékait és
létesitmenyeit karbantartja, javitja és felujitja (maszokak, padok, rollerek, satrak, stb.).

. Jaték kiegészitoket készit a gyermekek szamara. Az 6voda jatékallomanyat javitja és

karbantartja.

2. Az udvari ivo kutakat kitisztitja, felel a fagymentesitésért.

A fiitésrendszer és vizhalozat miikodését figyelemmel kiséri, a kisebb javitasokat elvégzi.
Téli idoszakban naponta ellentrzi a fiitotestek és légtelenitok allapotat és a hét elsé
munkanapjan légtelenit.

Takaritasnal, tereprendezésnél a nehezebb butorok és egyéb targyak mozgatasaban részt
vesz, segedkezik.

. Sziikség esetén segiti az ovodaban szervezett fizikai munka jellegii sziiloi tarsadalmi

munkat, ahol a munka és balesetvédelmi szabalyokat betartja és betartatja. Munkavégzése
soran minden esetben betartja a munkavédelmi szabalyokat, hogy sajat és masok
egeszseget, testi épségét veszélybe ne hozza.

Amennyiben miikodési feltételekben hianyossagot, zavart észlel, azt jelenti a gazdasagi
iigyintézonek, annak megsziintetését kezdeményezi.

A munkaveégzéshez sziikséges anyag, eszkoz és szerszam sziikségletét idoben jelzi a
gazdasagi iigyintézének. Karbantartéi munkahoz sziikséges anyagok és eszkozok
vasarlasaban, a gazdasagi iigyintézé megbizasa alapjan részt vesz. A bizonylati rendszernek
megfelelden tartozik a rabizott vasarlasrdl elszamolni. A rabizott fizetOeszkdzokért,
anyagokeért anyagilag és erkolcsileg teljes feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén. A felmeriilt hianyossagokat - amennyiben azok
munkakorével kapcsolatosak - megsziinteti.

Sziikség esetén kézbesitést és egyéb kisebb szallitasi teenddket is ellat.

A konkrét feladatok egyeztetésére, megbeszélésére naponta munkamegbeszélésen vesz
részt a gazdasagi ligyintézonél.

A munkavégzéshez rendelkezésre allo helyiség munkateriiletét rendben tartja.

A birtokaban 1év6 kulcsokért és a riasztorendszer kezeléséért felelosséggel tartozik, azokat
mas személynek nem adhatja at. Szabadsagra tavozaskor, vagy egyéb tavollétét esetén a
kulcsokat, védifelszerelését a gazdasagi iigyintézonek tartozik atadni.

. Elvégzi azokat az egyéb oOvodahoz kotodd feladatokat, amit az Ovodavezetd,

tagovodavezetd vagy gazdasagi iigyintézo a hataskorébe utal.
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Nyilatkozat
»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.”

Kaposvar, 2021. marcius 2.

munkavillalé intézményvezetd
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Legitimacios elolap
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Az NKt. 26. § (1) bekezdése alapjan a SZMSZ-ta
2/2021.(03.02.) hatdrozatszamon a neveldtestiilet elfogadta:
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Az NKkt. 26. § (1) bekezdése alapjan a fenntarté az SZMSZ tartalmat megismerte
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Az Nkt 26. § (1) bekezdése alapjan
az SZMSZ-t az dvoda vezetdje
a
2./2021 (03.02.) hatarozatszamon jovéhagyta

741 "
ovodavezetd

Az SZMSZ médositisinak tartalmarol a sziilok tijékoztatast kaptak
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a sziiloi kozosség képviseletében
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes:
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: A kihirdetés napjatol 2021. 05.01.-161
www.petofiesbuzaviragovi.hu visszavonasig
Verzidszam: 10./2021. Iktatdszam: 11/2021/9

Késziilt: 3 eredeti példany
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Tajékoztatas az SZMSZ-rol

A kiscsoportos gyermekek szillei szdmara tartott elso sziiloi értekezlet alkalmaval az
Ovodavezetd vagy az dltala dtruhdzott hataskdrben megbizott személy atfogo tajékoztatast nyujt
az SZMSZ tartalmérol.

Az évodaval késébb jogviszonyt létesitd gyerekek sziileinek az ovodavezeld vagy az altala
atruhazott hataskdrben megbizott személy eldre egyeztetett iddpontban nyujt tajékoztatast az
SZMSZ-r6l, mely az 6voda honlapjan is folyamatosan megtekinthetd.

A fentieken tal a sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol.
vezetd-helyetiesétol és a csoportos dvodapedagogusokiol.

Az SZMSZ-el kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti az
intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon bellil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziilével tdrténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyekiol.
irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az évodavezetd-helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.



106

Legitimacios zaradék

1.) Készitette: a Kaposvéri Petofi Sandor Kozponti Ovoda neveldtestiilete

Datum: Kaposvar, 2021. marcius 10.
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2)) A Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda médositott S,ZMSZ ¢ben foglaltakkal
kapcsolatban az ovoda nevelémunkat segité alkalmazottai a tajekoztatast megkaptak.

Datum: Kaposvar, 2021. mércius 16.
a nevelémunkat segité alkalmazottak nevében

3.) A Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovoda médositott SZMSZ-ében a sziili kozosség

a tdjékoztatast megkapta.

Datum: Kaposvar, 2021. marcius 16.

HMatiw Oa'vtad Eom szl Bt e
a sziiléi kbzosség nevében a sziiléi kozdsség nevében

4.) Az 6voda neveldtestiilete magasabb jogszabalyban meghatarozott elvaras alapjan. at
nem ruhazhato jogkdrében a 2/2021. (03.02.) szamu hatarozataval elfogadta.

Datum: Kaposvar, 2021. marcius 10. -
xfﬁ f .. | \‘U
20 \\UL ‘r -
a nevel%!es!ulel nevében
5.) Az 6voda neveldtestiilete 4ltal elfogadott modositott SZMSZ-t az 6voda vezetdje
magasabb jogszabalyban meghatdrozott déntési hataskérében 2/2021. (03.02.)
hatérozatszamon JOVAHAGYTA.

Datum: Kaposvar, 2021. marcius 10. §
‘ ~

r(l) womy
ovodavezetd
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Nyilatkozat:

Az SZMSZ nem tartalmaz a fenntarto részére tobblet koltség finanszirozasara vonatkozé
feladatokat.

datum: Kaposvar, 2021. marcius 12.

\ 1
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Tavali Gabriella ovodavezeto

A KIEGESZITESEKKEL, MODOSITASOKKAL EGYBESZERKESZTETT
KAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Legitimacio tipusa |Név Datum Dokumentum

Véleményezte Sziilok Intézményi 2021. marcius 12. |Jegyzokonyv
Szervezete

Véleményezte és Az 6voda neveldtestiilete | 2021. maércius 12. | JegyzOkonyv

elfogadta és alkalmazotti kore

Jovahagyta Tavali Gabriella 2021. marcius 12. |Jegyzokonyv

ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Hatalybalépés napja: a jovahagyas napja

a hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Kaposvari Petofi Sandor Kozponti Ovoda 2019.
szeptember 30-an kiadott Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval és a sziil6kkel.
Az SZMSZ elbirdsai kotelezo erével bird szabalyok.
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Megtartasaér a hozoktatasi intézményben dolgozok fegvelmi felelésseggel wartoznak. Az SZMS/
eldirasait meg hell tartani az intézménnyel kapesolatha Iépéknek 1s.

Modositdsra keriil sor, ha:

- a jogszabalyban viltozas all be.

-a fenntano eloirja

- a SzUlok Szervezete, vagy a neveldtestiilet javaslatot tesz.

Modositdst is az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas sth.) lehet végeani.

TAJEKOZTATASUL MEGKAPTAK

Kaposvar Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata 2021..

Az Ovoda Sziildi Szervezet 2021. majus 1.
PSKO teljes alkalmazotti kore 2021, majus 1.
Internetes Gton nyilvanossagra hozatal 2021. majus 1.
IRATTARI SZAMA 1M/2021/.
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2021. évi SZMSZ modositasai

Fejezet Oldal 2018. oktdber 15 2021.03.
Boritélap 1 datum, alairo datum, alairé
Tartalom 2-3 aktualizalas
1. BEVEZETO Az | 8 Uj jogszabaly:
alaptevékenységre 326/2013. (VIIL30.)
vonatkozo Kormany rendelet
Jogszabalyok:
2.5. Az ovoda | 29 Munkakori  leirdasok | Munkakdri leirasok a
alkalmazottai az egyes | dokumetum 57-109.
munkakoroknél oldalaig szerepelnek
szerepeltek
Dajka 32 Kiegészités: A
326/2013. (VIIL.30.)
Kormany  rendelet

33/B (5) alapjan ,.Ha
az ovoda reggel 8.00
ora elott vagy a
délutani  id6szakban
nem fejleszto, iskola-
elokészité vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegii  foglalkozast

SZervez, ezen
id6szakokban a
gyermekek

feliigyeletét neveld-
oktato munkat

kozvetleniil segitd
munkakérben
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foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Pedagadgiai
asszisztens

32

Kiegészités: A
326/2013. (VIIL.30.)
Kormany  rendelet
33/B (5) alapjan ,,Ha
az ovoda reggel 8.00
6ra elott vagy a
délutani  id6szakban
nem fejleszto, iskola-
elokeészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegli  foglalkozast
szervez, ezen
iddszakokban a
gyermekek
feliigyeletét neveld-
oktato munkat
kézvetleniil  segitd
munkakd&rben
foglalkoztatott
szemely is ellathatja.”

Munkakori
dajka

leiras

Kiegésziilt:Az
ovodavezetd utasitasa
alapjan a 326/2013.
(VIIL30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel
8.00 ora elétt vagy a
délutani  idészakban
nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozassal
a gyermekek
feliigyveletét is
ellathatja.
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Munkakori
dajka

leiras

77

Kiegésziilt: Az
ovodavezeto utasitasa
alapjan a 326/2015.
(VIIL30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel
8.00 ora elott vagy a
délutani  idészakban
nem fejleszto, iskola-
elokészitdé vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozéssal
a gyermekek
feliigyeletét is
ellathatja.

Munkakori
pedagogiai
asszisztens

leiras

88

Kiegésziilt: Az
ovodavezetd utasitasa
alapjan a 326/2013.
(VIIL30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel
8.00 dra eldtt vagy a
deélutani  id6szakban
nem fejleszto, iskola-
elokészité vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozassal
a gyermekek
feliigyeletét is
ellathatja.

Munkakori
pedagdgiai
asszisztens

leiras

93

Kiegésziilt: Az
ovodavezetd utasitasa
alapjan a 326/2013.
(VIIL30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan teljes
felelosséggel reggel
8.00 ora elott vagy a
délutani idészakban
nem fejleszto, iskola-
el6készitd vagy mas,
kifejezetten nevelési
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jellegli foglalkozassal

a gyermekek
feliigveletét is
ellathatja.
Legitimacios el6lap 105 aktualizalas
Ervényességi 106 aktualizalas
rendelkezések
Legitimacids zaradék | 109-111

aktualizalas




Kaposvar, 2019. szeptember 20.

Készitette: Tavali Gabriella

ovodavezeto
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A KAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA ES BUZAVIRAG TAGOVODA
NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament ¢s a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténo védelmérol és az ilyen adatok szabad aramiasarol. valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szolo — és 2018. majus 25. napjatél alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsigrol szold 2011, évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

a nemzeti kdznevelésr6l szold 2011, évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) vald
megfelelés érdekében, tovabba

a Kaposvari Petdéfi Sandor Kézponti Ovodaval kapesolatba keriilé természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerti, tisztességes és atlathato kezelése.
valamint felhasznaldsa modjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:
A Szabalyzat célja és hatilya

I. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Kaposvari Petdfi Sandor Kézponti Ovoda és Buzavirag
Tag6voda (7400, Kaposvar, Pet6fi utca 20. és Buzavirag utca 19. sz. alatt miikdé), mint
adatkezeld (a tovébbiakban: Ovoda) alial kezelésében 1évd személyes adatokrol vezetett
nyilvéntartasok jogszerli rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint
kapcsolatba  keriilo természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvéantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3. Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozé egy vagy tbb tényezé alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek 8sszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetové tétel,
Osszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozis, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabdlyzat hatalya alatt jogosult a I1. fejezetben meghatéarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed



a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
termeszetes szemeélvekre,

b. az Ovodaval tanuléi jogviszonyban allo természetes személyekre. illetve — kiskort személy
esetén — wirvényes képviseloikre,

c. az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem &ll6, de az Ovodaval egyeb modon kapesolatot
[étesito természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok. ¢és sziileik). illetve —
kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre.

d. azon természetes személyek személyes adataira. akik az (a). illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani. illetve — kiskor( szemely esetén —
Wrvényes képviseloikre.

e. az Ovoda &ltal szervezett ¢s bonyolitott — a felvételi eliarast megeloéz6 — online
(clo)regisziracioban részt vevo. az online (eld)regisztricid soran adatokat szolgaltato
termeszetes személyekre, illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviseloikre,

f. minden olyan személyre. aki az Ovoda hasznilatiban allo domain alatt iizemeltetett
honlapot (htips:/‘petovil.webnode.hu') latogatja. ott tnkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzatérést kér.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

Felvételi jelentkezéshez kapesoiodo adatkezeiés

7. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele. hogy a felvételét kérd személy egyes személves adatait az Ovoda szdmira
megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyves adatokat. illetve az adatok
konkrét célbal 6rténd  adatkezeléshez valé hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatanak
megtetelével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzdjarulas dnkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ ¢s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétlentl sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevo gvermek neve.

b. felvételi eljarasban részt vev gyermek sziiletési helye és ideje.

c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakeime. tartézkodasi helye.

d. valasztott ovodai csoport,

e. felvételi eljardsban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének /képviseldinek neve.

f. felvételi eljardsban részt vevo gyvermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime.
tartozkodasi helye,

g. felvételi eljardsban részt vevd gyermek t(orvénves képviseldjének/képviseldinek
clérhet6ségei (2 db telefonszam. e-mail ¢im)

8. Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevé személy korabban allt mar tanuldi
Jjogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel. akkor kételes megadni a kivetkezo adatokat is:
a. kdéznevelési intézmeény neve,

b. kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

¢. koznevelési intézménybél valo kijelentkezés idépontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapesolatos adatkezelés

9. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz6l0 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egeészsegligyi celbol. tarsadalombiztositasi. szocialis juttatas céljabol. a célnak megfeleld
mértékben. célhoz kitotten kezelheték.



10. Az Ovodaval tanuldi jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kévetkezo. az
Ovodaval tanuloi Jjogviszonyban lévo természetes személyek adatait:

a. gyermek neve,

b. sziiletési helye ¢s ideje,

c. lakohelyének cime,

d. tartézkodasi helyének cime. telefonszama. nem magyar allampolgarsidg esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartézkodas jogeime és a tartozkoddsra jogositd okirat
megnevezeése, szama anyja neve,

e. neme,

f. a sziilo, gondviseld neve. lakdhelye. tartdzkodasi helye. telefonszama.

g. gyermekek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok.

h. oktatdsi azonositd szam,

1. tarsadalombiztositasi azonosito jel.

J. sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

k. beilleszkedési. tanuldsi. magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenes-ségére
vonatkozo adatok,

I. a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

m. tankételezettség ténye,

n. évfolyam, dvodai csoport,

0. jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

p. jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmeény neve, cime, OM azonositoja,

q. jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

r. nevelés, oktatas helye,

s. a fentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz és
igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés

11. Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kivetkezo, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyvéb jogviszonyban Iévo természetes személyek adatai:

a. név,

b. anyja neve,

C. nem,

d. allampolgarsag,

e. sziiletési hely és ido,

f. oktatasi azonositd szam,

g. pedagogusigazovany szama.,

h. végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

(i). felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség megnevezése.
tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

1. munkakdr megnevezése (Oraado altal tartott foglalkozas),

j. munkaltatora vonatkozd adatok, ennek keretében:

(1). munkaltatd megnevezése, cime, OM azonositoja

k. munkavégzés helye,

. munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének jogeime és ideje.

m. vezetdi beosztas.
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n. besorolas,
o. munkaidé mértéke.
p. tartos tavollét idétartama.
q. lakcim.
r. elektronikus levelezési cim.
s. elomenetellel. pedagogiai-szakmai ellienéreéssel. pedagogus tovabbképzéssel kapesolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok.
t. szakmai gyakorlat ideje.
u. akadémiai tagsag,
v. munkaidd-kedvezmény ténye,
W. mindsitd  vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje. jelentkezési
idOpontja. a minGsitd vizsga ¢s a mindsitési eljards idépontja és eredménye.
X. a pedagogiai-szakmai cllenérzés idépontja. megéllapitasai.
12. Az Ovoda a 11. pontban meghatirozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok.
valamint az Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo személyek
foglalkoztatassal. illetve alkalmassaggal kapesolatos kivetkezd adatait is:
a. pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyvi intézmény.
. csaladi dllapot, gyermekek. illetve eltartottak szdma. eltartas kezdete,
. tarsadalombiztositasi azonositd szam.
. adoszam,
. telefonszdm. illetve egyéb kdzvetlen elérhetéség.
idegen-nyelv ismeret,
2. hatosagi erkdlesi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,
h. fegyelmi. etikai biintetésre. kartéritési kitelezésre vonatkozo adatok.
1. rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok.
j. munkabér, tovibba a munkaltat6 altal adott munkabéren kiviili juttatasok ¢és azok jogcimei.
k. munkaltatoval szemben fennall6 tartozasok ¢és azok jogcimei
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Honmlap-latogatishoz kapesolodé adatkezelés

13. Az Ovoda a https://petovil.webnode.hu/ honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil
esctleges hirlevél szolgdltatas igénybevételére vonatkozo Jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténéd adatkezeléshez vald hozzajarulaséra — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja. hogy a honlap altal nyajtout
szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalo igényethez igazitva
személyre szabottak legyenek. masrészt a hirlevél szolgaltatds igénybevétele soran a
személyre szabott tartalom kialakitasa ¢s statisztikai adateyiijtés. Az Ovoda éltal végzett
adatkezelés tovébbi cclja. hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett
hibakat javitani. a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol
¢s terhelo kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap haszndlataval kapesolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

14. Az Ovoda kizardlag a Felhasznalé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevel szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kdzvetlen iizletszerzés
céljdra torténo felhasznaldsara. Amennyiben Felhaszndlo hozzajarult ahhoz. hogv megadott
személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, Ugy az adatkezelés az ilyen célu
engedély visszavonasaig (hirlevélrol toriénd leiratkozas) terjed.

I5. A honlap a Felhasznalo altal dnként atadott személyes adatokon tal - a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (un. cookie),
illetve az ott térolt adatokhoz vald hozzaférést keérhet, a Felhasznalo azonositisa. a
Felhaszndlo tovabbi latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy




egyéb célzott tartalom eljuttatiasa és piackutatds céljabdl. A cookie-k hasznalatahoz a
Felhasznalonak minden esetben hozzdjarulasat meg kell adnia. a honlapon megjelend .Ez a
weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett. e hozzdjarulds megaddsira megadott
~Megértettem. elfogadom™ ikon engedélyezésével: hozzajarulds megadasanak hianyaban
elofordulhat. hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a
Felhasznal6 egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

16. A honlap hasznalata soran bizonyos felhaszndléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:

a. Felhasznalé honlappal valo nyilt halozaton keresztiilé csatlakozést biztositd eszkozének
egyes adatai,

b. Felhaszndl¢ éltal hasznalat 1P cim.

E felhaszndloi adatok kezelésének kizdrdlagos célja, hogy az Ovoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilo esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplézni tudja.

17. Felhasznalo kizarélagos feleldsséggel tartozik azért. hogy az Ovoda éltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalod nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelésséget azért. ha Felhasznalo felhasznalénevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

Kozosségi oldalakon valé informacio kozlés szabalyai:

I18.Az intézmény nevének hasznalataval nyilt kozosségi oldal is létrehozhatd, melynek
adminja az O6vodavezeté altal megbizott dolgozd. Csak a személyiségi jogok és az
adatvédelmi szabalyok szigori megtartasa mellet lehet az oldalt mikaddtetni. informacidkat ott
kozolni.

Az intézmény gyermekcsoportjainak megnevezésével kizardlag zart kdzosségi oldalt lehet
létrehozni ¢s arra a gyermekesoport 6vodapedagogusai jogosultak.

19. A zért csoport adminja kizarolag a csoport dolgozdja lehet, ami jogosultsagot nem adhat
at masnak.

20. A zart csoport adminja felelds a feliileten megjelend képi és szoveges tartalmakért. Csak
olyan tartalmak feltsltésére van lehetdség. amelyvek kdzérdekii informaciokat tartalmaznak.,
nem sértik a személyiségi jogokat és képi informaciok esetében a sziilok eldzetesen irdsban
hozzajarultak a kdzlésiikhoz.

21.A csoporthoz tartozd mindkét pedagogus szamara kotelez6 a zart csoportban vald
részvétel, a feliileten valo tartalmak megjelenésének nyomon kovetése, sziikség esetén a
megnyugtato beavatkozas a nemkivanatos tartalmak kikiiszobolése érdekében. Csatlakozhat a
dajka és a pedagdgiai asszisztens is,

22. Képi és szdveges tartalmak nem lehetnek ellentétesek az dvodaban képviselt értékekkel.
23. Minden zart csoport létrehozasarol azonnali bejelentéssel tartozik az admin az
ovodavezeto. és a tagdvodavezetd felé.

24. Az 6vodavezetdt, vezetdhelyetteseket és tagdvodavezet6t fel kell venni a tagok kozé.

25. Az admin a csoportba tagként valamennyi a csoportba jard gyermek sziil6jét, tdrvényes
képviselojét. igény alapjan a torvényes képviseld engedélyével nagysziilét alanyi jogon fel
kell vegye amennyiben erre igényt tart.

26. A szil6 szamara a zart csoportban val6 részvétel addig biztosithatd, amig maradéktalanul
betartja ezen szabalyokat, és gyermeke a csoportba jar.

27. A csoport dolgozdinak, az 6voda vezetdinek a tagsdga is addig tarthat, amig a csoportban
dolgoznak, illetve az intézményben vezet6i feladatokat laak el.



ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

28. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség. tisztességes eljaras. atlathatosag. célhoz kototség, adattakarékossdg, pontossag,
korlitozott tarolhatosdg, elszamoltathatdsdg. valamint az integritds elveihez és az adatok
blfalmax jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

1. kizarolag az érintetté] szarmazo. konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valod énkéntes
hozz{ijém]ésa esetén: vagy
b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben:
vegll
¢. az Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
29. A Felvételi jelentkezéshez kapcsolods  adatkezelés  alfejezetekben meghatdrozott
személyes adatok Ovoda szamara 0rténd dtaddsa a jogosultak onkéntes adatszolgéltatasa
alapjan torténik, és az Ovoda kizarolag a felveteli eljarasban vald részvételi igeny
felméréschez, a késobbi felvételi eljarasban vald felhasznalashoz, valamint az Ovoda
rendszeres  hirlevél-szolgiltatasahoz, illetve — a Felvéieli jelentkezéshez kapesoléds
adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapesolatos adminisztrativ (igy
kiilonosen a [leendd] tanul6i jogviszony Iétesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és
statisztikai ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznélni.
30. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatdrozott adatok jogosultak dltali szolgdltatdsa
jogszabaly alapjan kitelezd. amelyeket az Ovoda kizdrolagos a jogszabalyban meghatérozott
korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony
létrejottével.  modosuldsaval. megsziinésével, alkalmazottak esetén a  besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folydsitasaval kapesolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétol a jogviszony
megsziinésct kdvetén harmadik év december 31. napjdig, illetve az iratérzési kotelezetiség
hatdlya ald tartozé iratokon tdrolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido leteltéig
kezelheti. E hatdridéket kovetoen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megérzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.
31. A Felvételt nyert grvermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatéarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda tn. dsszesitett tanuléi nyilvantartdst is koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — a 11. pont (a), (b),
(e), (), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az Ovodas koru gyermek térvényes
képviseldjének kiilén erre vonatkozo hozzajaruldsaval az ovodas koru gvermek torvényes
képvisel6jének telefonszamat, illetve email cimét.
32. Az Ovoda a Felvételt nyert gvermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan kételes vezetni a torzskényveket. a beirdsi naplékat,
a csoportnaplokat.
33. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatirozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kévetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:
a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulo egyéb jogviszonyban allg
olyan szemely, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valé betekintés,
b. személyes adat jogosultja,
c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetsje eldit megfelelden igazolta



34. Az Alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbo! a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintézo
dsszedllitia a munkavallald (foglalkoztatott) személyi iratait. amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kételezd megdrizni, annak csak a kovetkezoé iratok lehetnek részei:

a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefliggd iratai.

d. munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilén irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

35. A Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az
Ovoda a felhasznalé altal a hirlevél szolgaltatds lemonddsdig jogosult.

36. Azon természetes személyek, akiknek 4z Ovoda dlial kezelt és drzon adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzathan meghatirozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

a. a személyes adataik kezelésének tényérol., céljarol, jogalapjarol, idotartalmarol,

b. az adattovabbitds szabalyairol,

c. a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol.

d. az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl. valamint

e. a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsiag Hatosdg.
birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen szabdlyzat az ovoda
honlapjan torténé elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel. aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

37. A 36. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a felvételi
tajékoztatd megkiildésével egy idében elektronikus uton,

b. alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszony létrejéttekor, a munkaba allast megeldzden papir alapon.,

c. az ovodas kort gyvermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét
kovetoen haladéktalanul papir alapon,

d. a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogaddsaval egy idében
elektronikus tton

koteles megadni a jogosultaknak.

38. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allé adatok Gsszekapesolasara, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

39. Az Ovoda vezetéjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléseéhez hozzajarult.

40. Az Ovoda vezetdje kiteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol nyilvantartast vezetni,
amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezeld neve és elérhetségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és
elérhetoségel,

b. az adatkezelés célja,

c. az érintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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41. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzont. illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol. kategdridgjarol, az adatkezelés céljarol. jogalapjardl. adatkezelés
es tarolas iddtartamarol. tovabbd a személyes adatot megismerd személyvekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérol. személyes adatokra vonatkozd mdodositasi. tarlési jogarol. jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast. illetve betekintetést kémni.
Felvilagositas. illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
petofi.ovoda@cbn.hu  email cimre 6rténd  megkiildéssel. vagy igénye papir alapu
elterjesztésével kezdeményezheti.

42. A betekintést az Ovoda tgy kételes biztositani. hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mds személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kére. adatkezelés célja. jogalapja. adatkezelésben résztveva
szemelyek. adatkezeléssel  Osszefiiged  tevékenységek. adattovabbitas  cimzettjei  és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil.
irasban koteles eleget tenni.

43. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositisa
(helyesbitése). tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositds. javitas iranti kérelmet a
Jogosult az petofi.ovodatechbn.hu email cimre t8rténé megkiildéssel. vagy igénve papir alapt
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
wrlésének kérelmére. amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eloterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kévetkez6 indokok valamelyike fenndll:

a. a személyes adatokra mar nincs szitkség abbdl a célbol. amelybol azokat gy(jtouék. vagy
mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte.

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban el6irt
jogi kbtelezetiseég teljesitéséhez toroini kell.

A modositas. kijavitist vagy térlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét
kdvetd 8 munkanapon belil kételes eleget tenni.

44. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az
dltala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzdjaruldsa
visszavondsdra. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapulo visszavonas
eloui adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

45. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli. hogy személyes adataihoz valo
jogat az Oxoda adatkezelése sordan az Ovoda megsértette. ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlesét kovetd haladéktalanul megvizsgalja az lgyet,
¢s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eléterjesztoiét a
panasz alapjan tett intézkedéseirol. illetve elutasitasarol. tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

46. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak taldlja, Ggy kdteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
¢rintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni. valamint értesiteni minden olyan
szemelyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitotték.

47. A panasz clutasitasa esetén a panasz cldterjesztojét tajékoztati kell jogorvoslati
lehet6ségeirdl (igy killondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag.
valamint birosag eljardsa).
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48. A panaszrol. illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzOkonyvet koteles felvenni. amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példényat az Ovoda vezetdjénél kételezd 6t év ig megorizni.

ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

49. A 10. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatirozott célbol tovibbithatok
az Ovodabol:

a. lenntart6. birésag. rendorség. iligyészség. oOnkormdnyzal. Kkoézigazgatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok. a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

¢. a magatartas ¢s tudas értékelésével kapesolatos adatok a neveldtestiileten beliil. a sziilonek,
d. a gyerek oOvodai/iskolai felvételével, étvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e. az egeszsegligyl, ovodai, egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a gyermek, tanuld
egeszségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltdrasa, megsziintetése céljabol,

g. az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a
szlilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld pogosult

50. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték. amelyekbol megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérol
sz0l0 torvény rendelkezése alapjan. megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet.

51. A 11. pontban meghatédrozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda. mint adatkezeld
csak

a. az egyes. a foglalkoztatashoz kotodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabal,

b. az adatok pontossaganak. teljességének, idoszertségének biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas érdekében a
szemelyi adat- és lakcimnyilvéantartas részére tortén6 megkiildése céljabol,

d. az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak.
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznélas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

52. A 51. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja. akiknek, illetve amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabélyzatban
meghatédrozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

53. Az Ovoda kezelésében és taroldsaban 4ll6 személyes adat tovabbitdsara kizdrélag az
Ovoda vezetsje jogosult.
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54. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
Jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eloirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

55. Az Ovoda csak torvény eloirasa alapjan. valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével
Jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes
adatok tovabbitdsara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a. a szemelyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda altali egyedi adattovébbitashoz kiilon ]m/z:ajarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elére altalanossdgban is megadhatja beleegyezését. illetve
hozzdjarulasat. amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. t8rvény dltal biintetendd. jogsértd cselekmény elkivetésének lehetdsége telmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag. birdsag részére torténdé megkiildése.

d. adatfeldolgozonak szerzédés keretében. szerzodéshol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlenii] sziikséges mértékben.

A (c¢) alpontban meghatirozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokaba keriilt személyes
adat vonatkozdsaban,

56. Amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtdl
eltérd — allamdba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott &llam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét:
amennyiben az adattovéabbités az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré dllamba irdnyul.
ugy az Ovoda koteles vizsgdlni, hogy az adattovébbitdsnak a jogszabélyban meghatdrozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

57. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovabbitdsa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek dsszekapcesolhatok.

58. Az adattovabbitdsrél az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet kiteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda vezetsjénél kotelezé &t évig
megorizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

59. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, kortilmeényei és célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett. véltozd valoszintségii és sulyossagn
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
60. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen
tarthatja nyilvan:
a. papir alapt iraton rogzitett személyes adat,
b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzétt iraton régzitett személves adat.
d az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.
61. Az Ovoda a tudomany és technologia éllasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
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jogaira és szabadsdgaira jelentett. véltozd valosziniségli és sulyossagli  kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés moddjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel¢ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

62. A Honlap-latogatashoz kapcesolédé  adatkezelés alfejezet szerinti — hasznalataval
dsszefliggésben dnkéntesen atadott és az Ovoda éltal kezelt valamennyi személves adatot az
Ovoda kizardlag elektronikusan a hirlevél szolgaltatas szamadra kilon-kilon létrehozott,
egyenként egységes elektronikus adatbazisban kezeli.

63. A papir alapti iratot az Ovoda koteles jol zarhato, thzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
lévo iratokhoz csak az illetékes dgyintézok. illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivildsit az Ovoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivilt
iratokat az Ovoda 8 év ig koteles megdrizni.

64. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa. valamint tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

65. Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve drzott személyes adatokat védeni. kiiléngsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovéabbitas, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvéltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI INCIDENS

66. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megviltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzatérést eredményezi.

67. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésobb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

68. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges
szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,

¢. az adatvédelmi incidensbdl eredd. valdsziniisitheté kovetkezmények.,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

69. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, Ggy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrol az érintettet tdjékoztatni.
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70. Az Ovoda dltal kezelt személyes adatokat kizardlag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyulo  egycb jogviszonyban allo  személyek, munkakéri
kotelezettscgeik teljesitésehez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

71. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy uélalkwmmq]a iranyuld egyeb jogviszonyban allo
minden olyan személy. aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni. megorizni. illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni. tovdbba biztositani. hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

72. A jelen Szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kételezettek altali — teljesitéséért
az Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiiléndsen:

a. Az Ovoda dltal kezelt és rzout adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feltigyelete. illetve érintettektol az  adatkezeléshez vald hozzajarulas  beszerzésének
cllendrzése.

b.a Felveteli jelentkezéshez kapesolédo adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitds
teljesitése,

¢. az Adatbiztonsdgi szabalyvok fejezet szerinti adatbiztonsdgi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald javaslat
tétele,

d. a tdjékoztatas megadasdnak biztositasa, betekintés engedélyezése, madositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

e. az crintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzéjarulisa megadasinak egyedi
kérelemre 16rténo igazolasa.

f. nyilvéntartas vezetése,

g¢. bejelentés, illetve tdjékoztatas megadasa.

h. jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezésck vizsgalata és a
modositasok atvezetése

73. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kils6 szervezet tjan. megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoklartasi kotelezetiség teljesitésére.
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

74. Minden személy. illetve t6rvényes képvisel6je. akinek személyes adatat az Ovoda kezeli.
illetve orzi. kételes a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast kéveté — 8 napon
beliil jelezni az Ovoda vezet§jének az petofi.ovodawchn.hu email cimen vagy bejelentése
papir alapu eléterjesziése utjan.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO ES FELADATALI

75. A koznevelési intézmény vezellje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi
tisztvisel6t biz meg. akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakéri leirds-
kicgészitésben hatirozza meg. Az adatvédelmi tisztviselét szakmai réatermettség és kiiléndsen
az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintii ismerete. valamint a feladatok ellatasara valo
személyes alkalmassag alapjan kell kijelolni.
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76. Az adatvédelmi tisztviselo az adatkezeléssel és - védelemmel kapcesolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithato. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselot feladatai
cllatasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztviselo kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

77. Az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatasa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi szemelyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

78. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi
kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

79. Az adatvédelmi tisztviseld6 az adatbiztonsag megerésitését, az Crintettek
jogérvényesitésének elosegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezo teendoket latja a
koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabdlyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek,
valo megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsé intézményi szabdlyzatainak
szOvegtervezetét, lefolytatia az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szilkség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolddd targykorli szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati ¢és adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

¢) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elozetes tdjékoztatas szdvegét:

f) egyiittmiikadik a feliigyeleti hatosaggal;

g) az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

80. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon. e-mail) az intézményi
honlapon kozz¢ kell tenni.

81. Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket és a munkakéoriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

82. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetoje. a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda gyermek €s
ifjusdgvédelmi feleldse, az Ovoda balesetvédelmi feleldse, az Ovoda dvodatitkara.

83. Az Ovodaban adatkezelést végzd ovodavezetd helyettesnek. vagy megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kételezd vagy
Onkéntes.

84. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét. hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kitelezd, amelyet az iraton a sziil alairasaval egyttt
fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gyujtésérél az intézményvezeto hataroz.
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85. Az “Elojegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziiloto] az Ovoda vezetdje vagy
helyetiese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézok. ovodatitkar) veszik
fel. Az “El6jegyzési naplok™ biztonségos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje gondoskodik.

86. Az 6vodaba felvetl gyermekek nyilvantartdsara szolgalo “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

87. Az ovodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az dvodai
¢letmod szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok “Csoportnapldt” vezetnek.
88. A gyermekek fejlodésmenetének dokumentaldsara az “Egyéni fejlodési naplo“szolgal.

89. A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztépedagogusok.
gyogy-testnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
90. A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Nyilvantartas és
adattdbla™ dokumentumban régziti a kijelslt gyermekvédelmi felelds.

91. Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasara szolgdlo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési. tanulasi. magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, adattovabbitasra vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvintartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasihoz szitkséges
adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz szilkséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az Ovodatitkar,

e. adattovébbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijelslése.

f. a adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

nyilvantartdsa méar nem tartozik a koznevelési tdrvényben és jelen Szabdlyzatban leirt célok
korebe.

92. A pedagogus a gyermek haladasaval, magatartisa és szorgalma értékelésével,
hidnyzasaval Gsszefligg6 adatokat kozélheti a sziilovel.

93. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl. hogy az adatszolgéltatas
kitelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozd1ni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra. hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé.

94. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

95. A pedagogust. a nevel és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt.
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elltdsiban (a tovdbbiakban e
rendelkezések alkalmazasiban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tenyt. adatot. informaciot illetéen. amelyrél a gyermekkel, sziilével valo kapesolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol,
€s annak megsziinése utan. hataridé nélkiil fennmarad.

96. A kiskor(i gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat. kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

97. Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését géarolja vagy akaddlyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziil6i magatartasra. kdzrehatasra vezethetd vissza.
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98. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével. mindsitésével Gsszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi  kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten.

99. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés. a nevelétestiilet javaslatira vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

100. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gvermekek adatainak a kéznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartdsira és tovabbitisira. Az adatok
nyilvantartdsat €s tovabbitasat végzk és abban kézremikddok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

101. A kdznevelésrol szold torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcesolatban adatok nem kozélhetok.

102. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagdgiai célu
habilitdcios ¢és rehabiliticios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol. a célnak megfelelé mértékben. célhoz
kétotten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

103. A pedagogus. illetve a neveld és oktatdo munkat segitd alkalmazott az intézményvezeto,
atjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §a-séra is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni. ha
megitelése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

104. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, allampolgari jogok és
kételezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

105. Adatiovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az dltala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

106. A kdznevelés informacios rendszere

a. A koznevelés informdcios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintlii tervezéshez szikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

107. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény. a jegyzd., a kdzneveléssel osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzoé kozigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasiban kozremiikédd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

108. A KIR adatkezel6je oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

b. akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,
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¢. akit neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak.

d. akit pedagogiai eloado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e. akit 6raadokeént foglalkoztatnak.

109. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa. valamint a felsGoktatdsi informécios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomédnya 6sszekapcesolhato.

110. KIR informécids rendszer a kovetkezo gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:

a. nevet,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonosité szamat,

f. anyja neveét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. dllampolgarsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I. jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogeimét és idejét.

m. nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n. jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felnéttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapesolatos adatokat,

q. tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r. éviolyamat

I11. A gyermek nyilvantartasbol szemelyes adat - az érintetten kivil - csak a gyermek
jogviszonyhoz Kkapcsolodod juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol  elektronikus dton megkildi a személyi adat- és
lakeimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel¢jének.

112. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomaésara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstél
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

113. A tanulo nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol
vagy az ovoda altal szervezett kotelezo foglalkozastol valod tavolmaradas jogszeriiségének
ellenorzése. valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziildjével. tdrvényes
képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabol adatok a rendérség részére tovabbithatok.

114. KIR informécios rendszer a kdvetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevet, anyja nevet,

b. b. sziiletési helyét és idejét,
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c. c. oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d. végzetiségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét. a
diploma szamat, a végzettséget. szakképzettséget, a végzettseg, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét. megsziinésének jogeimét és idejét.16

i. vezetdi beosztasat.

j. besorolésat,

k. jogviszonya. munkaviszonya idétartamat.

1. munkaidejének mértéket,

m. tartos tavollétének idotartamat.

115. Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

116. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételénck megallapitasa céljabol
tovabbithatd. a szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. tovabba az adatok pontossdganak. teljességének. idészeriiségének biztositasa.
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapesolatos eljaras keretében azonositds
céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

117. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

118. A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- ¢s
lakcimnyilvantartds kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy termeészetes személyazonosito adatainak €s lakcimének a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekoévetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezelsjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidej értesitésével hivatalbol vezeti at.
119. A pedagogus igazolvany

a. A munkaltatd a pedagdgus-munkakdrben. a pedagogiai eléadd és pedagogiai szakertoi
munkakorben, tovdbba a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelos, a szabadid6- szervezO €s a
pedagogiai  felligyeld munkakorokben  foglalkoztatottak — részere - kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informécios rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és aldirasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.
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120. A jelen Szabalyzat az Ovoda nevelotestitletének jovahagyéasaval Iép hatalyba.

121. A jelen Szabdlvzatot a hatdlyba Iépését kovetden keletkezo. illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A Jelen Szabalyzat hatalyba Iepését kavetden a Szabalvzat
hatlyba lépésérdl az Ovoda vezeloje kételes a honlapjan e Szabalyzatnak kézzététele tjan
tajékoztatni az érintetteket.

[22. Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetgjét. hogy a jelen
Szabilyzattal Ssszefiiggd Jogszabalyok moédositasait mindenkor dtvezesse €s a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a honlapjin kézz¢ tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

123, Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére kételes vagy
Jogosult. ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében torvényes képviseldje jar el. a
korlatozottan  cselekvéképes  kiskoru Jognyilatkozatanak ervényességéhez  (drvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

Zaradék

124, Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az ovoda neveldtestiilete a 2019, szeptember 20.-4n
megtartott hatarozatképes értekezletén clfogadta.

Kelt: Kaposvir, 2019, szeptember 20.
13755 r‘i

Tavali Gabriella

v Ovodavezeld



