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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

L 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyialapja
Allamhaztartasrol rendelkez6 jogszabalyok

e

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)8§

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

56/2011 (XI1.31.) NGM rendelet a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati
rendrél

Agazati, kozoktatasi jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzetikdznevelésrol

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény modositasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténo végrehajtasardl

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a  pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben 7 résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve ¢és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak irAnyelve kiad4sardl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo térvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi 11. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXIL Torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

335/2005. (X1I. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl



e 1995.évi LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri

e Nevelotestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

2. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ ¢s a mellekletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd

érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara és az

intézménnyel

jogviszonyban allokra. A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

szerzOodéses

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utdan az Ovodai

nevelbtestiiletek egyiittes iilése és az alkalmazotti kdzosség egyiittes iilése fogadja el - a sziiléi

szervezetek véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabéalyzat az intézményvezetdé jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az el6zd6 SZMSZ. A fenntartd egyetértésére csak azokban a

kérdéskorokben van sziikség, melyek tobbletkotelezettséggel jamak.

e Az SzMSz hatalyba lépése:

A jovahagyas napjan hatarozatlan idore.

Modositasara a jogszabalyokban tdrténd valtozdsok miatt, ill. a sziilék, és a neveldtestiilet

javaslatara keriilhet sor.

1.4. A Kkiterjedés kore:

Az dvodaba jaro gyerekek kozossége.

A gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i.

A nevelotestiilet.

Az intézményvezetd, ltalanos helyettes, tagovoda vezetdk
A neveldmunkat segitok.

Egyéb munkakorben dolgozdk.



2. Az 6voda miikodésének altalanos szabilyai, munkarendje

A kéltségvetési szerv megnevezése: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda
Oktatasi azonosito szama: 033746
Székhelye: 7400 Kaposvar, Pécsi u.1.

Tagintézmények megnevezése:
Tagintézmény megnevezése: Szant6 Utcai Tagovoda
Oktatéasi azonosito szama: 033746002
cime: 7400 Kaposvar, Szanté u. 15/a
Tagintézmény megnevezése: Szentjakabi Tagovoda
Oktatasi azonositd szama : 033746003
cime: 7400 Kaposvar, Pécsi u. 124.

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

Szakmai alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermek haroméves koratdl, (a jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesiilése
esetében 2.5 éves koratdl) a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az Ovodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében
folyik. A helyi nevelési program alapjan megvaldsitja a kisebbségi dvodai nevelés iranyelve szerint
kizarolag magyar nyelven folyé roma kisebbségi dvodai nevelést és differencidlt fejlesztést.
Az étkeztetést az 6nkorményzat kiilsos lizemeltetd altal miitkodtetett talalokonyhan biztositja.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:
A Szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével rendelkezd sajatos mevelési igényil
gyermekek nevelése és oktatasa integralt formaban gyogypedagogus, fejlesztépedagogus
igénybevételével.

Az ellathato fogyatékossag tipusai a szakértdi és rehabiliticios bizottsag véleménye alapjan:

e testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartds és

stlyos rendellenességével kiizdd gyermek.

e Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek ellatasa.



Allamhdztartasi szakdgazat besoroldsa:

851020 Ovodai nevelés
Kaposvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatainak
ellatasara az Altalanos Iskolai, Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksagot jeloli ki.

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,ellatasanak szakmai feladatai
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - T¢li kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatas

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényii gyermekek
é6vodai nevelése
a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 4§ 1.1 pontja szerint meghatarozott évodai
nevelés, a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI torvény alapjan a
gyermekétkeztetés.

Illetékessége, miitkodési kore:

Kotelezéen ellatott tevékenysége Kaposvar Varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel rendelkezé 2,5-7
éves korosztaly 6vodai nevelése-oktatasa.

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

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



Vezet6jének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Megyei Jogl Viéros Kozgyiilése nyilvanos palyazat Gtjan a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt) valamint nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényben megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfelelden nevezi ki.

Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja Kaposvar Megyei Joga Véros polgarmestere

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 1992, évi XXXIIL. térvény (Kjt.) valamint a munka tdrvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1.
torvény alapjan 4ll fenn. A Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Pécsi u. 1. és
tagintézményei, Szanté Utcai Tagdvoda, 7400 Kaposvar, Szanté u. 15/a. a Szentjakabi
Tagdvoda, 7400 Kaposvir, Pécsi u. 124. telephelyen valtozé munkahelyre.
Kozfoglalkoztatotti  jogviszony: 2011. évi CVI tdrvénya kozfoglalkoztatasrol ¢és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb térvények modositasarol.

Az intézmény tipusa: Ovoda
Maximalis gyermeklétszam: 325 {6

Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda: 100 £6

Szanto Utcai Tagdévoda: 100 f6

Szentjakabi Tagévoda: 125 f6
A Ktv. 3. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoportok maximalis 1étszama 25 f6, melyet a fenntarto 10
%-al megemelhet.

Feladatellatast szolgalo vagyon:

Kaposvar Megyei Jogii Varos Onkorméanyzatinak tulajdondban 1évé

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

Tagintézménye: Szanté Utcai Tagévoda
Tagintézmény cime: 7400 Kaposvar, Szanto u. 15/a
Helyrajzi szama:578

Telek alapteriilet: 3669 m*, épiilet alapteriilet: 452 m®,



Tagintézménye: Szentjakabi Tagévoda

Tagintézmény cime: 7400 Kaposvar, Pécsi u. 124.

Helyrajzi szama: 3126

Telek alapteriilet: 1816 m?, épiilet alapteriilet: 655 m’,

valamint, az intézmény vagyonleltiraban nyilvantartott targyi eszkozok.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
A vagyonnal valo gazdalkodas vonatkozasaban az dnkormanyzati
vagyongazdalkodasrél sz616 énkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az ovoda szakmai tekintetben 6n2allo.

Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dént, amelyet a jogszabély nem utal
mas hataskorbe.

Miikodésével kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagdgusok, a sziilok, ill. a gyerekek képviseldi a jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Ktv. 39. §
(1.2.) bek.)

Az 6vodak nyitvatartasi és munkarendje:

Tar Csatar Kozponti Ovoda: hétfotol péntekig 6°°- 17%-ig,
Szanté Utcai tagovoda hétfotdl péntekig 67 - 17"-ig,
Szentjakabi tagévoda: hétfstdl péntekig 67°- 17%-ig,

A gyermekek nevelését, fejlesztését 8 és 12 6ra kozott 6vodapedagégusok végzik. A
csoportokban a gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora elétt és 12 6ra utdn a nevelé munkat
kozvetleniil segitok is ellathatjak( Pedagogiai asszisztense, dajkak).

Nyari zarasra vonatkozé szabalyok

Az évoda a fenntarté rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziiloket legkésobb az esedékes év
februar végéig kell értesiteni. A zarva tartas ideje alatt a szill irasos kérése esetén a gyermekeket az
altala valasztott masik évodaban kellelhelyezni.

A nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozo szabalyok:

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

A sziildket az esedékesség elott 15 nappal értesiteni kell.

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

Vezetok benntartézkoddsa:
Az intézmény teljes nyitva tartasi idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartézkodnia.
A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidd beosztas



tartalmazza. Az dvodavezetét tavolléte esetén az dvodaépiiletben 1évo altalanos helyettes helyettesiti.
Tagintézmény-vezetd  benntartozkoddsa  munkarendjéhez  igazodik, tavozasakor  megbizott
ovodapedagogus felel a miikodési rendért.

Idegenek benntartézkodisa az 6vodaban

Sziilokre vonatkozé szabalyok:

A gyerekekre, vagy a pedagdgiai programra vonatkozd kérdéseikkel délutan 1-2 ora kozott kereshetik
meg a sziilok a vezetdt, vagy a pedagdgusokat. Erre a délelétti iddszakban nem tudunk idot biztositani.
Ovodaval kapcsolatos hivatalos iigyeik elintézésére naponta 8-15 6raig van lehet6sége a sziiloknek.
Dolgozok csaladtagjai

— fél érat meghaladé idén til - csak vezet6i engedéllyel tartézkodhatnak az évodaban.

Szolgaltaték

(orvos, fényképész, tanfolyam szervezok, kézmiivelddési szakemberek, miivészek) a vezetbvel, vagy
helyettesével tortént eldzetes egyeztetés alapjan a munkarend megzavarasa nélkiil tartozkodhatnak az
ovodaban, évodai dolgozd kiséretében.

Reklamtevékenység

szabélyait az Ovodaban a tdrvények szabalyozzak. E szabalyokat figyelembe véve lehet csak
reklamozni termékeket, szolgaltatasokat.

3. Az intézmény dolgozoéi

A kizoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait a
pedagbgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény valamint a KJT (1992. évi XXXIIL
Torvény) rogziti. Az egyéb alkalmazottak tekintetében a munka torvénykonyvérol szolé 2012.
évi L. torvény, és a 2011. évi CVL tirvény - a kizfoglalkoztatisrol, eléirasai a mérvadéak

3.1. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszama a Ktv. 1. sz. melléklete alapjian a
kovetkezo:

27 16 ovodapedagogus

1 16 fejlesztd gydgypedagogus
13 f6 dajka

3 16 takarito

3 f6 udvari munkas

1 16 6vodatitkar

1 f6 gazdasagi igyintézo

1 6 egyéb ligyintézd

4 f6 pedagogiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyok:
10



kézalkalmazotti jogviszony
Munkaviszony

Kozfoglalkoztatatasi jogviszony

Az évoda a Ktv. 2. sz. melléklete szerint nyilvantartasokat koteles vezetni a kozalkalmazottak €s
egyéb alkalmazottak adatairol.

3.2.A kézalkalmazottak és egyéb alkalmazottak munkarendje:

321. A pedagégusok munkarendje:

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagoégus munkaideje a
kotelezé 6rakbol, valamint a nevelémunkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

Az 6vodapedagégusok munkaideje : heti 40 6ra.

Az 6vodapedagogusok heti kotelezé oraszama: 32 ora.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra: heti 4 6ra

A megbizast vagy kijelolést a pedagogus szaméra - a kotelez6 raszamon feliil- az intézményvezetd
adja, a helyettesek javaslatainak meghallgatdsa utan.
A heti 4 6ra intézményen beliil és intézményen kiviil is teljesithetd, ezek kore a munkakdori
leirasokban rogzitett.

Orakedvezményben részesiilok kore

e altalanos helyettes

e tagovoda vezetok

e kozalkalmazotti tandcs elndke €s tagjai

e munkakodzOsség vezetd)
Az éra kedvezményre jogosité munkakdrokben, ill. tisztségekben dolgozok a jogszabalyok
eloirasainak megfelelé kedvezményt kapjak meg.

Munkakezdésre, hianyzasra vonatkozé szabalyok

A pedagdgus munkakezdése elétt olyan idépontban koteles megjelenni, hogy beosztésa szerinti idSben
torténd munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének.

322. A nevelémunkit kézvetleniil és kozvetve segité mds alkalmazottak munkarendje:
A nem pedagdgus kozalkalmazottak, ill. egyéb alkalmazottak munkarendjét - a MT és a Kjt. ésa 2011.
évi CVL. torvény - a kozfoglalkoztatasrol rendelkezéseivel 8sszhangban, - az altalanos helyettessel,
valamint a tagévoda vezetokkel valo egyeztetés utan - az intézményvezetd hagyja jova az intézmény
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zavartalan miikddése érdekében. Az évoda alkalmazottainak munkarendjét nevelési évente, feladat
ellatasi helyenként kiilén bontasban az 6vodavezet6 adja ki.

A pedagégusokra elbirt egyéb szabalyozas a fenti munkakrdkben foglalkoztatottakra is érvényes.
Az intézményben az aldbbi nem pedagdgus kdzalkalmazottak segithetik a neveldmunkat:

® dajka
e pedagogiai asszisztens
e ovodatitkar

e gazdasagi ligyintéz6
e egyéb ligyintézd

e takarito

e udvari munkas

A pedagégusokra elbirt egyéb szabalyozas a fenti munkakérokben foglalkoztatottakra is érvényes.

323. A szabadsagok kiadasa

A vonatkozé rendeletek figyelembe vételével az 6voda vezetdje - az 4ltalanos helyettes, ill. a
tagdvoda vezetdk altal minden évben méjus végéig elkészitett Szabadsagolasi Utemterv alapjan -
hagyja jova. Az iitemezéstol valo eltérés csak vezetdi egyeztetés utdn lehetséges.

Az intézmény dolgozéi az 6vodaban, annak nyitva tartasi idejében, — a munkarendjiik szerinti
idon til — korlatozas nélkiil tartézkodhatnak.

4. A gyerekekre vonatkozé szabalyok:

41. Az intézmény Hizirendje tartalmazza a gyerekekre vonatkozo eldirdsokat, a sziilok
kotelezettségeit és jogait, az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat. A Hazirend megtekintheté az
ovodaépiiletek folyos6jan. A Hazirend betartasa mindenkire kitelezoérvényi.

Egyes pontjai aldli felmentést csak az intézményvezetd adhat.

42. Az évoda a Ktv. 2. sz. melléklete szerint nyilvantartasokat koteles vezetni gyerekek
adatairél.
Az adatok tovabbithatok a fenntarté (6nkormanyzat), birosag, ligyészség, rendOrség részére.

43. A gyermekek egészségére és testi épségére vonatkozo szabalyok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozé eldirasokat, a tevékenységekkel
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté6 magatartas- format a nevelési év kezdetén, ill.
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjitkknek megfelelé modon ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Ennek felelése a munkavédelmi megbizott.

Az intézmény hasznélatdval, a gyermekekre vonatkozo balesetvédelmi szabalyokat a

Balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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4.3.1. A gyermekbealesetekkel kapcsolatos teenddk:
A gyermekbaleseteket a jogszabalyban meghatarozott nyomtatvanyon kell —nyilvantartani, a
fenntartonak és KIR-ben is jelezni kell.
A harom napon til gydgyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A balesetbe
szerepet jatszo személyi, targyi, vagy szervezési okokat fel kell tarni.
A baleset jegyzokonyvét a kivizsgalas befejezésekor — de legkésdbb a targyhét kovetd ho nyolcadik
napjaig — meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziilonek, egy példanyt az
intézménybe meg kell rizni. A hataridé elmulasztasat indokolni kell.
Stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Sulyos balesetnek mindsiil:
e amely a sériilt halalat okozza 90 napon beliil
valamely érzékszerv elvesztése

e az orvosi vélemény szerinti életveszélye sériilés, egészségkarosodas

e silyos csonkulas

e  a beszéld képesség elvesztése, feltiing eltorzulas, bénulas, elmezavar
Az intézménynek lehetévé kell tenni, hogy a Sziiléi Szervezet részt vegyen a baleset kivizsgalasaban.

44. A gyerekek napirendjét a csoportnapléban rogzitik az 6vodapedagogusok.

45. A gyermekekkel kapcsolatos nevelomunka tevékenységi korét és annak tartalmi
elemeit, az 6voda pedagdégiai programja tartalmazza:

Ovodank mindharom intézményében a neveldmunka- az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban
foglaltak figyelembevételével onalldan készitett- €s a helyi sajatossagokra épiilé —pedagogiai program
szerint folyik.

Azokat a nevelési feladatokat, amelyek a gyermekek fejlédését, kozosségi életre valo felkészitését, a
szocialisan hatranyos helyzetben lévok felzarkoztatasat szolgaljak.

Az 6vodapedagégusok médszereiket onalléan valasztiak meg.

5. Az 6voda miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivaldk:

Az 6voda, nevelési intézmény, amelybe harom éves kortol az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettseg
eléréséig, legfeljebb a hét éves kort kévetd szeptember 1-ig jarhatnak a gyerekek. Az 6vodaba felvételt
nyerhetnek harom éves koruk elétt legfeljebb fél évvel fiatalabb gyermekek is abban az esetben, ha az
intézmény a korzetében jelentkezd minden harom éves kora gyermek dvodaztatasi igényét ki tudta
elégiteni.

Elsésorban az intézmény felvételi korzetébe tartozo, ill. a korzetiinkbe dolgozé szillok gyermekeinek
felvételét biztositjuk. A hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek elényt élveznek a
felvételkor.
A korzetiinkbdl, 6vodankba be nem iratkozott dvodakételes gyermekekrdl jelzést kiildiink az Oktatasi
Hivatal felé.
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Iskolai beiratkozashoz kotédé szabalyok

Amely gyermek , adott év augusztus 31-ig betdlti a 6. életévét, iskolakdtelessé valik. Amennyiben a
gyermek nem éri el az iskolakezdéshez sziikséges fejlettséget, a sziilé halasztasi kérelmet nydjthat be az
Oktatasi Hivatal felé, adott év januar 15-ig.. A kérelemben felsorolt indokok megvizsgalasa utan, szakértdi
kor bevonasaval dontést hoznak a halasztasi kérelem elfogadasardl/elutasitasarol. Dontésérol a sziilot €s az
intézményt egyarant hivatalosan értesiti, és azt a Koznevelés Informacios Rendszerében(KIR) rdgziti. SNI
és BTMN gyermekek esetében a januar 15.-i datumot megel6zd id6szakbanvégzett szakértéi feliilvizsgalat

eredményének kozlésében javaslatot tesznek a gyermek tovabbi ovodai nevlésére, vagy iskolakezdésére
vonatkozoan.

Ezen esetekben a halasztas tényét az intézmény rogziti a KIR-ben.
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5.1. Az évoda egészségvédelmiszabalyai:

Az 6voda miikdtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (Fertotlenités, takaritas.)
Az Ovoddban megbetegedd lizas gyermeket a sziilsknek az  értesitéstdl  szamitott
legrovidebb iddén beliil haza kell vinnie. Az 6vondknek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl.

Labadozé, gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

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

Fert6zd gyermekbetegség esetén az Ovodaorvost azonnal értesiteni kell. A tovébbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésekre,
a tisztasagra.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyiltnap,
innepélyek stb.)

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos.

Az intézmény teriiletén szeszes italt fogyasztani tilos.

Az dvodaban, az egészségiigyi feladatok betartasa minden dolgozo részére kotelezo.

Az O6voda rendjéért, tisztasagaért az intézményvezetd, a tagovoda vezetdk, ill. a
helyettesitésiikkel megbizott személyek feleldsek.

A csoportszoba elrendezéséért, rendeltetésszerii hasznalataért, rendjéért a balesetveszélyes
tényezok feltarasaért, s arrdl a vezetd értesitéséért a csoportban dolgozd pedagégusok a
felelosek.

Az egészségiigyi szervek vizsgalatat segitik az ovodapedagdgusok, a vizsgalatok soran
szerzett informaciokat bizalmasan kezelik, arrdl csak a sziilot tdjékoztatjak.

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

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

Az udvar jatékait naponta ellendrizni kell, és a sziikséges javitasokrol az 6vodavezetdnek,
ill. a tagovoda vezetbknek haladéktalanul intézkedni kell. A balesetveszélyesnek itélt
udvari jatékokat meg kell sziintetni.

A gyerekekkel ismertetni kell a legalapvetdbb kizlekedési szabalyokat.

A nevelési év elején és kirandulasok el6tt, baleseti oktatasban kell részesiteni a
gyerekeket, melyet rogziteni kell a csoportnapldban a szervezési feladatoknal.

Az O6voda munkavallaléinak a hatdlyos egészségiigyi rendeletben szabdlyozott
dokumentumokkal (orvos egészségiigyi alkalmasségi igazolas) kell rendelkezniiik.

A nyitvatartasi idén til 6vodaban maradt gyermek sziileit értesiteni kell (telefon,

személyesen), s meg kell varni, amig érte jonnek. Ovodai dolgozd nem viheti haza a
gvermeket.
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52. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az dvoda épiileteit cimtablaval, nemzeti szinii , és Eurdpai Unids zaszl6 kifliggesztésével kell
ellatni.

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

® Az dvoda minden dolgozdja, az odajard gyermekek €s sziileik felelosek:

» akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

» az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

» az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

> a tliz-, a balesetvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e  Vagyonvédelmi, valamint gyermekvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak
kisérettel tartézkodhat.

e Az dvoda dolgozoinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszer(i hasznélata.

e Az dvoda helyiségeiben és udvaran dohanyoznitilos! Erre figyelemfelhivo tabla kifliggesztése
minden feladat ellatasi helyen kotelezo!

e Nem 6vodai célra az intézményvezets engedélyével vehetdk igénybe az 6vodaépiiletek.

e Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznélatba vevo anyagilag felelos.

e Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az 6vodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

e Az Ovodaépiiletek helyiségeinek bérbeaddsa, amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti
miikddését nem zavarja — a fenntartd jovahagyasaval, az dvodavezetdvel kotott eérvényes
bérleti szerzddés birtokaban lehetséges, megadott feltételek mellett.

e Az 6voda helyiségeit méas, nem nevelési célra atengedni csak a gyerekek tavollétében, a
fenntartd tudtaval, az intézményvezett engedélyével lehet.

e Az 6voda dolgozdi, tovabba ligyndkok, iizletszervezok vagy mas személyek az Ovoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az intézmény altal szervezett
vasar.)

e A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet.

e Az intézménnyel jogviszonyba nem allok a gyermekek altal hasznalt helységekbe nem
léphetnek be, tigylikkel az 6vodavezet6hdz, vagy a jelenlévo felelos személyhez fordulhatnak.
Az épiiletben dolgozoi kisérettel kozlekedhetnek.

6. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon elkiildott
(alirt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

6.1. Az elektronikus csoportnaplé vezetésével és hitelesitésével kapcsolatos szabalyok.
e A csoportnapld aktuédlisan elvarhato késziiltségi szintjén a csoport laptopjan vagy mas

adathordoz6 eszkézén elérhetdnek kell lennie.
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e Az esetlegesen feltart hianyossagot 48 éran beliil potolni kell, annak ellenérzését a vezetés
végzi.

e A csoportnaplé megnyitasat a feddlapjanak nyomtatasa utan az intézményvezeto alairassal €s
pecséttel latja el.

e A csoportnaplé lezarasa az aktuélis oldalszam igazolasaval, intézményi pecséttel, vezetdi
alairassal torténik.

e A csoportnaplok a kivetkezd nevelési év oktober 31 napjaig kinyomtatasra keriilnek €s az arra
vonatkozo szabalyok szerinti idétartamban megoriztetnek.

62. Azintézményben elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e a tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e ¢l kell latni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

63. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

64. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR eléréséhez felhaszndléi nevek, sziikséges jelszavak megadédsa, a telephely szintii jogok
beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert
jelszoval torténik. T6bb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezheto.

Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.
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7. Az 6voda szervezeti felépitése, a vezetés hataskor és feladatrendszere.

Intézményvezetd

Altalanos helyettesek
Tagovodavezetdk

18



7.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi , valasztasi rendje.
Kaposvéar Megyei jogli Varos Kozgyiilése nyilvanos palyéazat utjan ,a Kjt. 1992. évi XXXIII. Torvény és
az 1993. évi LXXIX. Térvényben megallapitott képesitési kovetelményeknek figyelembe vételével ot
évre bizza meg a valasztott palydzot. Az évoda vezetdje hatirozatlan idejii kinevezéses pedagdgus
Jjogviszonyban all az intézménnyel.
Az 6voda élén az 6vodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.
Munkajat segitik - feladat és hataskér megosztassal- az alabbi vezetdi munkakdrben dolgozok:

e altalanos helyettesek
e tagovoda vezetok
e  munkakozosség vezetd

A felsorolt munka, ill. feladatkérben dolgozok és az dvodavezetd egyiittesen alkotjk az intézményi
menedzsmentet.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alabbi munkak&rokben dolgozok:

Ovodavezetd a fenntart6 dnkorményzat felé kétévente.

Altalanos helyettesek és tagévoda vezeték az intézmény vezetdje felé dtévente.

Az intézményben leadott vagyonnyilatkozatokat a kzponti 6voda lemezszekrényében 6rizziik.

72. Az évodavezetés feladatai a kovetkezé teriiletek szerint csoportosithatok:
Pedagogiai iranyitas €s ellenorzés
Munkatigyi feladatok
Gazdalkodasi feladatok
Taniigy igazgatasi feladatok
Az 6vodavezeto felel:
e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodeéséért
e atakarékos gazdalkodéasért
e a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet iranyitasaért, vezetéséért, ellenérzéséért
e az 6voda ellendérzési rendszerének mikodtetéséert
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e anevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért
e a gyermekbalesetek megelozéséert
e agyermekek és a dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
e a pedagdgus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért
e a pedagogusok tovabbképzeésének megszervezéséért
e anevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéseeért
e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért
e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért
e amunkavallalok érdekképviseleti szervezeteivel, a sziil6i szervezetekkel, vald
egyiittmiikddés jogszeriiségéért
® a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért
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az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontésért, amelyet
jogszabaly vagy rendelet nem utal mas jogkorbe

a jogszabalyban eldirt egyezetési kitelezettség betartasaért

a kozalkalmazottak foglalkoztatasi élet-és munkakoriilményei javitdsara vonatkozo
kérdések megvaldsitasaért az intézmény killsé szervek elétti teljes képviseletéért azon
lehetdség figyelembe vételével, hogy a képviseletre meghatdrozott iigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat munkatarsainak

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, iratok, hivatalos leveleknek,  és
szabdlyzatok szakmai mindségéért felel, ezek aldirasara egy személyben jogosult.

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s at nem ruhazott-feladatok ellatasaért
felel.

Az ovodavezetés tovabbi feladatai:
Kapcsolattartas, koordinald tevékenység a

Polgarmesteri Hivatallal

Altalanos Iskolai Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksaggal

KLIK vezetésével

Szakért6i Bizottsagokkal

Szakmai szervezetekkel

Szakszervezetekkel

Oktatasi Hivatallal és szerveivel

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és Sziiléi

Szervezet informalasa

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa
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Munksltatassal kapesolatos feladatok

73. A vezetok kozotti hataskor és feladatelosztas

. Tagévoda-vezetok 1. Altalanos helyettes | 2. Altalanos helyettes
Ovodavezet6 feladata | feladata Seladats N
Munkajogi A munkajogi | A kézponti dvodaban | . A kozponti 6vodaban
valtozasokat valtozasokbol részt vesz a munkajogi | részt vesz a munkajogi
figyelemmel kiséri, | kovetkez6 feladatokat | valtozasokbdl ered6 | valtozasokbol eredd
sziikség szerint | a vezetd utasitidsanak feladatok feladatok
intézkedik. megfeleloen megvalositisaban  és | megvaldsitasdban  €s
alkalmazzak a | ellendrzésében. ellenérzésében
tagévodajukban.
Az uj dolgozot | Javaslatot tesznek 0] Javaslatot  tesz  10j| Javaslatot tesz = 0j
alkalmazza, az | dolgozdk felvétele | dolgozd felvétele | dolgozo felvétele
alkalmazashoz esetén annak | esetén annak | esetén annak
sziikséges személyére a | személyére. A | személyére. A
dokumentumok tagévodajukban munkaviszony létesités| munkaviszony Ilétesités
tartalmat feladataiban részt vesz. | feladataiban részt vesz.
meghatdrozza.

Gondoskodik a | Ellendrzik a jelenléti iv | Ellen6rzi a jelenléti iv | Félévente ellenérzi a
dolgozdk személyi | vezetését a| vezetését a kozponti| személyi anyagok
anyaganak naprakész| tagovodéjukban. 6vodaban. Részt vesz a| vezetését ~mindharom
allapotardl. személyi anyagok | intézményben.

vezetésében.
A munka- | Ellenérzik a | Dolgozok munka- | Az 1. vezetd helyettes
erogazdalkodasi tervet| munkafegyelem ¢és a| alkalmassagi hianyzdsa esetén a
elkésziti, a betartasat| kialakitott —~munkarend | vizsgalatanak meglétét | kozponti ovodaban
figyelemmel kiséri. betartasat a | ellendrzi. A kdzponti dolgozd technikai
& sndlaend & tagovodajukban 6V0dé.bﬂ.l"l do'lgozé munkatérsa.k’ ‘
finkafegyelem A dolgoz6k munka- technikai rrfunkatarsak munkarendjét és
s e . munkarendjét ¢és | munkafegyelmét
szabalyait  kialakitja, | alkalmassagi ) = 3
megszabja. A munka vizsgalatanak meglétét mun]iaf?gy elmict Clientez.
alkalmassagi ellenérzik. ellentrzi.
vizsgalatokat elrendeli.
A tagévoda vezetok és | A tagévodajaban | A kdzponti 6vodaban | Evente egyszer
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altalanos helyettes altal | dolgozok dolgozok ellenérzi a tagovodak
elkészitett szabadsagolasi  tervét | szabadsigolasi  tervét | szabadsdgolasi tervét.
szabadsagolasi terveket | elkésziti, jovahagyatja. | elkésziti, jovéhagyatja.
ellendrzi, jovahagyja. | A szabadsagokat | A szabadsagokat
nyilvéantartja, nyilvantartja,
engedélyezi. engedélyezi.
Erdekvédelmi
szervekkel,
Kozalkalmazotti
Tanécesal
egyiittmikodik.
Védelmi feladatok | Védelmi feladatok | Védelmi feladatok | Védelmi feladatok
ellatasat ellenérzi | ellatisat szervezi a | ellatisat szervezi a| ellatisit szervezi a
intézményi szinten. tagdvodajaban kdzponti dvodaban | kozponti ovodaban
gyermek, - munka, | gyermek.- munka,- | gyermek.- munka,-
tliz,- baleset védelem tliz- baleset védelem| tliz- baleset védelem
€s bombariadé | és a  bombariad6| és a  bombariadd
tekintetében egyarant tekintetében. tekintetében.
Helyettesitések Helyettesitéseket A helyettesitéseket | Az 1. vezetd helyettes
Osszesitését ellendrzi, a | megszervezik, megszervezi, elrendeli| hidnyzasa esetén
kifizetésekre engedélyt | elrendelik a | a kozponti 6vodaban és | megszervezi, elrendeli,
ad. tagévodajukban és | arrol pontos | és nyilvan tartja a
arrol pontos | nyilvantartast vezet. helyettesitéseket.
nyilvantartast
vezetnek.
Taniigy-igazgatasi feladatok
Ovodavezeto feladata | Tagévoda vezetok | 1. Altalanos helyettes | 2. Altaldnos helyettes
Feladat feladata feladata
Figyelemmel kisériaz | A tagovoda | A  kozponti Ovoda | Mindharom ovoda
6voda taniigy- | torzskonyvének torzskonyvének torzskonyvi adatait
igazgatasi feladatainak | vezetéséhez adatokat | vezetéséhez adatokat | bejegyzi.
szabalyszeriiségét. szolgaltat. szolgaltat.
Taniigyi A taniigyi | A kozponti 6voda | A kozponti  Gvoda
dokumentumokat ~ és | dokumentumok taniigyi taniigyi
taniigy-igazgatasi, ellenérzésében  részt | dokumentumainak dokumentumainak
feladatok ellatasat | vesznek a | ellenérzésében  részt | ellen6rzésében  részt
ellendrzi tagévodajukban. VESZ. VesZ.
Az oOvoda statisztikdjat | A tagovodak | A  kozponti oOvoda | A kdzponti  6voda
elkésziti az | statisztikajanak statisztikdjanak statisztikajanak
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adminisztrativ

elkészitéséhez adatokat

elkészitéséhez adatokat

elkészitéséhez adatokat

személyzet szolgaltatnak. szolgéltat. szolgaltat.
segitségével.
A gyermek felvételt A gyermek felvételt A gyermek felvételt A gyermek felvételt
szervezi, lebonyolitja a| szervezi, lebonyolitja a| szervezi, lebonyolitja| szervezi, lebonyolitja
kozponti ovodaban, | tagovoda  korzetében. | az intézményvezetd | az intézményvezetd
intézményi szinten | A Szentjakabi | tivolléte  esetén  a| tavolléte  esetén a
Osszesiti az adatokat, | Tagévoda vezetd a| kdzponti 6vodaban. kdzponti 6vodaban.
jelentést a készit a| gyerekek felkeresését
fenntartonak megszervezi, a
jelentkezdket felirja és
a kozponti odvodaba
atadja azadatokat.
Gyermekek, ovondk, | A gyermekek, 6vondk, | A gyermekek, 6vondk, | A gyermekek, ovondk,
dajkék csoportba valé | dajkak csoportba vald dajkék csoportba valo | dajkak csoportba valé
beosztasat elkésziti. beosztasaban beosztasaban beosztasaban
véleményiikkel, véleményével, véleményével,
javaslataikkal segitik | javaslataval segiti az javaslataval segiti az
az ovodavezetot. ovodavezetot. ovodavezetot
Ugyiratkezelés és | A tagintézményben Az ligyirat kezelés | Az ligyirat kezelés
iktatis a  kozponti | keletkez6  iigyiratok | feladataiban részt vesz. | feladataiban részt vesz.
o6vodaban torténik, | kozponti ovodaba
melynek  szabalyait, | torténdé  eljuttatasaért
rendjét meghatarozza. | felelds.
A vezetés  tagjait

tajékoztatja az Oket is
érint iigyiratokrol.

A gyermekek | Figyelemmel kisérik a | Ellenorzi az | Ellendrzi az

igazolatlan  hianyzasa | rendszeres Ovodaba | 6vodakotelesek ovodakotelesek

esetén a  Hazirend | jérést, igazolatlan | ovodaba jarasat, | ovodaba jarasat,

szabalyai szerint jar el. | hianyzas esetén | igazolatlanhianyzés igazolatlanhianyzas

Az Odvodakdteles korti | értesitik az | esetén a sziikséges | esetén a  szilkséges

gyermekek igazolatlan | 6vodavezetdt. intézkedést intézkedést

hianyzasardl értesiti a| Ellendrzik az | kezdeményezi az | kezdeményezi az

jegyzot. Indokolt | évodakételesek ovodavezetOnel. ovodavezetonél.

esetben engedélyt ad az | 6vodaba jarasat, | Figyelemmel kiséri a| Figyelemmel kiséri a

ovodabol vald csaladi| igazolatlan  hianyzéds | rendszeres ovodaba | rendszeres ovodaba

okbdl valé hianyzasra. | esetén a  sziikséges | jarast, igazolatlan | jarast, igazolatlan
intézkedést hidnyzs esetén értesiti | hianyzas esetén értesiti
kezdeményezik az | az GvodavezetOt. az dvodavezetot.
6vodavezetonél.

Beiskolazassal Az ovodai | Ovodai A szakvélemények

kapcsolatosan

szakvélemények helyes

szakvélemények helyes

ovodai példanyat
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Osszesitett jelentést

kitoltését ellendrzik a

kitoltését ellendrzi a

Osszegyljti, és iktatasra

kiild a fenntartonak. | tagdévodajukban. A | kozponti 6vodaban. leadja.
Alédirja az  6vodai | szakvélemények
szakvéleményeket. ovodai példanyat
osszegytjtik, és
iktatasra leadjak.
A gyermekek adatait | A gyermekek adatait A gyermekek adatai| A gyermekek adatai
Osszesitve nyilvantartja | nyilvantartjak a | nyilvantartasanak nyilvantartasanak
tagovodajukban. elkészitésében elkészitésében
segeédkezik. segédkezik.
A pedagogiai | A gyermekekrdl | A problémas | A gyermekekrol
szakszolgalatokkal keszitett pedagégiai | gyermekek vizsgdlatira| készitett pedagbgiai
kapcsolatot tart fenn. A | jellemzések  tartalmét | javaslatot tesz a| jellemzések  tartalmat
problémas gyermekek | az ovodavezetdnek | kozponti 6vodaban. az ovodavezetének
vizsgalatat kéri. valo leadas elott torténd  leadas  eldtt
ellendrzik. ellen6érzi a kozponti
ovodaban.
Az 6voda orvosaival, Gyermekek Gyermekek Gyermekek
védondivel kapcsolatot| egészségiigyi egészségiigyi egészségligyi
tart. A gyermekek | vizsgalatanak a | vizsgalatanak a| vizsgalatanak a
egészségiigyi megszervezeésében megszervezésében megszervezésében
vizsgalatainak ligyében | helyi szinten részt | részt vesz a kozponti részt vesz a kdzponti
eljar, egyeztet. vesznek. 6vodaban. 6vodaban.
Gyermekbalesetek Gyermekbalesetek Gyermekbalesetek Az 1. Altalanos
megelozése érdekében | megel6zésére a | megel6zésérdl a | helyettes hidnyzasa
intézkedik ¢s | sziikséges sziikséges intézkedések | esetén a karbantartasi
kivizsgalja a | intézkedéseket megtorténtét  ellendrzi, | napld vezetését
megtortént eseteket. megteszik. A| a karbantartasi naplé | ellendrzi.
karbantartasi naplot | vezetését ellendrzi.
ellendérzik. A balesetet
jelentik az
ovodavezetének
Sziinetekkel, nevelés | Sziinetekkel, A sziinetekkel, nevelés | Az 1 Altalanos
nélkiili nevelésnélkiili nélkiili napokkal | helyettes hianyzasa
munkanapokkal, nyitva | napokkal kapcsolatban, | kapcsolatban a| esetén a sziinetekkel,
tartassal kapcsolatosan | a tagévodajukban a | sziikséges nevelés nélkiili
egyeztet a tagovoda | sziikséges intézkedéseket napokkal kapcsolatban
vezetdkkel, a fenntartd | intézkedéseket megteszi a kozponti | a sziikséges
felé jelent. megteszik. 6vodaban. intézkedéseket
megteszi a kozponti
ovodaban.
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Pedagégiai feladatok

Ovodavezetd feladata | Tagovoda vezet6k | 1. Altaldnos helyettes | 2. Altalanos helyettes

fekadata feladata feladata
A tagévodak specidlis | A tagdvoda | Javaslatot tesz az éves | Javaslatot tesz az éves
feladatainak neveldtestiiletének munkaterv  tartalmara | munkaterv  tartalmara
figyelembe  vételével | javaslatai alapjan | és ellenorzési | és ellendrzési
elkésziti a  kozos | elkészitik a specialis feladataira. feladataira.
munkatervet. feladataik éves

feladatterveét.
Figyelemmel kiséri a A tagévoda pedagogiai | Figyelemmel kiséri a A fejlédés nyomon
nevelomunkat, munkajanak és | neveldmunkat, és a| kovetése
intézményi szinten | dokumentaciojanak dokumentaciot dokumentaciot a
ellen6rzi, értékeli | ellendrzésében részt | ellendrzi, az  éves | tagovodakban
annak tartalmat, | vesz. munkatervben ellendrzi.
modszereit, meghatarozottak
eredményeit, szerint.
dokumentacidjat.
Az OAP-ban | Az OAP-ban | Az OAP-ban | Az OAP-ban
megfogalmazott megfogalmazott megfogalmazott megfogalmazott
alapelvek alapelveket alapelvek alapelvek
érvényesitését, a HPP | érvényesitik, a HPP | érvényesitését, a HPP | érvényesitését, a HPP
megvalositasat megvalositasat megvalositasat megvalositasat
ellenérzi  intézményi | ellendrzik a| ellendrzi  intézményi | ellendrzi  intézményi
szinten. tagbvodaban. szinten. szinten.
A gyakornoki | Segitséget nytjtanak a | Az intézményben folyd | Az intézményben folyo
szabalyzatot  elkésziti. | tagdvodaban folyd | mentori  tevékenység | mentori  tevékenység
A kezdé munkatérsak | mentori ellenorzésében  részt| ellendrzésében  részt
mentori tevékenységét | tevékenységben. VESZ. VESZ.
elrendeli.
Vilagnézeti Vilagnézeti Vilagnézeti A vilagnézeti
semlegesség semlegesseget semlegesseg semlegességet sertd
biztositasat  ellendrzi | biztositjak a | biztositasat ellendrzi a | megnyilvanuldsokat
intézményi szinten. tagdvodaban. kdzponti 6vodaban. jelzi az

ovodavezetonek.

Nevelotestiileti, A tagbvodajukban | A kozponti dvodaban | A kdzponti 6vodaban
munkatarsi tartott  értekezleteket | tartott  értekezleteket, | tartott  értekezleteket,
értekezleteket elokeszitik. belsé tovabbképzéseket | belsd tovabbképzéseket
megszervezi, segit  osszehangolni,| segit  3sszehangolni,
osszehangolja, a kiilsé megszervezni. megszervezni.

tapasztalatcserét
szervezi
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Elkésziti a | Javaslatot tesznek a | Javaslatot tesz | Javaslatot tesz
Tovéabbképzési tovabbképzés tovabbképzés tovabbképzés
programot €s a | teriiletére. teriiletére. teriiletére.

Beiskolazasi tervet.

Nyilvantartast vezeta | Ellendrzik a | Ellenérzi a kdzponti Ellendrzi azt, hogy a
tovabbképzésekrdl, a | tagévodajuk dolgozéi | dvoda tekintetében a| tovabbképzések
felhasznalt osszegekrdl | tekintetében a | tovabbképzéseken valé | igazolasa bekeriilt-e a

elszamol.

tovabbképzéseken vald
részvételt.

részvételt.

személyi anyagba.

A feladat  ellatasi | A tagovodajuk Sziiléi | A Sziildi Szervezettel | A Sziil6i Szervezettel
helyek Sziiléi | Szervezetével valé kapcsolattartasban| valé kapcsolattartésban
Szervezeteivel kapcsolatot  tartanak | részfeladatokat vallal a| részfeladatokat vallal a
kapcsolatot tart. fenn. kozponti 6vodéban. kdzponti 6vodaban.
Palyazatok irasban | Segitséget nytjtanak a | Segitséget nyajt a | Segitséget nyajt a
aktivan részt vesz. palyazatok irdsban. palyazatok irasban. palyazatok irasban.
A felzarkoztatd nevelés | Rész vesznek  a | Részt vesz az| Részt vesz az
és tehetség gondozas | tagévodajukban folyo | intézményi szintli | intézményi szinti
feltételeit megteremti, | felzarkéztatd  nevelés | felzarkéztaté  nevelés | felzarkoztaté  nevelés
gyakorlatat ellendrzi. és tehetséggondozo | és  tehetséggondozés | és  tehetséggondozas
tevékenység tevékenységének tevékenységének
ellenorzésében. ellendrzésében. ellendrzésében.
Megszervezi az SNI | Figyelemmel kisérik az | Figyelemmel kiséri az | Figyelemmel kiséri az
gyermekek kiilsé | SNI gyermekek | SNI gyermekek | SNI gyermekek
szakember altali | fejlesztését a| fejlesztését a kozponti| fejlesztését a kozponti
fejlesztését. tagovodajukban. 6vodaban. 6vodéban.
Az 6voda informécios Tagovodajukon beliili | Segiti a kdzponti Segiti a kdzponti
rendszerét kialakitja és | megfeleld informéacio | évodiban a megfelel6 | 6voddban a megfelels
miikodteti. aramlasért felelosek. informaciés  rendszer | informéciés rendszer
miikodéseét. mitkodését.
Osszesitett beszamolot | Részanyagot Részanyagot készit az | Részanyagot készit az
készit a  fenntartd | készitenek az év végi év végi beszamolohoz. | év végi beszamol6hoz.
szaméra a nevelési év | beszdmolohoz.

vegeén.

Gazdalkodasi feladatok

Tagovoda-vezetd
feladata

1. Altalinos helyettes

2. Altalinos helyettes

Ovodavezetd feladata feladata feladata

Eves koltségvetést | A koltségvetés | A koltségvetés | A koltsegvetés
elkésziti, keretosszeget | felhasznélasara felhasznalasara felhasznalasara
egyezteti a vezetokkel, | javaslatot tesznek | javaslatot tesz. javaslatot tesz.
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a neveldtestiiletet | tagévodajuk
tajckoztatja. tekintetében.
A felujitasi és | Javaslatot tesznek | Javaslatot tesz  a| Javaslatot tesz a
karbantartasi munkakat | tagovodajuk kdzponti ovoda | kozponti ovoda
szamba  veszi, az | tekintetében a | tekintetében a | tekintetében a
onkorméanyzatot sziikséges felnjitasi, ill. | sziikséges feltjitasi, ill. | sziikséges felujitasi, ill.
tajékoztatja a felajitasi karbantartasi karbantartasi karbantartasi
igényekrol, a | igényekrol. munkékra. munkékra.
gondnoksaggal
egyeztet az esedékes
karbantartasi
munkakrol.
A csoportonként | A tagovodajukban A kozponti 6vodaban 1. Altalanos helyettes
elkolthetd Osszehangolja az | dsszehangolja az | hianyzasa esetében
keretGsszeget ésszerl kozos | ésszeril kozos | dsszehangolja az
meghatarozza. A | beszerzéseket. beszerzéseket. ésszerli kozos
felhasznalast ellendrzi. beszerzéseket.
Selejtezést és | A selejtezési, | A selejtezési és| A selejtezési és
leltarozast elrendeli, | leltirozasi leltarozasi leltarozasi
lebonyolitasukat feladatokban  aktivan | feladatokban  aktivan | feladatokban  aktivan
ellendrzi. részt vesznek | részt vesz a kozponti részt vesz a kdzponti

tagdvodajukban. ovodaban. 6vodaban.
Targyi eszkdzok, az Targyi eszkozok, a | Javaslataival segitiaz | Javaslataival segiti az
ovoda vagyonanak | tagbvoda  vagyonanak | ingd és ingatlan | ingo €s ingatlan
rendeltetés szerinti | rendeltetés szerinti | vagyon védelmének | vagyon védelmének
hasznalatait  ellendrzi. | hasznalatait  ellendrzi. | megszervezéseét. megszervezését.
Ingo és ingatlan | Leltari, vagyontargyi
vagyon védelmét | felelosséggel tartozik a
megszervezi, ellendrzi. | tagdvoda vezetdije,

valamint az

intézményben dolgozd

kollektiva.
Ellendrzi a | Felelnek a | Részt vesz a| Részt vesz a
neveldmunka neveldmunka neveldmunka nevelémunka
egeszseges, egeészseéges, egészséges, egészséges,
biztonsagos biztonsagos biztonsagos biztonsagos
feltételeinek feltételeinek feltételeinek feltételeinek
megteremtéseét megteremtéséért megteremtéseben. megteremtésében.
A pénzkezelés | A téritési dijak | A téritési dijak | 1. Altalanos helyettes
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szabdlyait
meghatarozza.

megallapitasat, a
szilkséges  igazolasok
meglétét és
hatalyossagat

negyedévente, a téritési
dijak  beszedését ¢s

megallapitasat, a
szitkséges  igazolasok
meglétét és
hatalyossagat

negyedévente, a téritési
dijak beszedését ¢és

hianyzasa esetében a

téritési dijak
megallapitasat, a
szilkséges  igazolasok
meglétét és
hatalyossagat

feladasat havonta | feladasat havonta | negyedévente, a téritési
ellendrzi. ellendrzi. dijak beszedését ¢s
feladasat havonta
ellenérzi.
Kotelezettség vallalasi, A vezetd tavollétében | A vezetd tavollétében
kiadmanyozasi és utalvanyozasi és | utalvanyozasi feladatot
utalvanyozasi feladatot kotelezettség ~ vallalasi | latel.
lat el. Kapcsolatot tart feladatot lat el.
fenn a gondnoksaggal.
Az étel mindségét, | Az étel mindségét, | Az étel mindségét, | Az étel  mindséget,
mennyiségét, mennyiségét, mennyiséget, mennyiséget,
kiosztasat kiosztasat rendszeresen | kiosztasat kiosztasat
alkalmanként ellendrzi | ellendrzik a | alkalmanként ellen6rzi | alkalmanként ellendrzi
tagovodajukban, s errdl | a kozponti Gvodaban. a kodzponti dvodaban.
tajékoztatjak az
6vodavezet6t.
Helyettesités, tilmunka | Helyettesités, Helyettesités, 1. Altalanos helyettes
elrendelését  ellendrzi. | talmunka, elszamolasat | tilmunka, elszdmolaséat| hianyzasa esetében a
A kifizetéseket | jelentését elkészitik az | Osszesiti, a jelentés| helyettesités, tilmunka,
alairasaval jovdhagyja. | 6vodatitkar elkészitésében az | elszamoladsat &sszesiti,
kdzremiikddésével. ovodatitkarral ~ egyiitt| a jelentés
részt vesz. elkészitésében az
ovodatitkarral ~ egyiitt
részt vesz.
Palyazatokon  elnyert | Palyazatokon elnyert | Részt vesz a| Részt vesz a
tamogatas tamogatas palyazatokon nyert | palyazatokon nyert
rendeltetésszerii rendeltetésszerii tamogatasok tamogatasok
felhasznalasat, felhasznalasarol rendeltetésnek rendeltetésnek
nyilvantartasanak gondoskodnak a | megfeleld megfeleld
vezetését ellendrzi tagdvodajukban. felhasznalasaban. felhasznalasaban.
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8. Beosztasok és csoportok az intézmeényen beliil
Vezetok:

o  Ovodavezetd
e Altalanos helyettesek
e Tagdvoda vezetok

Az altalanos helyettesek:
o A vezetd kozvetlen munkatarsai.
e A vezet tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetdifeladatokat.
e Kivételt képeznek azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
e  Munkajukat azok a pedagdgiai és vezetdi feladatok alkotjék, melyeket — kdzos megbeszélés és
egyeztetés utan szamara— az ovodavezetd irasban meghataroz.
Az altaldnos helyetteseket - palyazat Gtjan, vagy adott jogszabalyi feltételek megléte esetében palyazat
nélkiil - legfeljebb 5 éves hatérozott idére bizza meg az intézményvezetd a vezetdi feladatok ellatasara.
A nevelétestiilet és a Sziildi Munkakozosség véleményezési jogkdrrel rendelkezik a személyével
kapcsolatban.
Az évodavezetd tartds (egy hénapot meghaladé)- szeptember 01. és majus 31. kdzotti idészakra es6-
tavolléte esetén a helyettesitéssel kapesolatban ki kell kérnie a fenntartd allaspontjat.

A tagévoda vezetok

e A tagovodakban a tagévoda vezetdk az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel
végzik a napi iranyitasi feladatokat.

o Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

e Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéni feladatok alkotjak, amelyek — kozos megbeszélés és
egyeztetés utan — az dvodavezetd szamukra meghatéaroz.

e A tagévoda vezetoket palyazat utjan legfeljebb 6t éves idétartamra a nevelétestiilet és a Sziildi
Munkakozosség véleményének kikérése utdn az dvodavezetd bizza meg a vezetési feladatok
elvégzésével.

Az intézményvezetd és a tagdvoda vezetd egyiittes akadalyoztatdsa esetén az operativ irdnyitast az
intézményvezetd altal irisban megbizott, a tagovoda vezetovel mindig ellentétes munkarendben
dolgozb 6vodapedagdgus végezheti a tagévodaban

Alkalmazotti kozosség:
A kozponti és tagévodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott, és egyéb foglalkoztatasi
formaban alkalmazott dolgozok.

Nevelétestiilet:

A kozponti és tagdvoddban foglalkoztatott dvodapedagogusok dsszessége.
A nevelbtestiilet az intézmény évodapedagdgusainak kdzossége, az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozé szerve.
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Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd tigyben.

Nevelotestiileti jogkorok:

e elfogadja az intézmény nevelési programjat s annak esetleges modositasat

o eclfogadja a Hazirendet, SZMSz —ot a munkatervet az értékelést a beszamolokat

e  dont szakmai munkakozosség létrehozasardl

e gyakorolja a Kéznevelési Térvényben eldirt jogokat
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tSbb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazs esetén Szavazatszamlalo Bizottsagot jeldl ki a  nevelStestiilet
tagjai koziill. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezet$ szavazata dont. A nevelGtestiileti
értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét egy kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet
az dvodavezetd, a jegyzokdnyvvezetd és két jelenlévd hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.
A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsdra bizottsagot hozhat Iétre, illetve felkérhet egy, a
nevelGtestiilet tagjaibol 4ll6 csoportot az atruhdzott feladatok ellatasara. A bizottsag, illetve a csoport

vezetbje a neveldtestiilet ltal meghatdrozott id6kozonként koteles beszamolni az altaluk elvégzett
feladatokrol.

A szakmai munkakézosség

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
évoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagégusok, gyakornokok munkéijéanak segitése, javaslatot tesz a  gyakornok  mentoranak
kivalasztasira. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizdsira — részt vesz az  Ovoda
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas idSpontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeliebb ot éves
hatdrozott idétartamra szol, mely megbizds adisa az Ovodavezetd jogkdre. Az intézményben
hagyomaényosan egy, de legfeljebb hdrom munkak&zosség mikodhet egy nevelési évben.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,  iranyitasa,
koordinalésa, eredményeik rogzitése, az informiciédramlés biztositisa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb évi egy alkalommal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakézosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanévzaro értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, minosegeét.
Tobb munkakozosség esetében egyiittmiikodnek egymassal az Ovodai nevelé-oktatd ~munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében UGgy, hogy a
munkak&zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb évente egyszer beszamoltatja.

A munkakézosség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
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munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.

Tokéletesitik a modszertani  eljarasokat és a neveldmunka részteriileteihez —szakanyagokat,
gylijteményeket készitenek.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusokat segiti a munkakdzosség abban, hogy a helyi pedagdgiai
programot és gyakorlatot mielébb megismerjek.

Az intézményi f6 feladattal 6sszhangban hazi bemutatokat szerveznek.

A szakmai munkakzisség-vezetd jogai és feladatai.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az 6vodavezetd altal kijelslt iddpontban munkakzosség-vezet® - tarsai jelenlétében - beszamol a
munkakdzsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Moédszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, és sziikség szerint
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
mert a kozosség allaspontjata tobbségi vélemeny alapjan kell képviselnie.

A Gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusok

Minden feladat ellatasi helyen egy gyivi potlékkel rendelkezé pedagégus latia el a
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok iranyitasat, 8sszehangolasat.

Nevelomunkat segité dolgozok: )
A dajkak, a kozponti, ill. a tagévodakban egyarént 6nallé csoportot alkotnak. Ertekezleteik, belsd
szakmai tovabbképzésiik azonban egyiitt zajlik.

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

Kisegito alkalmazottak:
Udvari munkdsok, takaritok.
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas:

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

- Ha a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs és az dvodavezetd
sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, melynek idejét legalabb egy nappal
elobb nyilvanossagra kell hozni.

- A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét a vezetd egy évben legalabb egyszer dsszehivja.

Az alkalmazotti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.

- A kozponti és a tagintézmények nevelbtestiilete, alkalmazotti kozossége onalldan, killon is

tart megbeszelést, értekezletet.
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A nevelétestiilet jogkorébe tartozé egyes iigyek atruhazasara vonatkozoé rendelkezések
Atruhazott hataskorok:

- A gyermekvédelmi felelésok évodanként latjak el a gyermekek védelmével kapesolatos
feladatokat. Munkakori leirasuk szerint éves munkatervet készitenek, nyilvantartast vezetnek
a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl, kapesolatot tartanak a Gyermekjoléti
szolgdlattal. Kiemelt feladatuk az esélyegyenldség biztositdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa. A vezetdvel és a csoportos 6vondkkel folyamatos munkakapesolatban vannak. Ev
végén irasbeli beszamolot készitenek.

9. Belso ellenorzés
9.1.A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése. Az ellendrzési tervet az altalanos helyettes, tagbévoda vezetok, és a szakmai munkakozosség
javaslata alapjan az évodavezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrol az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

e az altalanos helyettesek és a tagovoda vezetok

e a szakmai munkakdzosség.

e  a sziiloi szervezet.
Az évodavezetd minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az dvodavezetd egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az altalanos helyettest, a tagévoda
vezetdket, valamint a szakmai munkakozosség vezetdjét.
Az ellenérzott dvondvel az ellendrzés tapasztalatait irasban kell kozolni, melyre 6 szintén irasban
észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményét illetdleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait neveldtestiileti értekezleten ismertetni kell.

A hianyossagok megsziintetésének érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

9.2. A gazdalkodasra vonatkozo belsé ellenérzési feladatok

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X1L.31.)
Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belsd ellendrzését Kaposvar Megyei Jogu

Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenorzési Irodaja latja el.
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Az Ellendrzési Iroda feladatai:

- a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Ssszedllitasa, a jovahagyott
tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kovetése;

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

- az éves ellendrzési jelentés Gsszedllitasa;

- a belsé ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

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

szerv vezetOjének tajékoztatasa alapjan.
10. Ovoda hagyomanyainak apolasa

10.1. A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

e a gyerekek sziiletésnapjanak dvodai megiinneplése a csoport hagyomanyai szerint

e ajandékkészités anyak napjara, karacsonyra

e  §vodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulds, karacsony, farsang, husvét, marcius
15, anyak napja, évzard, gyereknap, Nemzeti Osszetartozas Napja)

e népi hagyoméanyok apolésa (jeles napokhoz kapcsolddé szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa)

e tanulmanyi kirandulasok (sziiret, iizemlatogatas, allatkert megtekintése)

e tagintézményekben az egyéni arculat szerint kialakitott hagyomanyok

102. A nevelékkel, munkatarsakkal kapcsolatos hagyomanyok:
e nevelotestiileti értekezletek
e hazi bemutatok szervezése
e szakmai nap szervezése
e  belso tovabbképzés
e dajkék tovabbképzése
e palyakezdd dolgozok a gyakornoki szabalyzatban megfogalmazottak szerinti segitése
e  tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa
e kozos linnepélyek szervezése ( pedagdgusnap, karacsony)

e tanulmanyi kirandulas szervezése
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11. A sziil6k és az 6vodai neveldk kapcsolattartasanak rendszere

A sziil6k az 6vodaban a Ktv.- ben meghatarozott jogaik és kotelességiik érdekében sziiléi szervezetet
hozatnak Iétre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

A Sziilsi Szervezet miikddési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képvisel6jével dvodai szinten az
ovodavezetd, ill. csoportszinten a csoportvezetd 6vondk tartanak kapesolatot.

Az intézmény a nevelési a programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. Az 6voda vezetdje, vagy az éltala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére
tAjékoztatast adni a nevelési programrél, minden nevelési év kezdetén az elsé sziiloi értekezleten, ill.
minden 0j gyermek felvételekor.

Az 6vodai szintli Sziil6i Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasihoz, mely iigyek targyaldsahoz a jogszabaly a sziilok véleményezési jogat
biztositja.

A meghivas a napirendi pont frdsos anyagénak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval torténik. Az
dvoda vezetdje a Sziildi Szervezet tagjait évente legaldbb egy alkalommal tajékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyerekeket érintd kérdésekrol.

Amennyiben az 6vodaban — a koznevelési torvény rendelkezései szerinti feltételekkel — hit és
vallasoktatas megszervezésére keriil sor, akkor az idejének és helyének meghatarozasihoz ki kell kérni
a Sziil6i Szervezet véleményét.

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

iratkezelésére az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok:
Véleményezési jogok:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak
e agyerekek fogadasat
e a vezetOk ésa Sziildi Szervezet kdzotti kapesolattartds modijat
e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
e a hazirend megallapitasaiban
e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben, kiilonos tekintettel az 6voda altal nydjtott
szolgaltatasok aranak megallapitisaban
e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
e az dvoda és csalad kapcsolattartasi rendjénekkialakitasaban

e a munkatervnek a sziiloket is érintdrészében



A sziilok és az 6vodapedagogusok kozitt a nevelési feladatok dsszehangolisira lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

e nyilt napokon, jatszé délutanokon

e nyilvanos iinnepélyeken

e fogadd driakon

e csaladlatogatasokon

e sziiloi értekezleteken

e faliGjsagon keresztiil

e  a sziilok képviseldjének részvétele — témahoz ill6 — nevelotestiileti értekezleten

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e Ovodai rendezvények kozis szervezése soran

e az intézmény weblapjan keresztiil

e egyeb, zart online feliiletek hasznalataval
A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell kérni minden olyan dvodai dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul. (alaptevékenységen tuli szolgaltatas, kirandulés)

12. Az ovoda gyermekvédelmi feladatai

Az évoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.
Ennek soran egyiittmiikddiink a gyermekvédelmi szolgalattal, ill. a gyermekvédelem
intézményrendszerével.
A gyermekvédelmi felelés munkajihoz sziikséges feltételeket biztositjuk, személyrdl a sziiloket
tajékoztatjuk. A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkéjat.
A legfontosabb feladatai:
e Kisziiri és megismeri a veszélyeztetett gyerekeket, és veszélyeztetd okok feltirasa érdekében —
csaladlatogatasokon — megismeri a gyermek csaladi hatterét.
e A gyermekvédelmi felelds jelzésére az intézményvezetd az alabbi intézkedéseket teszi.
e A gyermekbéntalmazis vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

e A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz azesetmegbeszéléseken.
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13. Az 6voda tarsadalmi kérnyezetével valé kapcsolattartas rendje

Feladatunk a partnerkapcsolatok folyamatos mitkddtetése. A kapesolattartas meghatérozott és
szabalyozott médon val6 miikddtetéséért az ott megjeldlt kapcsolattarto személyek felelosek.

Az dvodavezetd az intézmény felelds, és hivatalos képviseldje. A feladatat megoszthatja, atadhatja, a
kapcsolat jellegétdl fiiggden, eseti megbizas alapjan a vezet6ség, illetve a nevelétestiilet tagjainak.

A fenntartéval az intézményvezetd tartja a kapcsolatot:

e részt vesz a fenntarto altal szervezett értekezleteken,

e adatot szolgaltat, tdjékoztat, beszamol az 6vodaban foly6é munkaral.

A gazdalkodast segitd intézménnyel Gondnoksag/, a MAK-kal az dvodavezetd, valamint az 6voda
titkar, gazdasagi ligyintéz6 és egyéb iigyviteli alkalmazott tart folyamatos kapcsolatot.

A gyermekélelmezést végzd vallalkozo helyi élelmezésvezetdjével az dvodatitkar, a gazdasagi, ill.

tigyviteli alkalmazottak és a tagvoda-vezetdk napi kapcsolatban vannak.

A kozeli iskolakkal, bolesodével, rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény, az altalanos
helyettes és a tagovoda-vezetok kdzremiikodésével.
A kapesolattartas médja: megbeszélés, értekezlet, kolesonds latogatas.
Ko6zmiivel6dés helyi intézményeivel:
Tagintézményenként egyéni rendben:

e Somogy megyei Kdnyvtar

e Csiky GergelySzinhaz

e Babszintér

e Roxinhaz

e Rippl-Roénai Mazeum

e Erdok Haza Latogato kdzpont

e Fekete Istvan Latogatokdzpont

A Gyermekjoléti Szolgalattal

e a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, illetve megsziintetése érdekében folyamatos a

kapcsolattartas.
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e Kapcsolattartas rendje: felmeriilé problémék megbeszélése, tanacsadas, kézbenjaras, folyamatos,
ill. sziikségszerli részvétel az eset-megbeszéléseken az Ovodaba jard gyermekkel kapcsolatos
tigyekben.

e A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hatéskoroket a Nevelési program részletesen
tartalmazza.

A kapcsolattartok: feladatellatasi  helyenként a gyermekvédelmi feladattal megbizott
6vodapedagogusok €s a tagdvoda-vezetok.
Birdsaggal, gyermek és ifjisigvédelmi hatosaggal az intézményvezetd atruhazasa alapjan a gyermek
Ovodapedagdgusa, a tagdvoda-vezetd vagy a gyermekvédelmi felelds tart kapcsolatot.
Szakértdi Bizottsagokkal
A sajatos nevelési igényii (tovabbiakban SNI) és kiilonleges gondozast igényld gyermekek vizsgalatat
az intézményvezetd, a sziild egyetértésével, a Szakértsi és Rehabilitacios Bizottsagtol kéri. A bizottsag
javaslatai alapjan az SNI gyermekek fejlesztése rehabiliticios célu foglalkozasok keretében
gyogypedagogiai fejlesztésben valosul meg utazd gydgypedagogus segitségével. A kiilonleges
gondozast igényld gyermekek esetében az intézmény helyi szinten, a jogszabaly eléirasainak
megfelelSen jar el. (Egyéni fejlesztési tervet késziil, s a hatasokat félévente értékelni kell)

Somogy megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye:

e Az itt késziilt, szakvélemények alapjan a gyermekkel foglalkozd dvodapedagégusok, ill.
fejlesztd pedagdgus végzettségli ovondk hajtjdk végre a fejlesztést, a napirendbe épitett
fejlesztd foglalkozasok keretében. A Szentjakabi tagovodaban ezen tilmenden kiildn
fejlesztd foglalkozasok szervezésében valosul meg a gyermekek fejlesztése.

e A Somogy megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézménye kérés esetén
segiti a szakvéleményben meghatarozottak teljesitését.

e A munkiltatd utasithatja, indokolt esetben felelésségre is vonhatia azt az
ovodapedagdgust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat.

e A Somogy megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kaposvéari Tagintézménye ellitia a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek vizsgalatanak és
rehabilitacidjanak feladatait, tovabba a tankdteles kori gyermekek iskolaérettségi
vizsgélatat, a térvény altal eloirt esetekben.

Az 6vodapedagogusok altal kezdeményezett vizsgalatok feltétele a sziild irasbeli hozzajarulasa.
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Birezi Gusztav Gyégypedagogiai Modszertani Intézmény

Azoknak a SNI gyermekeknek a fejlesztéséhez nyijt — utazé gyogypedagdgusok biztositasaval -
segitséget, akik fejlddésmenetiikben eltérnek tarsaiktdl, abban az esetben, ha beszéd, értelmi vagy
érzekszervi fogyatékossaggal birnak. .

Az 6voda altal igényelt témdban szakmai ismeretek nyajtasat (eloaddst, modszertani —borzet,
hospitalast) szerveznek az intézményvezetd vagy a tagdvoda-vezetdk felkérésére.

Egészségiigyi szolgaltatok

A tagintézmény-vezetok és az adminisztrativ dolgozok kapesolatot tartanak az 6voda orvosdval, a
védéndkkel, a dolgozok iddszakos munka alkalmassagi vizsgdlatat végzO munkaegészségligyi
orvossal. Biztositjak az id6pontot és a helyet a gyermekek tisztasagi vizsgalatahoz.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal:
Tovéabbképzéseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken valo részvétel, kdzremiikddés céljabol a

tagovoda-vezetok, és az Gvodavezeto tart kapesolatot.

Civil szervezetekkel:

Az 6vodék sajat alapitvanyukon keresztiil folyamatosan egyiittmiikodnek mas civil szervezetekkel.
Rendérséggel, tlizoltosaggal, ANTSZ- szel az dvodavezetd vagy a tagévoda-vezetd, illetve megbizott
évodapedagdgus tart kapesolatot melynek célja altalaban ellenérzés, adatszolgaltatas, rendezvényeken

vald kdzremiikddés, tanacsadas.

Munkaiigyi Kézponttal:

Az adminisztrativ dolgozok és az dvodavezetd tart kapesolatot munkafelvétellel kapesolatban.
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14. EGYEB MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A tovabbképzés elvi rendje

Az 6t éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv eldirasainak megfeleloen vesznek részt a
pedagdgusok a tovabbképzéseken. A tervezettdl vald eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges.
A tervek elfogaddsa, vagy a benne foglaltaktél valo eltérés neveldtestiileti hataskorbe tartozik. A
tovabbképzés részvételi dijat a jogszabalyban meghatérozott mértékig az dvoda fizetiki.

A jutalmazas rendje
A dolgozok jutalmazésara az dvoda vezetés egyetértésével, a pénziigyi lehetdségek figyelembe
vételével van mod.
A jutalmazas alapelvei:
e anevelo munkdban elért példas eredmény,
e az 6voda munkatervében kitlizott feladatok megvalositasa,

e példamutaté magatartds az dvodai és a tarsadalmi életben.

Kitiintetés
Kitiintetésre valo felterjesztés az intézményvezetd jogkore. A kitiintetett személyére javaslatot
tehetnek az altaldnos helyettesek, a tagévoda vezetdk, a munkakozosség-vezetd, és a kozalkalmazotti
tandcs elndke valaminttagjai.
Feltételei:
e hosszil, tartds, magas szinvonalon végzett munka
e kiemelked$ emberi tulajdonsagok, altaldnos megbecsiiltség a sziikebb, ill. tigabb komyezetben

e az etikai normaknak valé megfelelés.

SZEP — kirtya juttatas:

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok jogosultak SZEP —kértya juttatasara, a
fenntarto altal megallapitott bruttd dsszeg addzas utani mértékéig.

Amennyiben a dolgozé 4 hétnél tovabb tavol van munkahelyétdl (kivétel évi rendes szabadsag), ugy
SZEP kartyara nem jogosult.

A SZEP Kartyara torténé utalasra évente két alkalommal ( Jinius és november) honapokban keriil

SOr.
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Fizetési eloleg juttatas:

A dolgozd kérésére, az intézményvezetd javaslataval fizetési eldleg adhaté meghatarozott keretek

kozott.
Fizetési eldlegben évente legfeljebb a dolgozdk 10%-a részesiilhet.
A fizetési el6leg mértéke nem haladhatja meg a dolgozo havi nett6 bérének osszegét.

Az fizetési eldleget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdasagi év végéig kell visszafizetni.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

»  az érintett hatdsagokat,
» a fenntartot,
» asziloket;

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

jarvanyiigyi veszélyeztetettség, pandémia

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésér6l,
amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb intézkedést
koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok bevondsaval a
legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsé szabalyozas nem keriil csatoldsra.

A mobiltelefonok hasznalata

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélja telefonjat, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Dohanyzas az intézményben

Az dvoda teriiletén — és a bejarattol szamitott 5 méteren beliil — tilos a dohanyzas

VVVYVYY
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Mellékletek

Munkakori | eiras mintak
Adatkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Balesetvédelmi szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

[] Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorben dolgozé részére

= Besoroldsai..einiiiiineeeennnn.
= Munkakor

......................................

............................................................................

..............................................................................

= Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

L] Cél:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka elvégzése.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,

Agyermekek zavartalan és folyamatos nevelésének, fejlesztésének
megszervezese és megvaldsitdsa.

= Kozvetlen felettese: Intézményvezet6, tagovoda vezetdk

Munkavégzés

= Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda feladat ellatasi helyei

= Heti munkaidd: 40 ora

= Heti kotelezd oraszam: 32 ora

Munkakir betoltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkodvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

= Iskolai végzettség

Fels6fokt 6vodapedagogus végzettség

= Elvart ismeretek

Alapvetd és specialis szakmai ismeretek. Az dvoda
nevelési szakmai és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

= Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés.
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Személyes tulajdonsagok

Példaértékii killsd megjelenés és belsé tulajdonsagok.
Kreativitas, innovaci6, szakmai megujulds irdnti igény,
onallé feladatvégzés. Pontossdg, megbizhatosag,
tiirelem, higiénia, segitokészség.
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Fdbb felelosségek és tevékenységek

Az 6vodapedagdgus a munkajat a mindenkor érvényes koznevelési és kozalkalmazotti torvény,
az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
valamint a Helyi Pedagdgiai Program szabalyozza.

Az ovodapedagogus feladata, hogy munkajat a pedagégus etika szabélyainak megfelelden
végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkolcsi normék szerint €ljen.
Folyamatosan fejlessze szaktudésat, vegyen részt tovabbképzéseken, Gnképzésére forditson

gondot, 4ltalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak. (TK.)

Munkajaban alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Vegyen részt intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban. (IK.)

A megbeszéléseken, a vitikban, az értekezleteken rendszeresen fejtse szakmai llaspontjat.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 5nalléan, a szervezet

miiksdési rendszerének megfeleld médon kezelje, intézze. (IK.)

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét tervezze meg. A kozosségi élet
szabalyait, a tanulas tartalmat és a gyermekek egyéni fejlesztésének feladatait — szakszer(
moédon leirva, a komplexitis, egyméasra épiillés és az egyénre szabottsig elveinek
figyelembevételével — irasban fogalmazza meg. (IK.)

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

Deritse fel a gyerekek fejlodését hatraltato, veszélyeztetd tényezdket és a pedagogia eszkdzeivel
torekedjen a kéros hatisok megeldzésére, kompenzalasira. Sziikség szerint a hatdsag
(Gyermekjoléti Szolgalat) segitségét, intézkedését kezdeményezze a gvermek  érdekében.
Készitsen a hatranyos és veszélyeztetett gyermekekrol kimutatast. (IK.)

Ismerje meg a gyermekek otthoni kériilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit, €s a
hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében kdvessen el mindent, hogy a csalad és az Gvodai
nevelés lényege kozelitsen egymashoz. (IK.)

A sziilok nevelési kulturdjuk bévitéséhez jaruljon hozza nevelési témaju sziildi értekezletek
szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

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

A csoport sziil6i szervezet vezetdivel éves egyiittmiikddési terv alapjén tartsa a kapcsolatot.
Pedagbgiai gyakorlatanak 1ényegét, jellemzéit ismertesse a sziilékkel, és munkija eredményeit
és esetleges kudarcait is tarja fel sziil6iértekezleten.

Pontosan szakszeriien vezesse a gyermekek fejlddését nyomon kévetd dokumentaciot. (IK.)

Az egyes gyermekek fejlédésérol vagy fejlodésének probléméirdl folyamatos  tajékoztatast adjon
a gyermek sziileinek. A gyermekrdl, a csaladrol szerzett informéciot diszkréten kezelje.

A felzarkoztatasra szoruld, vagy kiemelkedd képességei miatt figyelemre mélto gyermekek
egyéni fejlesztésérdl gondoskodjon. Az egyéni fejlesztések dokumentalasat a programunkban
meghatarozott modon végezze.

Naprakészen vezesse a csoportnaplét, a Felvételi és mulasztisi napldt, valamint az étkezdk
nyilvantartasat.

Kovesse nyomon a csoportjabol iskolaba keriilt gyermekek tanulmanyi eldmenetelét, az iskolai
pedagogusoktol szerzett informéciokat hasznositsa munkéja eredményesebbé tétele érdekeében.
(IK.)
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=  Kotelezd  draszamat teljes  mértékben a gyermekesoportban  tdltse le.
Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaidé kezdete eldtt jelentse vezetSjének, ugy,
hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.

= Tamogassa, segitse el az egészségiigyi dolgozoknak a gyermek érdekében kifejtett munkajat.
(IK.)

= A véros kulturalis rendezvényei koziil valassza ki az 6vodas korosztalyhoz illo legérdekesebb
eseményeket és vigye el gyermekcsoportjat. A sziildkkel valo egyeztetés utdn szervezzen
tanulmanyi kirandulast. (IK.)

= A gyermekek fejlettségiik szerinti beiskolazasat az iskolaérettség megallapitasaval segitse eld.

= Iskolaérettség esetén az Ovodai szakvélemény c. nyomtatvanyt Kitolti, és a sziildnek atadja.
Amennyiben a gyermek iskolaérettségét nem tudja egyértelmiien meghatdrozni — a  vezetd
6vonovel vald egyeztetés utan — a gyermek tovabbi vizsgalatat kezdeményezi.

= A rendszerteleniil 6vodaba jaré, indokolatlanul hidnyz6 gyerekekre felhivja az Gvodavezetd
figyelmét és kéri intézkedését a sziilok felszolitisa iigyében. Kiilonds figyelemmel kiséri a
harmadik életéviiket betdltott dvodakdteles gyermekek rendszeres Ovodaba jarasat.

= A gyermekekkel mindig emberi méltdsaguknak megfeleléen banjon, és hozzajuk szeretettel,
empétiadval kdzeledjen.

= Az 6vodaban megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiti, és a gyermek 1azat,
fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyogyszerérzékenységérol tajékozodik a sziiloktol). Az
6vodaban balesetet szenvedett gyermeket orvoshoz viszi.

= Tranyitja és szervezi a csoportjaban dolgoz6 dajka munkajat. A gyermekek éltal hasznalt
helyiségek és eszkdzok tisztasagat ellendrzi.

= Aktivan részt vesz az intézményben folyé onértékelési munkakban, az dnértékelési programban
és az éves onértékelési tervben meghatarozottak szerint. (IK.)

= Az 6vodapedagogus kételes ovni intézménye berendezési targyait. A csoport leltarhianyaért
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelmagyardzat: IK= inté. etd feladat
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Snyen kiviil is vége

Feleldsségre vonhaté
= munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert,
= a vezeti utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,
= ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
=  a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséert.

Ellendrzési tevékenység
= Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogia i program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelotestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
= A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
=  Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak



= Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozOsség vezeto.
= A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjdban megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
= Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményben dolgozé pedagdgusokkal €s az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapesolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és a nevelotestiileti értekezleteken.

Munkakoériilmények
= Munkajat az 6vodavezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
=  Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
= Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi el8irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

»  Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
= Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a neveldtestiilet
és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
= Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandoésag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= atikoltség térités ( bejard dolgozo esetében)
= atrvényi szabalyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras életbe 1ép:

A munkak®ori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
2l

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Kelt:
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= munkaltatd

= Példanyok:

= 1.pld. Munkavallalé

= pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)
= pld. irattar

munkavallald

= Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,

besorolés) a kinevezése és mddositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras
Altalanos helyettes részére

= Anyja neve:
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= Munkakor
=  Munkakor megnevezése: Altalanos helyettes

.................................................................................
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= Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
e A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
o a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
e kében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

= Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés

= Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda
= Munkaideje: heti 40 6ra
= Heti kotelezo oraszama: 22

Munkakér betltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmény = FEgészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
el6élet

= [skolai végzettség = Felsdfokl szakmai végzettség és vezetdi
szakvizsga.

= Elvart ismeretek = Kivalé szakmai és vezetdi ismeretek

= Sziikséges képességek = J6 szervezd képesség, elorelatas,
koncepcionalis ~ gondolkodas. ~ Példaadd
viselkedés.
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Személyes tulajdonsagok = Pontossdg,  megbizhatdsag, tirelem,
segitOkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataszabélyozza.

Az éltaldnos helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa. A szamdra kijeldlt vezetési részfeladatokat
onalléan végzi, ill. a vezetd tavollétében onalléan és teljes felelosséggel latia el a vezetés
valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozé 6vondként az 6vondk szamara érvényes munkakori leirds teljes egészében
vonatkozik ra.

Beosztasaval isszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az Ovoda éves munkatervének oOsszeallitisiban, az idGszakos és év  végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kozponti 6vodaban a dolgozok szabadsigat, beosztia és egyezteti annak
felhasznalasat, iigyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfeleld személyi feltételek
biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. talorak beosztasaban, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szamara targyhot kovetd hé 10-ig a valtozé munkabérek jelentését
elokésziti.

A Kozponti 6vodaban részt vesz a munkajogi valtozasokbol eredé feladatok megvaldsitasaban,
ellendrzésében.

A munkaviszony létesités feladataiban részt vesz.

Uj dolgozo felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére.

Részt vesz a személyi anyagok vezetésében.

Ellenérzi a jelenléti iv vezetését a kdzponti dvodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét ellendrzi.

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

A gyermek, munka, tliz, beleset védelmi feladatok és a bombariadéval kapcsolatos teenddk
szervezését ellendrzését elvégzi.

A kézponti 6voda taniigyi dokumentumainak ellendrzésében részt vesz. Evente legalabb két
alkalommal ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplokat, valamint az étkezOk nyilvantartasanak
vezetését.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon kvetése dokumentéciot évi ket
alkalommal ellendrzi.

A kozponti 6voda statisztikdja elkészitéséhez, a torzskdnyv vezetéséhez a sziikséges adatok
kimutatasaban dsszegylijtésében részt vesz.

A gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba torténé beosztasaban véleményével, javaslataval segiti

az ovodavezetot.

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az ligyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kdzponti 6vodaban havi rendszerességgel ellentrzi az dvodakotelezett kortiak rendszeres

dvoddba jarasat, igazolatlan hianyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az 6vodavezetdnél.
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Az évodai szakvélemények helyes kitoltését ellendrzi a kdzponti dvodaban. A szakvélemények
ovodai példanyat dsszegytijti és leadja iktatasra.

A gyermekekrdl a kdzponti 6vodaban készitett pedagogiai jellemzések tartalmat az
ovodavezetdnek torténd leadas eldtt ellendrzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében részt vesz a kozponti dvodaban.

A tanul6 baleset biztositasok szervezését, §sszehangolasat intézményi szinten végzi.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések megtorténtétellendrzi.

Az udvari jatékok karbantartasi napldjanak napra kész vezetését heti rendszerességgel ellentrzi.
Szervezi a gyermekek szinhazi és egyéb kulturdlis programokban valé részvételét a
tagdvodaban.

Dolgozok, vagy sziilok szamara - a tagévoddban szervezett megbeszélésrol, értekezletrol,
kotelezden tajékoztatja az intézményvezett. A  tdjékoztatds e-mailben torténjen a
tarcsatar.ovoda@gmail.com cimekre. A tdjékoztatisban tudatnia kell a megbeszélés pontos
idépontjat €s témajat.

Javaslatot tesz a nevelési év ellenorzési feladataira.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.
Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek Aaltalanosithatd részét a nevelGtestiilet elé tarja,
személyre sz6l0 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az OAP-ban és a HPP-ben megfogalmazott alapértékek és alapelvek —megvaldsuldsat
figyelemmel kiséri ellenérzé munkéja soran.

Az intézményben folyd mentori tevékenység ellenérzésében részt vesz.

A kozponti G6vodaban tartott értekezletek, belsé tovabbképzések megszervezésében
Osszehangolasaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi j6voképpel 6sszhangban 1év6 tovabbképzési teriiletre.

A kozponti 6vodaban ellendrzi a tovabbképzésen vald részvételt, a tovabb képzésben részt vevok
helyettesitését megszervezi.

A Sziildi Szervezettel valé kapcsolattartasban részfeladatot vallal a kdzponti 6vodaban.

Segitséget nyijt a palyazatok irasaban.

Részt vesz az intézményi szintii felzarkoztaté nevelés és tehetséggondozas tevékenységének
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI és kiilonleges gondozést igényld gyermekek fejlesztését a kdzponti
ovodéban.

Részt vesz az intézményi szinti informacios rendszer kialakitasaban és milkodtetésében. A
kézponti évoda informacios rendszerének jo mitkodéséért felel.

A koltségvetés felhasznaldséra javaslatot tesz.

A koézponti voda tekintetében a sziikséges felujitasi és karbantartasi munkakra javaslatot tesz.

A kdzponti 6vodaban dsszehangolja az ésszerii kozos beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban a kozponti 6vodaban.

Az évodatitkar téritési dij beszedését és elszamolasat havi rendszerességgel ellendrzi.

A vezetd tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el.

Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezeté munkajat.
Onallo intézkedéseirdl, ellendrzése tapasztalatairél minden esetben koteles beszamolni a
vezetonek. Az ellendrzéseirdl rovid irasos feljegyzést készit.

A rabizott eszkdzokeért, értékekért anyagi felelosséggel tartozik.

A vezetbvel egyeztetett rend szerint tartdzkodik az intézményben.
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Az sltaldnos helyettes az 6vodavezetd elsé szamu szakmai partnere. A korrekt, lojalis szakmai

és emberi magatartas elvaras részérdl.
Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
= munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
= a vezet6i utasitasok nem megfelel6 végrehajtasaért,
= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
= a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
=  a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéseeért.

Ellenérzési tevékenység

=  Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és
a nevel6testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

= A fenti dokumentumokban eldirtakat a z intézmény dolgozoival is betartatja.

= Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errol értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
= Az intézményvezeto.
= A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
az altala vezetett gyermekcsoportban a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

Kapesolatok
= Napi munkijdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az
évodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapesolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
=  Részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
*  Munkajat az 6évodavezetd altal meghatérozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
= Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai déntések
= Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.
Jogkor, hataskor

= Gyakorolja a jogszabdlyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a nevelStestiilet
és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.
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Beszamoldasi kitelezettsége
s Ev végén az egész éves teljesitményet irasban értékeli.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizet€s + vezetdi potlek
s tikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
= atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzOdés szerint.

= Zaradék

= Ezen munkakori leiras 1ép életbe.

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

= Nyilatkozat

= Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért &s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

= Kelt: Kaposvar,

= munkaltato munkavallald
= Példanyok:
= 1.pld. Munkavallalé
= pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
= pld. irattar

= Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb elairasokat (pl. munkaido, elbirt szakképzettseg,
besorolas) a kinevezése €s modositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras
Tagévoda vezetd részére

i ————
IR S
e ———
B
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Munkakor

Munkakér megnevezése: Tagovoda vezetod

Cél: A tagintézményben folyo pedagdgiai munka napi szintii irdnyitasa.
e A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
e a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
e  kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Tar Csatar K6zponti Ovoda ........eewvveeeeeeeenens Tagbvoda
Munkaideje: heti 40 éra
Heti kotelezo éraszama: 24

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmény = Egészségiigyi  alkalmassag, biintetlen
eloélet

= Iskolai végzettség = Fels6fokl szakmai végzettség és vezetdi
szakvizsga.

= Elvart ismeretek = Kivald szakmai és vezetdi ismeretek

=  Sziikséges képességek = J6 szervezd képesség, elorelatas,
koncepcionalis  gondolkodas.  Példaado
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok = Pontossdg,  megbizhatdsag, tirelem,
segitokészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

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

A tagbvoda vezetd helyettes a vezetd kozvetlen munkatirsa. A szamédra kijelolt vezetési
részfeladatokat 6nalléan végzi, ill. a vezetd tavollétében 6nalldan és teljes felelosséggel latja el a
tagovodaban a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozé dvondként az 6vondk szamdara érvényes munkakdri leirds teljes egészében
vonatkozik ra.

Beosztasaval dsszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az Gvoda éves munkatervének Osszeallitasaban, az idészakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka tagdvodara vonatkozd részfeladataiban.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban. A
tagovoddban a csoportnaplokat évi két alkalommal, a tervidoszak kezdetén ellendrzi.
Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek éltalanosithatd részét a nevelotestiilet elé tarja,
személyre szolo észrevételeit megbeszéli az érintettel.
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Az OAP-ban és a HPP-ben megfogalmazott értékek és alapelvek érvényesiilését, megvaldsitasat
ellendrzi.

Segitséget nyujt a tagovodaban folyé mentori tevékenységben.

Részt vesz a tagévodajaban folyo felzarkoztaté nevelés és tehetséggondozé tevékenység
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagévodaja viszonylatdban.

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

Az ellendrzéseird] minden esetben révid feljegyzést készit, €s a tapasztalatairol tajékoztatja az
ovodavezetdt.

A tagdvodaban tartott értekezleteket elokésziti.

Javaslatot tesz a tagévodat érintd tovabbképzés teriiletére.

A tagdvoda dolgozoinak tovabbképzésen valo részvételét ellendrzi.

A tagdvoda Sziil6i Szervezetével kapesolatot tart fenn.

Segitséget nyujt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagvoda szamara nyert timogatas rendeltetésszerii felhasznalasaért felelosseéggel
tartozik.

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

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tilorak beosztasaban, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szdmara targyhot kévetd hé 10 napjaig a valtozé munkabérek
jelentését elkésziti.

Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezetd munkajat
A munkajogi valtozasokbol kovetkezd feladatokat a vezetd utasitasinak megfeleléen alkalmazza
a tagdvodaban.

A tagévoddban alkalmazasra keriil$ uj dolgozok személyére javaslatot tesz.

A tagovodaban ellenorzi a jelenléti iv vezetését.

Az adminisztrativ dolgoz6 téritési dij beszedését és elszdmolasat havi rendszerességgel ellendrzi.
Az adminisztrativ dolgozo altal elkészitett munkabol vald tavolmaradas jelentést ellendrzi, és
megfelelGsége esetén aldirasra javasolja az intézményvezetonek.

Az adminisztrativ dolgoz6 altal vasarolt tisztitoszerek mennyiségi ellendrzését és folyamatos
kiadasanak megfelel6 bizonylatolasat sziikség szerinti rendszerességgel elvégzi.

A vasarolt tisztitoszerek raktarba keriilésekor a szamlan 1évé mennyiség, és a raktarba kertild
mennyiség dsszehasonlitasat elvégzi.

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztisat rendszeresen ellendrzi a tagovodaban. A
tapasztalatairol tajékoztatja az 6vodavezetot.

Ellendrzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartasat a tagévodéban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatinak meglétét negyedéves rendszerességgel ellendrzi.
Felel6s a tagévodaban folyé munka egészséges és biztonsagos megszervezeéseert.

A tagddaban megszervezi a gyermek, munka, tliz, baleset védelem feladatait és esetlegesen a
bombariadé soran el6irt teendoket.

Az 6voda térzskdnyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

A taniigyi dokumentumok ellenérzésében rész vesz a tagvodaban. Havi rendszerességgel

ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezok nyilvantartasa dokumentumok vezetését.
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Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jarast, az igazolatlanul hianyzokrol értesiti az
ovodavezetot.

A Szentjakabi tagbvoda vezetd dnélldan lebonyolitja a gyermekek beirasat a felvételi
idészakban.

A tagévodak statisztikajanak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A gyermek felvételt segiti elokésziteni.

A gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba torténd beosztasaban véleményével, javaslataival segiti
az Gvodavezetot.

Az dvodai szakvélemények helyes kitoltését ellendrzi a tagovodaban. A szakvélemények 6vodai
példanyat dsszegylijti és irattarolasra atadja az dvodavezetonek.

A tagdvodaba jar6 gyermekek adatait Ssszesitve nyilvantartja.

A gyermekekrdl 6vodapedagdgusok altal készitet pedagdgiai jellemzések tartalmét az
dvodavezetonek valo atadas el6tt ellendrzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében helyi szinten részt vesz.

A gyermekbalesetek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi a tagévodaban. A
gyermek baleset biztositasok kitésében szervezd munkat végez a tagévodaban.

Szervezi a tagévodaba jaro gyermekek szinhézi és egyén kulturalis programon valé részvételét.
Dolgozdk, vagy sziildk szdmara - a tagévoddban szervezett megbeszélésrél, értekezletrdl,
kotelezben tajékoztatia az intézményvezetSt. A  tajékoztatds e-mailben torténjen a
tarcsatar.ovoda@gmail.com cimekre. A tijékoztatdsban tudatnia kell a megbeszélés pontos
idopontjat és témajat.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A tagévodaban sziikséges feliijitasi és karbantartasi munkakra felhivja az 6vodavezetd figyelmét.
Tagdvodai szinten §sszehangolja az ésszerii kozosbeszerzéseket.

A targyi eszkozok és a tagovoda vagyonanak rendeltetésszer(i hasznalataért feleldsséggel
tartozik.

Az udvari jatékok karbantartasi napl6janak vezetését heti rendszerességgel ellendrzi.

A sziinetekkel, nevelés nélkiili napokkal kapcsolatos szervezo tevékenységet a sziikséges
intézkedéseket Onalldan elvégzik a tagdvodaban.

Leltarozas, selejtezés soran koordinalo és aktiv résztvevo szerepet tolt be.

A tagovodan beliili megfeleld informacio aramlasért felel.

Onallo intézkedéseird] minden esetben kételes beszamolni a vezetonek.

A rabizott eszkdzokért, értékekért anyagi feleldsséggel tartozik.

A vezetdvel egyeztetett rend szerint tartézkodik az intézményben.

A tagévoda vezet6- helyettes az 6vodavezetd elsé szimi szakmai partnere a tagévodaban. A
korrekt és lojdlis szakmai és emberi magatartas elvaras részérdl.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezeti utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkodzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiénia veszélyeztetéséert.
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Ellendrzési tevékenység
=  Munkijat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
KSZ, Héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelotestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
= A fenti dokumentumokban eléirtakat a tagovoda dolgozdival is betartatja.
= Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
= Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezetd.
= A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében a csoport munka teriiletén
megfigyeléseket végezhetnek a nevelétestillet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

Kapcsolatok
= Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményben dolgozo pedagogusokkal és az
6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensiilyozott kapesolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és a nevelotestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
= Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatirozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
=  Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésere.

Technikai dontések
= Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el8irasokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott
anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket,az anyagi lehet6ségek szerint.

Jogkor, hataskor
= Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az évoda SZMSZ-ében szdmara, mint a nevelGtestiilet
és az alkalmazotti k6zosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
= Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
= bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék
= (tikoltség térités (bejard dolgozd esetében)
= atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete szerint.

= Zaradék

=  Ezen munkakorileiras életbe.



= A munkakéri leirast a mai napon é4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

= Nyilatkozat

= Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszélt  targyakat,  eszkozoket, — gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

= Kelt:

= munkaltato munkavallalé
=  Példanyok:
= 1.pld. Munkavallalo
= pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
= pld. irattar

»  Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaid, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras

Munkakdri leiras

.........................................................................................................................

..................................................................................................................

Besoroldsa
Munkakér megnevezése: Dajka

Cél:
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése.
e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
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Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés )
= Helye: Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda feladat ellatési helyei
= Heti munkaidé: 40 éra

Munkakor betoltéséhez szitkséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet

Iskolai végzettség Nincs eldiras, de elény a dajka szakmunkas
végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi
elbirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag,  megbizhatosag,  tiirelem,
higiénia, segitOkészség.

Fdbb felelosségek és tevékenvségek

= Munkajat a Munkatorvénykonyve és a Kjt jogszabalyainak megfelelen a helyi pedagogiai program
szellemiségében végzi.

Feladatai:

= A gyermekek gondozasaban, a mosdoi, érkezési, oltozkodesi feladatokban valo részvétel a csoport
tervekben rogzitettek alapjan és az dvodapedagdgus utasitdsai szerint.

= Kozremikodik a nevelési feladatok elvégzésében a szokés szabaly rendszer kdzvetitéseében.

= A csoportszobai és az udvari jatékeszkozok elokészitésében és elpakolasaban.

= A lépcsézetes munkakezdés miatt barmely csoportban koteles a dajkai feladatokat ellatni, amig a
masik csoportos dajka meg nem érkezik.

= Az egyediil érkez6 gyerekeknek sziikség szerint segit az 4toltozésben.

= Folyamatos étkezésnél a higiéniai és az étkezéshez kapcsolodé kulturszokasokat betartatja ¢és
kodzvetiti a gyerekek felé.

= Az 6vénd Gtmutatssa, elvardsa szerint vesz részt a neveldmunka segitésében.

= A gyerekek udvaron tartézkodasa esetén az egyenként, illetve csoportosan bejovd gyermekek
tevékenységét figyelemmel kiséri és fejlettségiiknek megfelelé mértékben segiti. Az intézménybe
kialakitott rendszernek megfelelden a délutani iddszakban folyosé iigyeletet tart.

= Onalléan késziti ki és rakja el a tornaszereket, sziikség szerint segit a rajzok kirakasaban. Jaték
kiegészitd eszkozoket készit az dvono iranyitasaval.

= Hetente illetve sziikség szerint végzi a csoport textilidinak mosasat, vasaldsat.

= A csoportszoba berendezéseit, ablakait, textiligit, ajtoit, 51t6z6jét, mosddjat tisztan tartja.

= Javitja a jatékokat, melyeket rendszeresen mos és fertdtlenit, a jarvanyos id6szakok idején erre
kiemelt gondot fordit.

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

= A csoport textiliait sziikség szerint javitja.
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Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban, a festésen és meszelésen kiviili feladatokat elvégzi, ez id6
alatt csak kivételes esetben mehet szabadsagra.

Munkaéja sorén tilos a vegyszereket a gyermekek altal hasznalt helyiségben hagyni.

Vegyszeres lemosés, felmosas utdn iigyelni kell arra, hogy ne maradjon f6lddn, sem targyon
vegyszermaradvany.

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

Az évoda virdgos kertjét gondozza, e tevékenységébe lehetdség szerint a gyermekeket is bevonja.
Udvarrész esztétikai képének kialakitasahoz otletével, munkajaval hozzajarul.

Kézbesitést és kisebb szallitasi munkat felettesei kérésére elvégez.

Ellitja mindazokat az idészakos feladatokat, melyeket az Ovodavezetd, vezetd helyettes,
ovodapedagogus kijeldl szamara.

Elvarasok a dajkaval szemben:

Az 6vodaba olyan idépontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a gyermekcsoportban
tartézkodjon.

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

A gyerekekkel kapcsolatos viselkedési problémakat csak az 6vonével beszélheti meg, errdl a sziilot
nem tajékoztathatja.

A sziilokkel szemben korrekt magatartast kell tanusitania.

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

A rébizott anyagok és eszkozok megovasaért felelés. A torési, leltarozasi fiizetet folyamatosan
vezeti. Leltarhiany esetén anyagi felelosség terheli.

Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasardl, és amennyiben utolsdként tavozik az
intézménybdl a sziikséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a riasztot, a termosztatot kezeli.
Koteles betartani a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

Munkaidejének egész idétartamét koteles az Gvodaban tolteni. Munkaidoben csak az 6vodavezetd,
valamint a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Az 6vodapedagdgus tavollétében teljes korii feleldsséggel ellatja a rabizott gyermekek feliigyeletét

Felelgsségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert,

a vezeti utasitasok igényétol eltérd veégrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséert,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, KSZ,
Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, a tagévoda vezetd és a munkakozosség vezeto.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozoé pedagdgusokkal és az
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6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
=  Munkajat az 6vodavezetd 4ltal meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
= Munkajahoz a sziikséges eszkozdk és anyagok biztositottak.

Technikai déntések
= Betartja a tiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkdr, hataskor )
=  Gyakorolja a jogszabalyok 4ltal, mint az alkalmazotti kdzosség tagjanak biztositott jogokat, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi ktelezettsége
= Ev végén az egész éves teljesitményét széban értékeli.

Jarandésag

= bérbesorolas szerinti fizetés

= Otikoltség térités (bejaro dolgozd esetében)

" atdrvényi szabalyozis, a fenntarté altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete szerint.
Zaradék

= A munkakori leirdst a mai napon &tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Kelt:

munkaltato munkavallal6

Példanyok:

1.pld. Munkavéllalé
1. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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1. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség, besorolas)
a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leirds
Adminisztrativ dolgozo részére tagévodakban
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Munkakér

Munkakor megnevezése: Gazdasagi tigyintézo, tigyviteli alkalmazott

Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.
e A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
e agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
o kében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Tagovoda vezetd

Munkavégzés

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

Heti munkaido: 30 6ra

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmény » [Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet

= Iskolai végzettség s Kozépfoka végzettség

= Elvart ismeretek = Az O6voda nevelési egészségiigyi
eldirasainak, belsd szabalyzatainak
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ismerete.

= Szikséges képességek

= Szeretetteljes és példaadd viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok

= Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitdkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek

«  Alkalmazasa, feladatainak meghatarozasa a Kjt, a Mtv. és a helyi szabalyozasnak megfeleloen

torténik.

= Munkajat kozvetlenill 2 tagbvoda vezetd iranyitasaval végzi.

s A hataskorébe utalt feladatok terén felelds az ésszeril

pénziigyi fegyelem betartasaert.
Feladatrendszere:

gazdalkodasért, \.ragyorwédelemért1 a

= Az adminisztrativ munkéval dsszefiiggésben az alabbi gépelési, sokszorositasi feladatokat latja

el:

s Eves feladatterv, értékelés, feljegyzések, beszamoldk készitésekor.
s Statisztika készités, KIR adatszolgaltatas feladataiban részt vesz.

= A dolgozok adatai nyilvé.ntartéséval kapesolatos minden irasos feladat esetén.

» A gyermekek adatainak nyilvantartasa soran minden esetben.
= Pedagogiai program, SZMSZ és mellékletei Kkészitésével, modositasaval peszefiiggésben.

= Palyazati anyagok, svodapedagogusok altal frt szakei
= Gyivi felelds €s egyéb felelosok 4ltal készitett munk

elkészitésekor.

= Nevelési Tanacsado, Szakértoi Bizottsag, Gyermekjoléti

anyagok esetében.

kkek készitésekor.
atervek, értékelések, psszefoglalok

Szolgalat, Gyamiigy felé kiildott

= Azovodaes kapcsolatrendszere kozti irasos anyagok készitésekor.
« Az intézmény mindennemii levelezése soran.

o Ugyviteli feladatai
= Sziikség szerint postaz.

s  Gondoskodik a bérjegyzek dolgozoknak torténd atadasarol.
= A jelenléti ivet clokésziti, kitdltés utan sszegyiijti, tarolja.

« A MAK szamara targyhot kovetd ho 10-iga munkabol valo tavolmaradas jelentését elkésziti.

= Eldkésziti az udvari jatszotéri ellenérzés és karbantartasi naplo nyomtatvanyait.

o Az intézményi munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

= A nyugdijazdshoz, gyed — hez, gyes -
sziikséges iratokat kezeli, elkésziti.

hez, sziilési szabadsaghoz,

= Az intézmény gazdélkodéséval Hsszefliggd feladatai:

= A pénziigyi szabalyzatnak megfeleloen vezeti az étkezési lapokat, sszesiti, kiszamolja az

csaladi potlékhoz, addzashoz

stkezési dijat, azt beszedi, befizeti az Ovodai Gondnoksag szamlajara, a jelentéstelkésziti.
s Elvégziaz ingo ¢és ingatlan vagyon 2 évenkénti leltarozast a tagovodaban. Szobaleltart készit.
= A szikséges selejtezéseket, megsemmisitéseket elvégzi,

értékesitéseérdl gondoskodik.

a selejtes targyak esetleges

= A készpénzallomany szabalyszer(i Kkezelésérdl, elszamolésarol, potlasarol gondoskodik.
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A gyermekek szidmdra biztositott kedvezményes étkezés bizonylatolasaval, napra kész
kimutatasaval kapcsolatos adminisztraciot elvégzi. A kedvezményre jogosito iratok lejarati idejét
nyilvéntartja, a sziiloket figyelmét felhivja a meghosszabbitds sziikségességére.

A szamlak teljesités igazoldsat elvégzi, és utalvanyozasra eldkésziti az Ovodavezetd, vagy
altalanos helyettes szamara.

Az étkezOkkel kapcsolatos heti, ill. napi jelentéseket a véllalkozéval tortént megallapodas szerint
irasban, ill. telefonon elvégzi.

A szertar, raktar, konyvallomany valtozasat frasban rogziti.

A leltari kartonokat minden eszkdzre, munka és védéruhara egyarant kiterjeden napra készen
vezeti.

Az intézmény szdméra sziikséges tisztitoszereket 6nalléan beszerzi, azokat meghatarozott
id6nként a felhasznalok szamara kiadja, az ezzel kapcsolatos bizonylatolast vezeti.

A dolgozok havi bérérdl kimutatast vezet, az altala tapasztalt téves szamfejtésekrél az
6vodavezetét majd a MAK iigyintéz6t tajékoztatja.

A magan telefonok dijat beszedi és feladja.

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

Az 50 ezer Ft-os értéket meghaladé intézményi elkotelezettségrél havonta jelentést készit.

Egyéb feladatai:

Az dltala tapasztalt karbantartast igényld hianyossagokrol tajékoztatja az dvodavezetdt. Kisebb
karbantartasi problémék megoldasiban —az Ovodavezetével tortént egyeztetés utan- Snalléan
intézkedik.

Az O6vodapedagégusoknak kérésre segit a neveldmunkat segitd eszkozok beszerzésében,
elszallitasaban.

A dolgozdk hianyzasaval, tippénzével kapesolatos dokumentaciét és jelentéseket elvégzi.

Részt vesz a dolgozdk személyi anyaganak rendezésében.

Uj dolgozé alkalmazasa esetén a személyi anyagot az egyezményes forma szerint 6sszedllitja, a
dolgozéra vonatkozé munkakdri leirést a datum aktualizaldsa utan kinyomtatja, a vezet6vel és a
dolgozéval alairatja.

A jogszabalyoknak megfeleléen részt vesz az iratok selejtezésében.

Szervezi, irdnyitja az 6vodaban foly6 kényv és folydirat arusitast, az itt befolyd jutalékkal
elszamol a tagévoda vezetd felé.

Részt vesz az udvari jatékeszkozok negyedéves ellendrzésében, minden év majus és augusztus
hoénapokban.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhatd
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezeti utasitasok igényétél eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a2 munkatirsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsdg megérzéséért, a rébizott leltari trgyak épségéért
¢s higiénia szabalyok betartasaért.

Ellen6rzési tevékenység
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® Munkéjat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program, SZMSZ,
KSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikdési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartisa alapjan végzi.

* A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

®  Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
® Azintézményvezetd, a helyettese és tagévoda vezetd.

Kapcsolatok
® Napi munkéjiban rendszeresen egylittmiikddik az intézményben dolgozé pedagogusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
® Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
® Munkajét az 6vodavezets altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
*  Munkdjhoz telefon, szamitogép, fénymaésol6 berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai déntések
® Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
® Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkir, hataskér

®  Gyakorolja a szimdra, - mint az alkalmazotti kozdsség tagjanak - biztositott jogokat, valamint az
Ovoda SZMSZ-€ében leirtjogokat.

Beszdmolasi kotelezettsége
® Havonta étkezési jelentés készitése.

Jarandosag
=  bérbesorolas szerinti fizetés
®  utikdltség térités (bejard dolgozod esetében)
" atorvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.
=  Zaradék

®  Ezen munkakéri leiras lép életbe.

" A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek
ismerem el.
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Nyilatkozat

® Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,  eszkozoket,  gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

= Kelt:

= munkaltatd munkavallalo
= Példanyok:
= l.pld. Munkavallalo
®*  pld. munkéltaté (munkavallal6 személyi anyag)
= pld. irattar

® Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras
Ovodatitksr részére

= Név:

= Oktatési azonosito:
= Sziiletett:

= Anyja neve:

= Lakcime:

= Besorolasa:

®*  Munkakér megnevezése: Ovodatitkar
= Ceél: Az intézményben folyd pedagégiai munka adminisztrativ segitése.
® A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
® agyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa érdekében segitse az
Ovoda vezet6 és az 6vodapedagdgusok munkajat.
= Kozvetlen felettese: Intézményvezet

Munkavégzés )
= Helye: Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda
=  Heti munkaidé: 40 ora

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok



= Alapkdvetelmény ® [Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eléélet

= Iskolai végzettség = Kozépfoka végzettség

= Elvart ismeretek ® Az Ovoda nevelési és egészségiigyi
elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

= Sziikséges képességek = Szeretetteljes és példaado viselkedés.

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

F6bb felelésségek és tevékenységek

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

Munkdjat kézvetleniil az dvodavezetd iranyitaséval végzi.

A hataskorébe utalt feladatok terén felelds az ésszerii gazdalkodasért, vagyonvédelemért, a
pénziigyi fegyelem betartasaért.

Feladatrendszere:

Az adminisztrativ munkaval dsszefiiggésben az alabbi gépelési, sokszorositéasi feladatokat latja
el:
Eves feladatterv, értékelés, feljegyzések, beszamolok készitésekor.
Statisztika készités, KIR adatszolgaltatas feladataiban részt vesz.
A dolgozdk adatai nyilvantartasaval kapcsolatos minden irdsos feladat esetén.
A gyermekek adatainak nyilvantartisa sorén minden esetben.
Pedagdgiai program, SZMSZ és mellékletei készitésével, modositésaval Osszefliggésben.
Palyézati anyagok, 6vodapedagdgusok éltal irt szakeikkek készitésekor.
Gyivi felelds és egyéb felelosok altal készitett munkatervek, értékelések, 6sszefoglalok
elkészitésekor.
Nevelési Tandcsado, Szakértsi Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy felé kiildott
anyagok esetében.
Az 6voda és kapesolatrendszere kozti frasos anyagok készitésekor.
Az intézmény mindennemii levelezése.
Ugyviteli feladatai
Sziikség szerint postdz, iktat, kezeli az intézmény irat 4llomanyat.
Gondoskodik a bérjegyzék dolgozoknak torténd atadasardl.
A jelenléti ivet elokésziti, kitdltés utan Osszegylijti, tarolja.
A MAK széméra targyhot kovetd ho 10-ig a munkabdl valé tivolmaradés jelentését elkésziti.
El6késziti az udvari jatszotéri ellendrzés és karbantartasi naplé nyomtatvéanyait.
© Az intézményi munkéltatéssal kapcsolatos feladatai:
A nyugdijazashoz, gyed-hez, gyes-hez, sziilési szabadsaghoz, csaladi potlékhoz, adézashoz
sziikséges iratokat kezeli, elkésziti.
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggs feladatai:
A pénziigyi szabalyzatnak megfeleléen vezeti az étkezési lapokat, &sszesiti, kiszamolja az
étkezési dijat, azt beszedi, befizeti az Ovodai Gondnoksag szamlajara, a jelentést elkésziti.
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Elvégzi az ing6 és ingatlan vagyon 2 évenkénti leltdrozast a kdzponti 6vodaban. Szobaleltart
készit.

A sziikséges selejtezéseket, megsemmisitéseket elvégzi, a selejtes targyak esetleges

értékesitésérdl gondoskodik.

A koltségvetés felhasznalasit nyomon koveti, annak helyzetérél, az  esetleges  téves
konyvelésekrol tajékoztatja az dvodavezetét.

A készpénzallomany szabalyszerii kezelésérdl, elszamolasarol, potlasardl gondoskodik.

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

A szamldk teljesités igazoldsat elvégzi, és utalvanyozisra elokésziti az 6vodavezetd, vagy
altalanos helyettes szdmara.

Az étkezOkkel kapesolatos heti, ill. napi jelentéseket a véllalkozéval tortént megallapodas szerint
irasban, ill. telefonon elvégzi.

A szertar, raktar, kdnyvalloméany valtozasat irasban rogziti.

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

Az intézmény szaméra sziikséges tisztitoszereket ©nalléan beszerzi, azokat meghatarozott
idénkeént a felhasznalok szaméra kiadja, az ezzel kapcsolatos bizonylatolést vezeti.

A dolgozdk havi bérérdl kimutatast vezet, az altala tapasztalt téves szamfejtésekrol az
6vodavezetét majd a MAK tigyintézot tajékoztatja.

A magan telefonok dijat beszedi és feladja.

Az étkezési jegyekkel, bejaré dolgozokkal kapesolatos kimutatasokat, i gényléseket vezeti.

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

Egyéb feladatai:

Az dltala tapasztalt karbantartdst igénylé hidnyossagokrol tajékoztatja az 6vodavezetdt. Kisebb
karbantartasi problémak megoldasiban —az évodavezetével tortént egyeztetés utan- oOnalldéan
intézkedik.

Az 6vodapedagbgusoknak kérésre segit a nevelémunkit segitd eszkozok beszerzésében,
elszallitasaban.

A vezetbvel torténé egyeztetés utin megrendeli a nyomtatvanyokat, azok hazahozasiban részt
vesz.

A dolgozok hidnyzasaval, tippénzével kapcsolatos dokumentéciét és Jjelentéseket elvégzi.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében.

Uj dolgozé alkalmazésa esetén a személyi anyagot az egyezményes forma szerint osszedllitja, a
dolgozdra vonatkozé munkakéri leirast a ddtum aktualizaldsa utdn kinyomtatja, a vezetdvel és a
dolgozéval alairatja.

A jogszabalyoknak megfelelden részt vesz az iratok selejtezésében.

Szervezi, irdnyitja az 6vodaban folyé konyv és folyGirat arusitast, az itt befolyé jutalékkal
elszamol az intézményvezetd felé.

Részt vesz az udvari jatékeszkozok negyedéves ellenérzésében, minden év majus és augusztus
hénapokban.

A fentieket tudomésul veszem, magamra nézve kotelezdnek ismerem el:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
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= FelelOsségre vonhato

® munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

®  avezeti utasitasok igényétél eltéré végrehajtasaért,

® ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,

® amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznélataért, megrongalasaért,

" avagyonbiztonsdg, a rébizott leltari tirgyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
* Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a milkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatérozatok betartasa alapjan végzi.
® Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenérzésre jogosultak
® Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezetd.
Kapcsolatok
®* Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozé pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
=  Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
® Munkajit az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszablyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
®=  Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymésold berendezés 4ll rendelkezésére.

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

® Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak és Jjogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
€ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
® Havonta étkezési jelentés készitése.
° A koltségvetés felhasznalasardl félévente Ssszefoglald jelentés.

Jarandésag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= tikdltség térités ( bejérd dolgozd esetében)
® atOrvényi szabalyozas, a fenntarto 4ltal biztositott lehet6ségek a KSZ melléklete szerint.

Zaradék
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Ezen munkakéri leiras 1ép életbe.

A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el.

= Nyilatkozat

®* Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

= Kelt: Kaposvar,

= munkaltatd munkavallalo
= Példanyok:
= 1.pld. Munkavallal6
®  pld. munkéltaté (munkavallal6 személyi anyag)
®  pld. irattar

® Megjegyzés: a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,
besorolés) a kinevezés €s médositasai tartalmazzak.

Munkakéri leiras
Fejleszté pedagégus részére

..............................................................................................................

LI I | U
B BESOTOIASA ettt
= Munkakor

®  Munkakor megnevezése: Fejlesztd pedagdgus

® Cél: Az intézményben foly pedagdgiai munka segitése.
® A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
® agyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
® kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

= Kozvetlen felettese:Tagévoda vezetd

Munkavégzés

= Helye: Kaposvari Tar Csatar Kézponti Ovoda

Szentjakabi Tagovoda
=  Munkaideje: heti 40 6ra
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® Kotelezo 6raszama: heti 24 ora melyet teljes mértékben a gyermekekkel vald
foglalkozasra kell forditania.

Munkakér betiltéséhez sziikséges elvarasok

=  Alapkdvetelmény * [Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet

®  Iskolai végzettség ® Foiskolai végzettség, ¢és  szakiranyl
végzettség

= Elvart ismeretek ®= Az O6voda nevelési és egészségiigyi
eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

®  Sziikséges képességek = Szeretetteljes és példaado viselkedés.

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

Fobb felelésségek és tevékenységek
® Az 6vodai felzarkoztato, fejleszté munka végzésére alkalmazott pedagogus munkajat a
mindenkor érvényes Munka torvény kényve / M.t. /a kozneveléssi és kozalkalmazotti torvény, az
Orszagos Ovodai Alapprogram, az évoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata valamint a Helyi
Pedagogiai Program / HPP /szabélyozza.

Feladatai:

= A fejlesztésben részt vevd gyermekek kérének meghatérozasa sajat felmérések, ill. a
szakszolgélatok altal végzett vizsgélatok segitségével.

= A feltart részképesség problémak megsziintetésére, a halmozodo, fokozddo tanulasi nehézségek
megeldzésére irdnyuld egyéni fejlesztési tervek kidolgozasa és megvaldsitasa.

® A gyermekek tanulashoz sziikséges pszichés funkcidinak fejlesztése, a sériilt funkciok javitisa és
az esetlegesen hidnyz6 funkcidk pétlasa.

= A lassubb érés, vagy egyéb okokbdl keletkezd tanulasi nehézségek megelézése, csokkentése, a
tanulashoz kapcsol6dd pozitiv motivaciok kialakulasanak elésegitése a fejlesztd foglalkozasokon
részt vevo gyermekek esetében.

Elvarasok a fejleszt6 pedagégussal sze mben

= Folyamatosan fejlessze szaktudasit, vegyen részt tovabbképzéseken, Onképzésére forditson
gondot, 4ltalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatinak.

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

= Feladatait — moédszertani szabadsagéval élve — a leghatékonyabb,  legeredményesebb
modszerekkel valésitsa meg, és szilkség szerint készitsen kiegészitd eszkozoket.

= Deritse fel a gyerekek fejlodését hatraltato, veszélyeztetd tényezoket és a pedagdgia eszkdzeivel
torekedjen a kéros hatésok megeldzésére, kompenzalasara.
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® Ismerje meg a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilék nevelési elveit és modszereit, és a
hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében kévessen el mindent, hogy a csalad és az 6vodai
nevelés lényege kizelitsen egyméshoz.

® A sziilok nevelési kultirdjuk bévitéséhez Jaruljon hozza elsésorban a gyermekek fejlesztésével
Osszefliggd nevelési témaju szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

* Az intézményi mindségiigyi feladatokban aktivan vegyen részt. Az éves feladattervben
meghatérozottak szerint a folyamatos fejlesztés, a partnerkdzpontli miikodés illetve a teljes korii
mindségiranyitas érdekében koteles munkalkodni.

* A fejleszté pedagdgussal szembeni elvards, hogy munkajat a pedagdgus etika szabalyainak
megfeleléen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkdlcsi normak
szerint éljen.

® A rabizott eszkdzokért anyagi feleldsséget kell vallalnia a Leltari Szabélyzatban leirtak szerint.

®  Munkaja soran minden esetben a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyozasnak megfeleléen kel
eljarnia.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Fe lelésségre vonhaté
*  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért vagy hidnyos elvégzéséért,
®  avezeti utasitdsok igényétd] eltéré végrehajtasaért,
® ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg,a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,
® amunkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastol eltérs hasznalataért, megrongélasaért,
" avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
® Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitiasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartésa alapjan végzi.
= A fenti dokumentumokban elirtakat a gyermekekkel is betartatja.
® Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
" Az intézményvezetd, altaldnos helyettes, tagévoda vezetd és a munkakozosség vezetd.
®* A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
foglalkozasain a neveltestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

Kapcsolatok
® Napi munkajiban rendszeresen egylittmiikodik az intézményben dolgozé pedagégusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
" Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

® Munkéjat az Svodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ alapjan végzi.
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®  Munkajéhoz szamitogép, fénymésold berendezés 4ll rendelkezésére.

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

®= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetGségek szerint.

Jogkor, hataskér

®= Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az dvoda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
* Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandoésag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= utikoltség térités ( bejard dolgozd esetében)
" atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetoségek a KSZ melléklete szerint.

Ziradék

Ezen munkakori leiras 1ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

= Nyilatkozat

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

Kelt:

®  munkaéltatd munkavallalo
= Példanyok:
=  Lpld. Munkavallalé
®  pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
= pld. irattar

" Megjegyzes: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolés) a kinevezés és mddositasai tartalmazzak.
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Munkakéri leiras

Munkakéri leiras

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: Kézponti évodéaban: Intézményvezets-helyettes

.........................................................................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................................
..............................................................................................................
...................................................................................................................

Cél

® Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

® A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa.

® A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében segitse az o6vodapedagogusok
munkajat.

®

Tagévodékban: Tagévoda vezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Tar Csatar Kozponti Ovoda feladat ellatasi helyei.
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség Kozépfoka végzettség. Pedagogiai
asszisztensi végzettség eldny.

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi
eléirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

higiénia, segit6készség.

F6bb felelgsségek és tevékenységek

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagogusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet( tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsigos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
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®= atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsaban,

®* azo6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

" Az o6vodapedagégus irdnyitésa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

® Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek foglalkoztatdsardl,
fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

®* A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,

= Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

®* Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ell4tasaban, igy:

- az étkezésnél

- az oltozkodésnél

- atisztalkodasban,

- alevegobztetés elokészitésében és lebonyolitasiban.

= Sétanal, évodan kiviili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

® A délutan folyaman — a pedagégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként Snalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elékésziti
a kovetkez napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

® Ovonéi atmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

®* A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

® Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsglaténal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitéast kap.

= Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

= Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Utmutatisa szerint
veégzi.

Altalinos magatartasi kovetelménvek

® A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

®  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

® A munkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartést tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

- amunkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tansitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvénitishoz valé jogat a munkéltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

® koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomaséra.

Kiilonleges feleldssége

® Tevékenységét az intézményvezetd- helyettes vagy tagévoda vezetd kozvetlen irdnyitisa mellett
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végzi. Felette az éltaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakéri leirdsat
az intézményvezetd késziti el.
®* Az d6vodapedagégus tavollétében teljes korii feleldsséggel ellatja a rabizott gyermekek feligyeletét.
® A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes korii felelésséggel tartozik.
® Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
® Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitisara.
® Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitdsaban.
® A gyermekek dvodai munkéjardl a sziildnek tajékoztatast nem ad, éket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben nem kotelezd.
® Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato
®* munkak®ri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
®" avezeti utasitdsok igényétdl eltérd végrehajtasaért,
" a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsériéséért,
® amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznélatéért, megrongalasaért,
® avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység
® Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, KSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikidési rend, a vezetOdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartésa alapjan végzi.
®= A fenti dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is betartatja.
® Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errd| értesiti az illetékes vezetét.
Ellenérzésre jogosultak
® Az intézményvezetd, altalanos helyettes, tagévoda vezetd.
Kapcsolatok
® Napi munkajiban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil5kkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
* Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények
® Munkajat az 6vodavezetd 4ltal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabéalyok szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti szabalyzat alapjan
végzi.
® Munkéjahoz szamitgép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
Technikai déntések
® Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
®* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor
* Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ-
€ben biztositott jogokat.
Beszidmolssi kitelezettsége
® Ev végeén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandoésag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= Otikdltség térités ( bejard dolgozo esetében)
* atdrvényi szabdlyozis, a fenntarto 4ltal biztositott lehet6ségek és a kollektiv szerzédés szerint
Zaradék
® A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel

tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznéalom.

Kelt:

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

= ].pld. Munkavallalé
=  pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
= pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
kinevezés és modositasai tartalmazzak.

MUNKAKORI LEIRAS
Takaritoné részére

..................................................................................................

..................................................................................................................

..............................................................................................................

L T —
T = T T
= Munkakéor
= Munkakor megnevezése: Takaritond
e (Cél:
e A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
e kében biztositsa a higiénikus, esztétikus dvodai kornyezetet.
= Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes, vagy tagovoda vezetd
Munkavégzés

Helye: Kaposviri Tar Csatar Kozponti Ovoda megjelslt feladat ellatasi helye.
®=  Heti munkaid6: a kdzponti és a Szentjakabi dvodaban heti 40 6ra
A Szanto u. évodaban heti 30 6ra

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok
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Alapkovetelmény Egészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eloélet
Iskolai végzettség Nem relevans

Elvart ismeretek

Az 6voda egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Szilkséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag,

megbizhat6sag,

tiirelem,
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| higiénia, segitékészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkajat a Munka Torvénykonyve és a Kjt szabalyainak megfeleléen végzi.
Munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidé beosztas szerint aktiv munkaval kiteles kitélteni.

Feladatai:

Az irodahelységek, nevel6i szoba, fejleszté szobak, felnstt mosdék és WC-k, dajkak
oltoz6jének, mosddjanak és WC-jének napkdzbeni, a gyermekek mosdéjanak és WC-jének zéras
utani tisztitisa, valamint az épiilet valamennyi folyosGjanak tisztan tartdsa. Csoportszobak
szonyegeinek porszivozdsa, portalanitdsa, a padozat enyhe, nedves feltakaritisa. / A
csoportszobak egyébként nem tartoznak az 4ltala takaritott helyiségek kozé./

A fenti feladatokat naponta végzi.

Az altala takaritott helységek ablakainak, fiiggonyeinek havonta illetve szikség szerinti
megtisztitasa, kimosasa.
Az éltala takaritott helységek ajtéinak rendszeres, hetenként térténé lemosasa.
Az éltala takaritott helyiségek viragainak gondozésa, sziikség szerinti 4tiiltetése, szaporitasa. A
viragtartok tisztantartdsa.
Az dltala takaritott helységek textiliait sziikség szerint mossa, vasalja €sjavitja.
Rendszeresen, szilkség szerint pokhaldz.
Gondoskodik a feln6tt WC-ben egészségiigyi papir, kéztorldk, folyékony szappan,
papirtdrolkozo sziikség szerinti potlasarol, cserdjérol.
A labtorlket sziikség szerint kirdzza, kitakaritja.
Az ¢6vodaudvar virdgos kertjeinek gondozasaban részt vesz, a viragok  iiltetésében,
szaporitasaban segédkezik.
A nyari nagytakaritds idején valamennyi munkéban, ill. a festés és a meszelés utani feladatokban
részt vesz.
A kézbesitést és kisebb szillitasi feladatokat — a vezeté megbizasa alapjan — ellét.
Feladata hét végén a gyermekek tavozdsa utan, az intézménybe talalhato valamennyi WC, WC
kefe fertotlenitése.
Jarvanyos idészakban, kiilon utasitds szerint fokozott fertStlenitési feladatok ellatasa.
Az 6vodavezetd utasitasa alapjan szitkség szerint helyettesitd feladatokat Iat el a gyermek
csoportban.
Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasardl, a termosztat és a riaszté kezelésérol.
Munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyok betartasara iigyel.
Elvarasok a takaritonével szemben:
© Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.
© A gyermekek jelenlétében vegyszereket nem hasznalhat.
o A vele kapcsolatba keriil6 gyerekekkel kapcsolatban kedves, szeretetteljes magatartast
tanusitson. Viselkedése, beszéde kultiralt, példamutaté legyen.
o A gyermekek dvodai magatartasarol, fejlodésérdl a sziilok felé tajékoztatast nem
adhat.
© A csoportok nevelé munkajat nem zavarhatja meg, a csoportszobékban a jaték vagy
foglalkozasi idészakban nem tartézkodhat.
A rabizott eszkozok, gépek, anyagok nem szakszerii és nem rendeltetésszerii hasznalatabol eredd
karért anyagi feleldsséggeltartozik.
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= A leirtakat tudomasul vettem és azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
= Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté
®* munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
®  avezeti utasitisok igényétdl eltérd végrehajtasaért,
= a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,
® amunkaeszk6zOk, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
® avagyonbiztonsag megdrzéséért, a rabizott leltari targyak épségéért.
= A higiénia szabalyok betartasaért.

Ellenérzési tevékenység
® Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveltestiileti hatirozatok betartasa alapjan végzi.
®* A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
= Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak
® Az intézményvezetd, a helyettese és a tagbvoda vezetd.

Kapcsolatok
®  Napi munkdjiban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
Ovodavezetéssel. Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények
= Munkajat az ovodavezetd 4lta | meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
®  Munkdjdhoz a sziikséges anyagok és eszkdzok biztositva vannak.

Technikai déntések
® Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

® Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Jogkoér, hataskor
= Gyakorolja a jogszabalyok éltal szaméara, mint az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott

Jjogokat, valamint az intézményi SZMSZ-ben leirtjogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
= Nincs.
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Jarandoésag
®  bérbesorolas szerinti fizetés
= dtikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
®* aftdrvényi szabalyozés, a fenntarté altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerz6dés szerint.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras életbe.

A munkakori leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢€s biintetojogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

= Kelt:

= munkaltatd munkavallalé
= Példanyok:
=  l.pld. Munkavallalé
*  pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
= pld. irattar

® Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

= Munkakéri leiras
= Udvari munkais részére

.........................................................................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................................

..............................................................................................................

B RBKOIG:  ccvssimissmsassrimismomsinsssss st s st sammsems sensememssmstmsssEass o AT RATERSS
N BOBOROIASRT..cvuusuccscssssrusmimrvasobsonssssssts s oaTm 54t eamspsamsesememme R e e ey nSn SR SO AA TAERS
= Munkakor

=  Munkakor megnevezése: Udvari munkas

= Cél Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

e A pedagégiai program eredményes megvalositisa,
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e a gyennéi{ek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.
=  Kozvetlen felettese: Altalanos helyettes, Tagovoda vezetd

Munkavégzés
= Helye: Kaposvari Tar Csatar Kdzponti Ovoda megjelolt feladat ellatasi helye.

® Heti munkaid6: a kdzponti dvodaban és ga Szant6 Utcai Tagdvodaban heti 30 ora
= A Szentjakabi Tagovodakban heti 20 éra

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkévetelmény = Egpészségiigyi  alkalmassag,  biintetlen
eléélet

= Iskolai végzettség = Nem relevans

= Elvart ismeretek = Az Ovoda egészségiigyi eloirdsainak
ismerete.

= Sziikséges képességek = P¢ldaadod viselkedés.

= Személyes tulajdonsigok = Pontossdg,  megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitdkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek
Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a Kjt. rendelkezései alapjan végzi.
® Munkaidejét a mindenkori érvényes munkabeosztas szerint maradéktalanul koteles aktiv
munkaval kitolteni.

Feladatai:
= Az dvoda elétti jardaszakasz tisztan tartasa, télen hotol vald megtisztitisa, csiszasmentessé
tétele.

= Az ovoda teriiletén 1évo betonozott jardak, utak, jatszohelyek seprése, hotol valo megtisztitasa,
csliszdsmentessé tétele.

® Az udvar ndvényzetének apolasa. Rendszeres, sziikség szerinti fiinyiras, avar dsszeseprés, -
engedéllyel- avar égetés illetve miianyag zsakokba rakas.

= Az 6voda el6tti jarda, zoldteriilet tisztantartasa, ill. a fii nyirasa az atpadkaig.

® A szaraz, lehullott 4gak, gallyak Gsszegyiijtése, szakszerii égetése.

= Tavasztol 6szig a homokozoban 1évé homok naponta torténd forgatésa, feldobalasa, az idegen
targyaktol, szennyezddésektol valo megtisztitdsa.

= Nagy melegben naponta, egyébként sziikség szerint locsolja ahomokot.

= Részt vesz a viragoskertek apolasaban, gyomtalanitasaban, sziikség szerint a kert locsolaséban.

= Apolja, nyirja az udvaron lévésovényeket.

= Kisebb javitasokat elvégez, amennyiben jaték vagy egyéb csoportszobai eszkdz meghibasodik.

®  Részt vesz az intézményben esetlegesen eléforduld bitorok mozgatasaban.

= Alkalmanként kisebb anyagbeszerzésekben részt vesz.

= Kézbesitoi feladatokat alkalmanként elvégez.
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A szemétszillitas napjan kiteszi az épiilet elé a kukakat. A szeméttd rolé edények tisztan
tartasarol gondoskodik.
Naponta szemrevételezéssel ellendrzi az udvari jatékok 4llapotat, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot alairdsaval hitelesiti.
Napi rendszerességgel, alapos ellenérzéssel felméri az udvari jatékok allapotat, mellyel
kapcsolatban a kisebb javitdsokat elvégzi. Az intézkedésre okot ado problémakat jelenti. Az
ezzel kapcsolatos dokumentaciot vezeti.
A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat betartja.
A rabizott eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalja, azok tisztantartasarol, megfeleld
tarolasarol gondoskodik.
A vele kapcsolatba keriilé gyerekekkel szemben szeretetteljes magatartést tanusit.
A fentieken kiviil minden munkét elvégez, amellyel az intézmény vezetéje megbizza.

Felelgssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté

r

munkakori feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezeti utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak elSirastdl eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonség, a rdbizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program, SZMSZ,
KSZ, Hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelGtestiileti hatirozatok betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6| értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, a tagévoda vezetd és az Gvodapedagdgusok.

Kapesolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagégusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkéjat az Ovodavezetd altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Munkéjahoz a megfeleld szerszamok rendelkezésre allnak.

Technikai dontések
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= Betartja a tiiz-, munka-; ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkdr, hataskor
= Gyakorolja az alkalmazotti kbzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
€ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége nincs

Jarandoésag
= bérbesorolas szerinti fizetés
= utikoltség térités (bejaro dolgozd esetében)
® atdrveényi szabalyozas, a fenntarto 4ltal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerzddés szerint.

Zaradék
= Ezen munkakéri leirds Jétol Iép életbe.
® A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.
Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

=  munkaltatd munkavallald
= Példanyok:
=  l.pld. Munkavallalo
=  pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
= pld. irattar
" Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
2018.

Altaléinos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az intézményben dolgozé kézalkalmazottak és més foglalkoztatési
Jjogviszonyban alkalmazott dolgozdk, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval, nyilvéanossagra hozataldval kapcsolatos intézményi rend megallapitasa, és az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

A szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok:

e 2011.CXIL térvény Az informéacids dnrendelkezési Jjogrol és az informacidszabadsagardl.
e 2011.CXC.térvény a nemzeti kéznevelésrol

*  akozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL. trvény

e 20/2012.(XIL.31.) EMMI rendelet

e 2011. évi CVL. térvény a kozfoglalkoztatasrol

A szabdlyzat hatdlya:

® A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetSjére, minden kozalkalmazottjara, és mas
foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozdjara, tovabba az intézménybe jard
gyermekekre.

Az adatkezelési szabalyzat kiterjedése:
° a kozalkalmazottak és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk

alapnyilvantartdsat, valamint a személyi irataiknak és személyes adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

® a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovébbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekekrol
sz6l6 adatkezelés).

e E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti és mas jogviszony megsziinése
utan, illetve barmely jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasok soran. A
gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az intézményhez kothetd
kozalkalmazotti, vagy més jogviszony fennallasatél, mert annak megsziinése utan hataridé
nélkiil fennmarad.

® Az alkalmazottakrol kiilonleges adatot nem tartunk nyilvan.

A kozalkalmazottakra és mss foglalkoztatdsi jogviszonyban alkalmazott dolgozékra vonatkozd

adatkezelés felelosei:
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e az dvoda vezetdje,
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a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd adminisztrativ dolgozdk,

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

Az intézményvezetd felelds a kozalkalmazotti és mas jogviszonnyal &sszefliggd adatok
veédelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabélyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, ellendrzéséért.

Az 6vodavezeto felelds azért, hogy a kozalkalmazotti és més Jjogviszonnyal dsszefliggd adatok

intézményen beliili feldolgozasa, és tovébbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket
betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvényben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani a
kézalkalmazottakrol, melynek formaja a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds dokumentum, e
szabalyzat 1. sz. fliggeléke szerint.

Intézményiinkben dont6 tsbbségében kozalkalmazottak dolgoznak, ezért az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozék adatainak nyilvantartasa is a fenti
dokumentum relevéns adatainak kitsltésével torténik.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban
—adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjén nyilvantartja az alkalmazottak bankszamlaszamat.

Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiikodék feladatai

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

A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorl6, Kaposvar Megyei Jogii Varos Onkorményzata latja el.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovabbitdsa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartés, és az egyéb jogviszonyban alkalmazott dolgozok
relevans adatainak nyilvantartésa jelenleg papir alapon torténik intézményiinkben.

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

A betekintési jog gyakorl6janak, az erre iranyul6 kiilon kérelmére, — helyszini megtekintésre, -
kiadjuk azokat az adatokat, amelyekre betekintési Jjoga kiterjed

A alapnyilvantartast és az alkalmazés egyéb iratait személyiigyi iratként kell kezelni.

A kdzalkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapesolddo eset kivételével, kiadni nem
lehet.

A kézalkalmazott alapnyilvéantartas adatkdrébe tartozo és a kézoktatési térvényben felsorolt
adatok tovabbithatok az alkalmazott athelyezésekor az atvevé intézménybe.
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e Az adattovabbitis irdsos mek_;resésére, postai Gton ajanlott kiildeményként, személyes
kézbesités esetén lepecsételt zart boritékban, atadokdnyvvel torténhet. Intézményen beliili
athelyezés esetében zart boritékban torténik az adatatadas.

e Az adattovabbitas az 6vodavezet6 alairasaval torténik.

o Az illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast az adminisztrativ dolgozdk végzik.

Az alkalmazottak jogai és kotelességei:

® Az alkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyeb nyilvantartasba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, javitisat. Tajékoztatést kérhet a
szemelyi irataiba tortént betekintésr6l, adatszolgaltatésrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

® Az alkalmazott az dltala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitisat, az Ovodavezetétdl
irasban keérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

® Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajekoztatni az Svodavezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

Személyi irat

* Alkalmazotti szempontbél személyi irat minden adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor
(ideértve a jogviszony létrehozasat, kezdeményezé iratokat is), fennallisa  alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitést tartalmaz.

® A kozalkalmazotti allashelyre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre beérkezett, valamint az

elbiralés soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktél elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhaték:

e aszemélyi anyag iratai,

® akozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd egyéb iratok,

® a kozalkalmazottnak és més foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozéknak az
intézménynél fennallo jogviszonyaval Gsszefiiggd, ill. mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas),

® a kozalkalmazott és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok sajat kérelmére
kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratai.

® Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.
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A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak orzése és kezelése, a
kozponti 6vodaban az 6vodavezets feladata, a tagovodakban pedig az adminisztrativ
munkakdrben dolgozok feladata.

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

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése Jelen szabélyzat alapjan t6rténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozésanak elmaradisa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt 4tkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai énéletrajz,

erkdlesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tansité oklevél masolata,
a tovabbkeépzés elvégzésérdl sz616 tantsitvany mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak mddositésa,

vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

cimadomanyozss,

a besorolés iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi Jjogviszonyt megsziintetd irat,
a hatéalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

a kdzalkalmazotti (munkaviszony) igazolas mésolata.

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre sz6léan egyiitt kell tarolni. Tarolasi
helye: feladat ellatasi helyenként kiilon, zarhato szekrényben.

A kozalkalmazotti és maés foglalkoztatasi Jjogviszonyban alkalmazott dolgozok jogviszony
létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd Osszeallija az alkalmazott személyi anyagat. A
személyi anyagban személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorre ndjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtében  kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat kezelésének
idépontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap™-ot kell tartalmaznia, amelyben jeldlni kell a személyi
anyagba betekintés iddpontjat, a betekintésre jogosult személy nevét, és alairdsat. A
»Betekintési lap™-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti és mas foglalkoztatési Jogviszonyban alkalmazott dolgozok jogviszony
megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi
anyagot irattdrazni kell. A kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott
dolgozok személyi iratait a jogviszony megsziintetése utan a kizponti dvodaban kell
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elhelyezni. Az irattarba helyezés elétt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattirazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.
® A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
Jjogviszony megsziinésétdl tven évig meg kell drizni.

A gvermekek adatainak kezelése és tovabbitdsa

® Az intézmény vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat eloirasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.

® Az 6vodavezet6 €s a helyettesei feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala
tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségért.

e Az O6vodapedagogusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés a munkakori lefrdsukban
meghatarozott adatkezeléssel dsszefiigg6 feladatukért tartoznak feleldsséggel.

°© A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé  torvényben — meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjiisagvédelmi célbol, Gvoda-
egészségiigyi céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetdk.

® Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, ill. dtadni, amelyeket a 2011.CXC. térvény a
koznevelésrol 41. § (7) felsorol.

A gyermekekrél sz6l6 adatkezelésre és tovabbitisra jogosultak:
e ovodavezetd,
e csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
e munkavédelmi felelds.

Az 6vodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalé Felvételi eléjegyzési naplé vezetése. A

Felvételi eldjegyzési naplét biztonsigos mddon elzirva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositja.

Az évodapedagdgusok vezetik a Csoportnaplét, a Felvételi és mulasztasi naplot, A fejlédés nyomon
kovetése dokumentaciot, valamint az Egyéni fejlesztési tervet. Ezen dokumentumok biztonsagos
6vodai 6rzésérél az dvodapedagdgusok gondoskodnak.

Az dvodavezetd és a tagovoda vezetdk kezelik a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, tovabbitja a
Jjegyzbkdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusigvédelmi felelés kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, halmozottan
hatranyos helyzetii, gyermekekre vonatkozo adatokat, és eldkésziti a csaladvédelemmel foglalkozo
intézményeknek, a gyermek és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek tovabbitandéadatokat.

Az 6voda vezetSje adhatja ki a kotelezd adattovabbitasrél szol6 jogszabaly szerint az adatokat a

fenntart6, a birésag, a rendérség, az ligyészség, az allamigazgatisi szerv, és a nemzetbiztonsagi
szolgélat részére.
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Az Ovodavezet6 adja ki a kotelezd adattovabbitds szerint meghatarozott adatokat: a pedagdgiai
szakszolgdlat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetek szAmdra,
tovabba a gyermek iskolai felvételekor, mas 6vodéba valé 4tvételekor kapcsolatban — sziikséges
adatokat.

Az 6vodavezetd adja ki az egészségiigyi feladatot ell4t6 intézmények szamara a sziikséges adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasi kérbe tartozo adatok gyiijtésérdl az Gvodavezetd
hatéroz.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés idét.

A gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem kotelezo.

Titoktartisi kitelezettség

e Az ¢voda minden pedagogusat, és a pedagdgia i munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd
munkatdarsat, hivatasanal fogva, titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informacidra vonatkozéan, amelyr6l a gyermekkel, sziilokkel valé kapcsolattartis  soran
szerzett tudomast.

* A kiskort gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével osszefiiggd adat és informacio,
kivéve, ha az adat és informacié kozlése silyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek
erdekét.

® Az adat és informacio kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti siilyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, 4llapotara) vonatkozik, amely a gyermek testi,
érzelmi, értelmi vagy erkolesi fejlddését gitolja, vagy akadalyozza, és  amelynek
bekdvetkezése sziildi magatartasra, rahatasra vezethetd vissza.

° A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveltestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymés kozotti, a gyermek fejlddésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelotestiileti értekezleten.

* A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil§ irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs, a nevelétestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan —
az 6voda vezetdje kezdeményezhetiirasban.

e A gyermekek adatainak kételezd tovabbitasara - a 2011.CXC. torvény a koznevelésrl 41. §

(7) felsorolt szerint - a titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik.
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Az adatok nyilvéntartasat és tovabbitasét végzok és abban kozremiikodk azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo elbirasokat, és titoktartasra kotelezettek.

A koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem koézolhet6ek.

Zaro rendelkezések

A jovéhagyott Adatkezelési szabédlyzat egy példanyat az irattarban, és az intézmények
folyosGjan hozzéférhetd Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni.
Rendelkezéseirdl, és a kézalkalmazotti alapnyilvantartasrél az 6voda vezetdje ad tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatinak 1. szami  mellékletét képezo
adatkezelési szabdlyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utin az intézményvezetd
Jjovéhagyésa utan valik érvényessé.

A Szabélyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorei cimii  melléklet és az
értelmezd rendelkezéseket tartalmazé Fiiggelék kapesolodik.
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1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkérei

A kozalkalmazott

I.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi llapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL.

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

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatérozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

Iv.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsiga
- a jogviszony létesitéséhez szitkséges, az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgalé idétartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi megbizasa, FEOR-
szama

- cimadomadnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma

- hatélyos fegyelmi biintetése

VL

- személyi juttatasok

VIL

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idStartama
VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Ssszefiiggd adatai [41. § (1)-
(2) bek.].
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1. Szavak, kifejezések arazata:

.

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

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kézvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

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

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
biintigyi személyes adat;

bliniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megel6zben a biincselekménnyel
vagy a Dbiintetdeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatdsara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkozd személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;
kozérdekbo! nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét térvé ny
kozérdekbdl elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra  vonatkozo
személyes adatok - teljes korti vagy egyes miveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok térlését kéri;

adatkezel®: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
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Osszehangolasa vagymésa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

®  adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetévé
tétele;

® nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele:

e adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

°  adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

e adatzirolds: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

e adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

o adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

e adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kitott szerzbdése alapjan - beleértve
a jogszabdly rendelkezése alapjan t6rténd szerzédéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

e adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton  kotelezden
kdzzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikoddése soran ez az adat
keletkezett;

e adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds 4ltal hozzé eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi:

e adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége:

®  harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel. az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

e [EGT-allam: az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo

megallapodasban részes mas éllam, tovabba az az allam, amelynek 4llampolgara az Eurdpai

Uni6 €s tagéllamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapoddsban nem

részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés alapjan az Eurépai Gazdasagi Térségrdl

52016 megallapodasban részes allam éllampolgaraval azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-4llam.

88



=1 [-oadn]

*eoee

e T
Panaszkezelési szabalyzat

2018.

1] balvi hattér:

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol és a kdzérdekii bejelentésrol

2011. évi CXII torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az informaci6 szabadsagardl
20/2012. ( VIIL 31. ) EMMI rendelet

20/2012. ( VIIL 31. ) EMMI rendelet 1. sz. melléklete

Kapesolodé dokumentumok:

SZMSZ

Munkakori leirasok

Iratkezelési szabélyzat

2 bélvzat célia:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitdkat a legkordbbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani. Az intézményekbe jaré gyerekeket, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozdkat
panasztételi jog illeti meg. Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek
egymassal kdzvetleniil tisztazzak.

3 A panaszkezelés menete:

A panasz benyujtasa: regisztracio6, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

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

A panasz jogossagét, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni,
az iigy tudomdsdra jutasatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.

A panasz jogossiga esetén koteles az ok elhéritdsaval kapcsolatban intézkedni vagy intézkedést
kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megéllapodasra jussanak.

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

Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos és az érintettek frasban rogzitik. Ha a probléma a
megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy az intézményvezetd jelenti a
panaszt a fenntart6 felé.

A fenntarté csak olyan iigyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, 4m azzal
az érintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is
fenndll. A fenntarté az intézmény vezetdjének és az érintetteknek a bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozds, irdsos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.
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A folyamat gazdaja az intézrﬂény vezetdje, aki a panasz jellegétol fiiggden bevonhat mas személyeket
is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szitkséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, Ggy az adott iigyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az iigy a fenntartéhoz keriil, és ott fe nnall a
fenntarté képviseldjének érintettsége, Ugy az ligyet a vezetéség mas tagjanak kell dtadni. A
panaszokr6l az intézmény vezetdje ,Panaszkezelési nyilvantartas™t koteles vezetni. A panaszkezelési
eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eloirasokat. A ,Panaszkezelési
szabélyzat™-rél az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt a sziildket és minden Gj dolgozét
tajékoztatni kell.

4 A ilvén tardsa:

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgild intézkedésekrSl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

®  a panaszos (intézmény/személy) adatait, a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény
megjeltlését,

® a panasz benyljtasanak idopontjat és maddjat,

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

® a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

® akivizsgalas sordn beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt,

e  a panaszban megjeldlt igényrol val6 dontést,
a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,

® a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolodd egyéb informéciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga).

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrél késziilt
Jegyzdkdnyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetben az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok
kizérélag a panasz regisztralasanak és elbirdlasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a regisztraciojra
¢s megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hidnyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informaci6 rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil
a dontéshozatalra. A dontés lehet: — a panasz elfogaddsa — panasz részbeni elfogadasa — panasz
elutasitasa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban,
faxon, e-mailben)

5 J lati lehetdségek:

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

6 Egyél jelkezések:
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A szabalyzat elérhetésége: jelen panaszkezelési szabalyzatat az Gvoda helyben szokasos médon
elérhetové, illetve kdzzéteszi.

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

Kelt: Kaposvar, 2018-10-03.

Készitette: Csabainé Kész Erika |
intézményvezetd -
\ -‘-\Zo

) '&4:2 : A
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Balesetvédelmi szabalyzat
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Ervényes: visszavondsig
Feliilvizsgalatira évente keriil sor.

Altalanos érvényi szabalyok:

» Gyermek csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhat az intézmény teljes teriiletén.

» Ovodaba lépéskor és tavozaskor a gyermeket az 6vodapedagdgus felnétt, illetve
meghatalmazassal rendelkez6 kiskorti kiséréje jelenlétében fogadja, illetve bocsdjtja
otthonaba.

» Az intézménybe a gyerekek egészségiiket €s testi épségiiket veszélyeztetd eszkdzoket nem
hozhatnak. A csoportban dolgozé felnéttek, pedagogus feleldssége, hogy felhivja a sziilok

figyelmét az esetleges balesetveszélyes ékszerek viselésével kapcesolatos szabalyokra.

Balesetvédelmi szabalyok a csoportszobaban és kiszolgalé helyiségeiben:

» A csoportszobaban talalhato villanykapcsolokat, konnektorokat, egyéb hiradds technikai
eszkozoket csak kizardlag felnott kezelheti.

» A pedagdgusok szamadra biztositott irdasztalon elhelyezett eszkozoket, targyakat kizardlag
csak felnéttek hasznalhatjak.

» A csoportszobaban a mobil berendezési targyakat minden esetben feln6tt engedélye és

feltigyelete mellett lehet egyéb célra felhasznalni (székek, térelvalasztok).
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A csoportszobaban csiiszasmentes, a testi épségiiket nem veszélyeztetd labbelit viseljenek a
gyerekek.
A csoport tagjai minden esetben tajékoztassdk a csoportban dolgozo felnétteket, ha barmely
c€lbol elhagyjak a csoportszobat.
A csoportszobaban kertiljék az intenziv helyvaltoztatassal jaré mozgéasokat. Ezalol kivételt
képeznek a szervezett mozgastevékenységek teremrendezést kovetben.
A jatéktevékenységek végzése soran a feleslegessé valt jatékeszkozoket tegyék a helyére
egyéni fejlettségiiknek megfelelden felnétt feliigyelete mellett.
Az egyes jatszohelyeken a csoportban érvényben 1évé szabdlyokat betartva jatsszanak
egylitt a gyermekek feln6tt ellendrzése mellett (galéria, babaszoba, babakonyha).
Barmely alkotdi-, barkédcstevékenység végzése soran az aktudlis csoportdsszetételnek
megfeleld balesetvédelmi és eszkdzhasznélati tajékoztatist kovetden keriiljon sor a
tevékenység kivitelezésére, felnétt iranyitasa mellett.
Az §ltozében a polcokon elhelyezett ruhadarabok le- és felvételéhez minden esetben
kérjenek feln6ttol segitséget.
Az 0ltozbben elhelyezett tiikrot rendeltetésszertien hasznaljak (ne tapogassak, iitdgessék) a
balesetek elkeriilése.
A mosdoban felndtt irdnyitdsa mellett egyéni fejlettségiiknek megfelelden elégitsék ki
sziikségleteiket.

Balesetvédelmi szabalyok a tornaszobdban:

» A mozgisfoglalkozasok soran a gyermekek kényelmét szolgalé ruhanemiikben és a
megfelelé tartdst, csuszdsmentességet szolgdlé l4bbelikben tartzkodjanak a
tornaszobaban.

» A tetdtérben kialakitott tornaszobét kizarélag felnétt ellendrzése mellett a 1épesén
egymas utdn haladva a szdmukra rendelkezésre 4ll6 ,kis” korlatba kapaszkodva
kozelitsék meg.

» A tornaszobaban 1évo eszkozoket szigortan felnott jelenléte és ellendrzése mellett az

utasitasoknak megfeleloen hasznaljak.

Balesetvédelmi szabdlyok az udvaron:

>

Az udvari munkds feladata, hogy minden reggel az udvar egészét atvizsgalja balesetvédelmi
szempontbol (jatékok biztonsagossaga, esetleges mérgezé novények, allatok, esetleges allati

tetemek).
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Udvarra menetelkor lﬁ-ﬂu@st segitve lépésben haladva érkezzenek ki.
Minden esetben az évodapedagégus feleléssége, hogy az adott iddjérasi viszonyoknak
megfelel6 jatékeszkdzok hasznalatat biztositsa.
Egyéni fejlettségiiknek megfelelden segitsék a gyerekek a jatékeszkozok elévételét, a
tobbiek a szabédlyoknak megfelelden a homokozo szélén vérakozzanak.
A gyermekek minden esetben a szamukra kijelslt udvarrészen tartozkodjanak szigortian
felnétt feliigyelete mellett. Ha mas udvarrészre szeretnének menni, azt minden esetben
jelezzék a rajuk feliigyeld felnéttnek.
Az udvari jatékeszkozoket a megbeszélt és kialakitott szabalyoknak megfeleléen
rendeltetésszertien hasznaljik:
A homokozoéban az aljgban tevékenykedjenek, a homokét ne szorjak, a jatékeszkodzoket,
homokot ne hordjak a homokoz6én kiviilre.
A hintén tilve hintizzanak. A gumitéglan kiviil varakozzanak, ha e tevékenységet szeretnék
végezni.
A csuszdakat egyéni fejlettségiiknek, képességitknek megfeleléen felnott irdnyitasa mellett
hasznaljak.
A cslzddkra, maszokékra egyéb jatékeszkdzoket ne vigyenek fel, azokon ne
fog6cskazzanak, szaladgaljanak, iildogéljenek.
A bicikli utat feln6tt 4llandé ellendrzése mellett, egyszerre hat gyermek hasznalhatja
rendeltetésszertien a felfestett nyilaknak megfelels haladéssal. A tevékenység végeztével az
adott kozlekedési eszkozt a kijelolt téroloba helyezzék vissza egyéni fejlettségiiknek
megfelelden.
Sziikségleteik kielégitésére vonatkozo igényeiket minden esetben jelezzék a rajuk feliigyeld
felnéttnek. Az ivékutat rendeltetésszertien hasznaljak, ha sziikséges kérjenek segitséget
felnéttdl, nagyobb tarsuktdl. Az udvarra kihelyezett hulladékgytijtokbe dobjdk hasznalt
zsebkendoiket, egyéb hulladékot.
Az udvaron taldlt szdmukra idegen névény, 4llat esetén minden esetben szoljanak,
jelezzenek a felnédttnek.
Az id6szakosan, egy- egy évszakhoz kototten hasznalt eszkozoket felndtt feliigyelete
mellett, rendeltetésszerlien hasznaljak (lombsepri, seprii, ugralélabda stb.).
Az udvari jatekid6 végeztével felndtt iranyitasa és feliigyelete mellett egyéni fejlettségiikkel

Osszhangban segitsék a jatékeszkszok helyretételét.
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Balesetvédelmi szabalyok évod4n kiviili tartézkodds (sétak, helyszini foglalkoz:isok) esetén:

>

>

A kiilsé helyszini foglalkozasokat, sétakat minden esetben balesetvédelmi tdjékoztatas
(kozlekedési szabalyok, helyes viselkedés) elézi meg az életkori sajatossagoknak
megfelelden az adott 6vodai csoportban, melynek felelése az 6vodapedagogus.

Tomegkozlekedési eszkdzzel, egyéb jarmiivel torténd utazas esetén a pedagogus feladata a

sziilok tajékoztatasa és irdsos beleegyezd nyilatkozat beszerzése.

Eljarasrend gyermekkel torténé baleset esetén:

1.
>
>

e

Konnyebb sériilés esetén (orvosi ellatdst nem igényld sériilés:horzsolds, ziz6d4s):

A bekovetkezett sériilés, baleset észlelése.

A gyermek ellatdsa. a sériilt feliilet fertdtlenitése, beragasztasa, ha indokolt, illetve
borogatasa.

A gyermek hozzétartozdjanak atadasakor tajékoztatds a sériilésrél, alkalmazott terapiarol.
Silyosabb, orvosi ellitdst igénylé sériilés, baleset esetén:

A scriilést szenvedett gyermek allapotanak felmérése, sériilésének megfelelden elkiildnitett
helyen nyugalomba helyezése, tapasztalattal rendelkez$ kolléga/ vezetdség segitségiil
hivasa, indokolt esetben azonnal menté értesitése, illetve sziild értesitése.

A sériilés meértékétdl fliggden (eszméletvesztés, nyilt csonttdrés, artérias vérzés, epilepszids
roham, lazgores, idegen targy, mérgez8 névény lenyelése esetén) azonnal mentd hivasa
indokolt. A mennyiben a sériilés sulyossidga nem megallapithaté és nem 4ll fent a fentebb
leirt életveszélyes allapot egyike sem a sziilét kell haladéktalanul elérni. Amennyiben a
sziil6 altal rendelkezésre bocsajtott telefonszdmon rovid probalkozast kovetéen nem
elérhet6 a pedagogus koteles mentét hivni a gyermekhez.

A sikeres sziil6i értesitést koveten a sziil§ kotelessége, hogy a legrévidebb idén beliil
gyermekedrt az intézménybe érkezzen. A pedagégus, vagy réa feliigyel$ felnétt feladata,
hogy a sériilés, baleset koriilményirdl korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatast adjon a sziils

részére.
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A jarmiihasznalat 6vodai szabalyzata

Az intézmény udvaran, az 6voda nyitvatartasi idejében, a sziil6 tavollétében a gyermekek altal

hasznalt gyermek jarmiivek hasznalatanak szabalyai.

Fogalom magyarazat:

Gyermek jarmiivek:

>

YV V V V¥

Kiilonbdzd méretii, 1abbal hajthato kerékpar (két kerekii és potkerékkel ellatott)
Léabbal hajthaté négykerekii moped

Kiilonb6z6 méreti futd bicikli

Labbal hajthaté miianyag motorok

Roller

Az intézményben csak az 6voda tulajdondban 1évo, megfeleloségi nyilatkozattal ellatott,

rendszeresen ellendrzitt és karbantartott jarmiivet hasznalhatnak a gyerekek.

A feladat ellatasi helyek, a helyi infrastruktaralis feltételek figyelembe vételével, egyénileg
hatarozzak meg a jarmiivel hasznalatanak helyét.
Egységesen figyelembe kell venni, hogy a jarmiivek altal hasznalt teriilet egyértelmiien

elkiiloniiljon a jatszoudvar tobbi részétol.

A feladat ellatasi helyek, a kijelolt teriilet nagysagatol, a jarmiivel tipusatol, a teriiletet
egyszerre hasznalé gyermekek életkoratol fiiggden egyénileg hatdrozzak meg a teriiletet

egyszerre hasznalé gyermekek szamat (4-6 6)

A jarmiihasznalathoz k6t6d6 szokas- és szabalyrendszer a csoportnaplokban kertil

rogzitésre, kiemelve a balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

A jarmuvek hasznalata alatt 1 f6 6vodapedagogus vagy pedagogiai munkat segitd feln6tt
allando feliigyelete mellett lehetséges.
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