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A Kaposvari Nemzetr Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. BEVEZETO

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan m(ikddés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erOsitése, az intézményi mlkodés demokratikus rendjének biztositasa

érdekében a
Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda

NevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szél6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és
miikodési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
megallapitsa a Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda m(ikddésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1. Elkészités: Az SZMSZ-t az intézmény vezetGje késziti el és a nevelGtestiilet
fogadja el. Elfogadasakor a SziilGi Szervezet a jogszabalyban meghatarozottak

szerint véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ jogszabalyi alapia:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol (Nkt.)
e A 2011. évi CXC. torvény végrehaijtasi rendeletei:

o 229/2012. VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold

2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 3 §-a (1) a nevelési-oktatasi

intézmények  mikoddésérdl és a  koznevelési  intézmények

névhasznalatardl
o 3/2015. (1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl szO0l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

modositasarol
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o 143/2015. (VI.12.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6

torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

madositasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

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

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

e 2015. évi IX. tdrvény a nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
madositasarol

e 2019. évi LXX. torvény (2019.07.12.) a kozneveléssel Osszefliggd egyes
torvények modositasarol.

e 2019. évi XLVIII. torvény a szocidlis hozzajaruldsi add mértékének
csokkentésérol és az ezzel 6sszefiiggd mas torvények modositasarol.

« Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szdl6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet mddositasardl szold 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet.

e A Kormany 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelete a pedagdgusok el6meneteli
rendszerér6l és  a kozalkalmazottak  jogallasardl  szolé  1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasarol.

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl.

e A nevelési-oktatasi intézmények mlkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet mddositasa.

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz4l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet mddositasa:
Az 6vodai csoportba vald beosztas pontositott szabalyai.

e Az oktatds szabalyozasara vonatkozd és egyes kapcsolddd torvények
maodositasarol szold 2016. évi LXXX. torvény.

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

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol.

e 1992, évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasaro.|
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2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol.

2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol.

2011. évi CVIII. torvény a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl.

2011. évi CVIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold
290/2011. (XII.22.) Korm. rendelet.

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

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

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

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

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrd.l

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

1995. évi LXVI. torvény A kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelméro.|

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

2011. évi CVI. torvény - a kozfoglalkoztatasrol.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl.

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

alapprogramijarol.
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32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség d&vodai

nevelésének iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol.

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

adatvédelmi rendelet)

Hatalybalépés:

A SZMSZ a jévahagyas napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Médo-
sitasara akkor kerdil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a

szilok, illetve a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.
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A koltségvetési szerv neve:

Oktatasi azonositd szama:

A koltségvetési szerv
székhelye:

Tagintézménye:
Tagintézmény cime:
Tagintézménye:
Tagintézmény cime:
A Koltségvetési szerv

atszervezésérol rendelkezo
hatarozat:

AZ INTEZMENY ADATAI

Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda

033757

7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.

Honvéd Utcai Tagévoda

7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B.

Kaposfiiredi Tagévoda

7400 Kaposvar, Kaposfiiredi u.181.

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgydlésének
48/2009. (II1.24.) szamu 6nkormanyzati
hatarozat 6. pontja.

Nemzetér Sori Ovoda

Kozvetlen jogel6djének neve,
székhelye:

A Kaposvari Nemzetor Sori
Kozponti Ovoda

Alapito Okiratanak szama:
utolsé mddositasa:

Az intézmény fenntartdja:
iranyito szerve:
székhelye:

Szakagazat megnevezése:
Szakagazat szama:

KSH statisztikai szamjel:
OTP szamlaszam:

Adodszama:

Ovodai csoportok szama:

7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.
Honvéd utcai Kézponti Ovoda
7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B.

3/2019A0
2019. 05. 09.

Kaposvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgylilése
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Ovodai nevelés
851020

16807741-8510-322-14

11743002-16807741

16807741-1-14

16
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INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK LETSZAMA

a Ktv. 1. sz. melléklete alapjan

Munkakor/beosztas Fo

Ovodapedagdgus
Ebbdl:
e Intézményvezetd 1
e Intézményvezetd - helyettes 2
e Tagintézmény-vezet6 2
Dajka 16
Pedagodgiai asszisztens 5
Ovodatitkar 1
Gazdasagi lgyintézo (1f6: 8 draban + 1f6 4 oraban) 2
Takarito 3
Udvari munkas (1f6: 8 draban + 1f6 6 draban + 1f6 4 oraban) 3
Osszesen:

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091110

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,

091120 | o)\3tas4nak szakmai feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
041231 | Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041232 | Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas
041233

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
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Az 6voda a gyermek kettd és fél éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolsd évben az iskolai
nevelés - oktatasra késziti fel. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges,
a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek (foglalkozasok) keretében

torténik.

A szakvéleményével rendelkezd sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése és
oktatasa integralt formaban, gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus igénybevételével

valésul meg.

Az ellathato fogyatékossag tipusai a szakvélemény alapjan:

a) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylttes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdé
gyermek.

b) A megismerd funkciok vagy viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével

kiizd6 gyermek.

M(ikodési kore: KotelezGen ellatott tevékenysége Kaposvar Varos kbzigazgatasi

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

Az intézmény tipusa: Ovoda

Gazdalkodasi jogkore, besorolasa:

e Onalldan m(ikodo koltségvetési szerv Kaposvar, Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata az intézmény gazdasdagi és pénziigyi feladatainak ellatasara
az Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag Csaladsegité és Gyermekjoléti
Kozpontot jeldli ki. Az 6vodai nevelésben részesiild gyermekek intézményen
beliili meleg étkeztetése - fiiggetlenil az lizemeltetotdl- a Kaposvari Nemzetor
Sori Kozponti Ovoda és az Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag kozotti

egylttmikddési megallapodasban foglaltak szerint keriil lebonyolitasra.



A Kaposvari Nemzetr Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

FELVEHETO MAXIMALIS LETSZAM

Kaposvari NemzetSr Sori Kozponti Ovoda:

Honvéd utcai Tagévoda: 100 f6
Kaposfiiredi Tagdévoda: 100 f6

0sszesen:

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

Az alapitas éve: 1981.

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

Vezet6jének kinevezési, megbizasi, rendje:

Az intézmény vezet6jét a Megyei Jogu Varos Kozgylilése nyilvanos palyazat
utjan a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) valamint
nemzeti kdznevelésrol szél6 2011. évi CXC. Torvényben megallapitott képesitési

kdvetelményeknek megfeleléen nevezi ki.

(2019. augusztus 9-t6l nincsenek hatalyban a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet
22. §-anak (3)-(6) bekezdései, amelyek a nevelGtestiilet korabbi véleményezési
joganak gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezéseket tartalmaztak. A palyazat kiirdja
kikérheti a nevelGtestiilet véleményét a palyazat részeként benyljtott vezetési

programrol. Ebben az esetben az intézményvezetdje gondoskodik a nevelGtestiilet

lllll

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

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.
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Foglalkoztatottakra vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.) valamint a munka torvénykonyvérdl
szold 2012. évi 1. torvény alapjan all fenn.

e A Kaposvari NemzetSr Sori Kdzponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.
és tagintézményei,

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

o Kaposfiiredi Tagdvoda, 7400 Kaposvar, Kaposfiiredi Ut 181.

telephelyen valtozd munkahelyre.

Feladatellatast szolgald vagyon:

e Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak tulajdondban 1évé
4 Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda
Cime: 7400 Kaposvar, Damjanich u. 3. Helyrajzi szama: 4330/12
Telek alapterilete: 4021 m?, éplilet alaptertlete: 1400 m2
o Tagintézményei:
* Honvéd Utcai Tagévoda
Cime: 7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B. Helyrajzi szama: 4335
Telek alaptertiilete: 2653 m?, éplilet alapterilete: 530 m?
= Kaposfiiredi Tagévoda
Tagintézmény cime: 7400 Kaposvar, Kaposfiiredi u.181.
Helyrajzi szama: 15379.
Telek alapteriilete: 4302 m?, éplilet alapteriilete: 666,81 m?

Valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

e A vagyonnal vald gazdalkodas vonatkozasaban az 6nkormanyzati vagyon-
gazdalkodasrdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.
o Vallalkozasi tevékenysége és annak felsd hatara a szerv kiadasaban:

a koltésvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10
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Kiterjedés kore:

az 6vodaba jaro gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

a nevelotestiilet,

az intézményvezetd, intézményvezet-helyettesek, tagintézmény-vezetok,
a nevell - oktatd munkat segitok,

egyéb munkakdrben dolgozdk.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésérdl szolo

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet elGirasait figyelembe véve az intézmény bels6

ellendrzését Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellen6rzési

Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a jovahagyott tervek végrehaijtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

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

az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;

a bels6 ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kovetni a belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek

végrehajtasat a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa alapjan.

11
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AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI,
MUNKARENDJE

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

jogositvanyokat, a székhelyet. _ Kdznevelési torvény.

Az intézmény jogallasa
Az évoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha

nem sérti az alapfeladatainak ellatasat.

Az Ovoda szakmai tekintetben 06nalld. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A miikodéssel kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban,
ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziilok, illetdleg a képviseldik - a

jogszabalyban meghatarozottak szerint. Koznevelési torvény.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a Koznevelési torvény
szerint kell meghatarozni. A munkaltatdi jogkort az intézmény vezetdje

gyakorolja.

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés,

iskolai életmodra torténo felkészités.

Az oOvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. A csoportra valod
bontast a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott korilmények
hatarozzak meg. Ez tanévenként valtozhat a sziikség és lehetdség figyelembe

vételével.

12
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Az atmeneti és huzamosabb id6re szl csoportdsszevonasokrdl az
intézményvezetd dont.

A Koznevelési torvény alapjan az 6vodai csoport maximalis |étszama: 25 fo.

(Amely fenntart6i dontés alapjan 10%-kal megemelhetd.)

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni

e az alkalmazottak adatai,

e a gyermekek adatai.

Az adatok tovabbithaték a fenntartd (6nkormanyzat), birdsag, renddrség,
ligyészség részére.

Az dvodaban a nevel6 és oktatd munka helyi Pedagdgiai Program szerint
folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni. A Pedagdgiai Programrdl a sziil el6zetes
idopont egyeztetés utan kaphat egyéni tajékoztatast az adott intézményben az
intézményvezetdtd|, illetve az dvodapedagdogustal.

Az bvoda pedagdgiai programija tartalmazza:

e azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek fejlédését,
kozOsségi életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben lévok

felzarkoztatasat.

e nemzeti kisebbséghez tartozé gyermekek 6vodai nevelésében a

kisebbségi kulturanak és nyelvének apolasat (sziil6i igény alapjan).
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Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év IX. 1-t0l a kovetkezd év VIII. 31- ig tart.
Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrol a sziilok legkésébb
februar 15-ig értesiilnek. A zarva tartas ideje alatt a szllo kérése esetén a

gyermeket masik dvodaban kell elhelyezni.

2. Az dvoda 5 napos (hétfotdl péntekig) munkarenddel Gzemel.

Nyitvatartas:

e Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda 7.00 - 17. 30
e Honvéd Utcai Tagévoda 6.30-17.00
e Kaposfiiredi Tagévoda 6.30-17.00

lépcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.

Az 6vodaban a nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben nem
haladhatja meg az 5 napot. Ennek pontos id6épontjat 10 munkanappal az ese-
dékes nap el6tt tudatni kell a sziilokkel.

Sziikség esetén ilyenkor is gondoskodni kell a gyermekek felligyeletérdl.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezeto-
helyettesek latjak el teljes feleldsséggel a szamukra irdsban meghatarozottak
szerint. Kivételt képeznek ez aldl azok az lGigyek amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

e Az intézmény teljes nyitvatartasi idejében felelds vezetonek kell az épiiletben
tartdzkodnia.

e Az intézményvezetl tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve
ha a fenntartd masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsil a kétheti
idotartam.
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Az intézményvezetd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén a kdzponti
ovodaban a helyettesités az intézményvezeto altal adott megbizas alapjan
torténik.

Ilyen megbizas hianyaban az intézményvezetot a szakmai munkakdzosség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd

hatarozatlan id6re alkalmazott évodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 6°° /7 - 8 brdig, illetve 16 ratdl 17/172%raig terjedd idészakban a
vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végz6 dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd &vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

0sszefliggd azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

A tagintézményben a tagintézmény-vezetd tavollétében 6t a legmagasabb
fizetési fokozatban I|évo hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazott

helyettesiti, kivéve, ha az intézményvezetd irasban masképp rendelkezik.

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

pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az altalanos helyettesek,

tagintézmény - vezetOk allapitidk meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Alapelv az dvoda zavartalan miikodése.
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A pedagogusok munkarendje

A kbznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo peda-
gégus munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a neveldmunkaval, vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok

ellatasahoz sziikséges idobal all.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora.
Az 6vodapedagogusok heti kotelezd 6raszama: 32 ora.
Az oOrakedvezményre jogositd munkakorokben, ill. tisztségekben dolgozok a

jogszabalyok eldirasainak megfelel6 kedvezményt kapjak meg.

A pedagdgus munkakezdése el6tt olyan idépontban koteles megjelenni, hogy
beosztdsa szerinti idOben tortén6 munkakezdését mar semmilyen mas

tevékenység, ok ne akadalyozza.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni

az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

A pedagogus szamara a kotelez6 oraszamon felil a nevel6-oktatd munkaval
0sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést

az intézményvezetd adja, a helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézmény dolgozdi az évodaban, annak nyitva tartasi idejében, — a munka-

rendjik szerinti idon tul, — korlatozas nélkil tartézkodhatnak.
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Munkavégzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

A tovabbképzés elvi rendie:

e Az Ot éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv elGirdsainak
megfeleléen vesznek részt a pedagdgusok a tovabbképzéseken. A
tervezettdl vald eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges. A tervek
elfogadasa, vagy a benne foglaltaktdl vald eltérés nevelGtestileti

hataskorbe tartozik.

A jutalmazas rendje:

e A dolgozdk jutalmazasara az Ovodavezetés egyetértésével, a pénzigyi

lehetdségek figyelembe vételével van mad.

A jutalmazas alapelvei:

e a neveld munkaban elért példas eredmény,
e az 6voda munkatervében kitlizott feladatok megvaldsitasa,

e példamutatd magatartas az évodai és a tarsadalmi életben.

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

valamint tagjai.

Feltételei:
e hosszl, tartds, magas szinvonalon végzett munka
e kiemelked6 emberi tulajdonsagok, altaldanos megbecsiiltség a
sz(ikebb, ill. tdgabb kornyezetben,

o az etikai normaknak valé megfelelés.
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Fizetési el6leg juttatas:

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

o Fizetési el6legben évente legfeljebb a dolgozdk 10%-a részesiilhet.

e A fizetési el6leg mértéke nem haladhatja meg a dolgozd havi nettd
bérének 6sszegét.

o Az fizetési elbleget legfeljebb 6 hdénap alatt, a gazdasagi év végéig

kell visszafizetni.

18



A Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata :

II. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

Az 6voda kettd és féléves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség el-
éréséig, legfeljebb hétéves korig nevel6 intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek
neveléséhez szilkséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald szervezett
tevékenységek (foglakozasok) keretében folyik.

Gondoskodik az évodas koru gyermekek nevelésérdl, felkészit az iskolai élet-
modra. Ellatja a gyermekek étkeztetését.

A sziil6k igényéhez igazodva, a nevelési idon tul, az alapellatason kivil kiilon-
féle szolgaltatasokat nyujthat az évoda:

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

Ez mindig a sziil6ék igényeitdl és az intézmény lehetOségeitdl fligg. Figyelmet
forditunk arra, hogy ilyen esetben is a torvény altal eldirt képesitéssel rendelkezo
személy/személyek foglalkozzanak a gyermekekkel.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertGtlenités, takaritas,
mosogatas stb.)

e Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idén belll haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig
is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges, orvosi ellatasral.

e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt alld6 gyermek az Ovodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja, kivéve ha a gyermek allandé gydgyszerszedést
igényel. Err6l tajékoztatni kell a csoportban dolgozd évodapedagdgust és az
intézményvezetét valamit arrél a tényrdl is, hogy a gyermek valamilyen
allergiatdl szenved.
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e Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

e Fert0z0 betegség esetén a sziilbnek az dévodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

e Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat.
(nyilt nap, tGnnepélyek stb.)

e Az dvoda teriiletén és kérnyékén dohanyozni tilos.

Az intézményben és kornyezetében szeszes ital fogyasztasa tilos.

A prevencid érdekében minden alkalmazottnak ismernie kell a Kaposvari Nemzetor

Sori Kézponti Ovoda EGESZSEGTERV-ét, és kdteles az abban foglaltak szerint eljarni.

Egyéb tudnivaldk

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

gyermekek tavollétében, a fenntartdé engedélyével lehet.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd anyagilag felelGs.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni barkinek

csak az intézményvezetl engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
Az évoda dolgozodi, tovabba ligynokok, Gizletszerzok vagy mas személyek az évoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az évoda altal

szervezett vasar.)

A nevelési - oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsa-
dalmi szervezet nem mikodhet.

20
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az ovodavezetés szerkezete

A vezetoség

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

munkakdzosség vezetok.

Az intézményvezetGség konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal
bir, és dont mindazokban az lgyekben, amelyeket a térvény és a vezetd sziik-
ségesnek tart. VezetGi értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitmények-

rol, hianyossagokrdl, problémakrdl, valamint azok megoldasi modjardl.
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VIL. AZ INTEZMENY TARSADALMI KORNYEZETEVEL
VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddija

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

A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kdzolt hataridében javaslatot
tesz az altalunk igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi
Utemezésére.

A gyermek fejlesztésének, specidlis fejlesztésének érdekében, a sziikség
szerint kozrem(ikdodo szakszolgalattal az intézményvezet6 allapodik meg, és
hatarozzak meg az egyiittmikddés formait.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas intézményiinkh6z beosztott
munkatarsaival, a feladattal megbizott intézményvezetd — helyettes, illetve
tagintézményben a tagintézmény-vezeto tartja a kapcsolatot.

Az 6vodaval kapcsolatban Iév6 bolcsOde és altalanos iskola képviselGivel kiilon
megallapodasok rogzitik a bolcsédébdl atkerild, illetbleg az iskolaba tavozd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egytttmiikodést.

Az dvoda gyermekvédelmi felelGse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgalattal, melyrdl az intézményvezetének, tagintézmény-vezetonek
rendszeresen beszamol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az intézményvezet6
feladata. Az 6voda gyermekorvosaval, fogorvosaval egylttm(ikadik.

Az 6voda védondje az évi rendszeres latogatasokon kiviil, sziikség esetén
felkeresi az intézményt.

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

Az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes, a tagintézmény-vezetd az
ellendrzési temterv, illetleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pe-
dagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikédése érde-
kében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az ellendrzési ltemtervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenorzési Utemterv tartalmazza az ellenorzés:

e Terlleteit
e Modszerét

e Utemezését

Az ellenGrzés célja:

e A tervezett pedagdgiai feladatok kelld idében és megfeleld mindségben

torténdé megvalodsulasa.
o A megfeleld mennyiségl és mindségl informacid gydijtése, elemzése.
e A tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal.

e A Pedagdgiai Program megvaldsulasanak ellenOrzése, ténymegallapitas és

értékelés.
e Visszajelzés a pedagdgusnak a munkaja szinvonalardl.

e A vezetGi iranyitas, tervezés segitése.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e intézményvezeto-helyettes,
e tagintézmény-vezetd,
e szakmai munkakozosség,

e szil6i szervezet.
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A rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezet6 dont.

Az ellenoGrzés kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére

e és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenorzés faijtai:

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

e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A pedagddgiai iranyité munkaban alapelv:

e Az 6vodapedagogus onalldsaganak tiszteletben tartdsa, az onfejleszto
tevékenység kibontakoztatasa;

e Az dltalanos kovetelmények rugalmas, a helyi sajatossagokat figyelembevevo
alkalmazasa;

e A pedagdgiai kezdeményezések, innovacios torekvések batoritasa és
segitése;

e A pedagogiai kultira fejlesztése, az ismeretek feldolgozasanak folyamataban

érvényesiilo mddszertani ,sokoldaltisag”.

Az ellenGrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6-

testiilettel a nevelési év végén ismertetni kell.

A tagintézmeényekkel vald kapcsolattartas rendje és modja
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-vezetok és a va-
lasztott kozOsségi képviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze.
Nevelési évenként a kapcsolattartas bOvebben az éves munkatervben kerdl

megfogalmazasra.
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A kapcsolattartas formai:

o VezetOségi megbeszélés havonta-, illetve igény szerint az idopont eldzetes
egyeztetésével, beszamold a tagintézmény, a kozponti dvoda munkajard,l|
illetve informaciok, feladatok atadasa.

o Napi kapcsolattartas személyesen, interneten, telefonon.

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

melyek idOpontjait a munkaterv tartalmazza.

Kiemelt feladat:

e A megfeleld informacidaramlas biztositasa, kétoldali - azonnali tajékoztatas.
e A tagintézményeket is érint6 kortelefonok, faxok, e-mailek azonnali

tovabbitasa.

e Az intézmény alapdokumentumainak és szabdlyozoinak elkészitésébe vald

bevondasa az dvodavezetés érintett korének.

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

a sziiloket érintd informaciok kell6 idében, korrekt médon eljussanak az érintettekhez.
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V. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES
HAGYOMANYOK

Gyermekkozdsséggel kapcsolatos linnepek és hagyomanyok

Unnepélyek:

Mikulas,

Karacsony,

Farsang,

Husvét,

Gyermekhét,

Anyak napja, (ez csoportonként valtozo lehet)
Evzard mdsorok.

Hagyomanyok:

Névnap, sziiletésnap,

Jeles napokhoz kapcsolddd szokasok (Madarak és Fak napja; Viz vilagnapia,
Fold napja),

Népi kézmlives technikdk bemutatasa, megtanitasa,
Magyar népi hagyomanyok apolasa,

Kirandulasok ( terménygytiijtés, sziilok munkahelyének meglatogatasa stb.).

A nevelokkel, alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok

szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,

helyi, vidéki tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek
atadasa, megyvitatasa,

pedagdgiai asszistensek, dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktualis
nevelési feladatokrol,

a palyakezdo, illetve Gjonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa,
a tavozo dolgozdk, nyugdijpa mendk bucsiztatasa,

k6z0s linnepélyek szervezése.
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VI . A VEZETOK és A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT,
a SZULOI SZERVEZETRE RUHAZOTT VELEMENYEZESI JOG

Az intézményben Sziil6i Szervezet mikodik, vezetGjével a kapcsolatot az

intézményvezetd tartja.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol

a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatrol,

a gyermekek fogadasanak rendjérdl,

a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjaral,
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeirdl,

a hazirend tartalmardl,

a sziloket anyagilag is érint6 tgyekrdl,

a szil6i értekezlet napirendjének meghatarozasardl,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol,

a munkatervnek a sziiloket érint6 részérol,

amennyiben az dvodaban — a kdznevelési torvény rendelkezései

szerinti feltételekkel —, hit és vallasoktatas megszervezésére kertl

sor, akkor annak az idejének és helyének meghatarozasardl.

Az intézményi szint(i Sz{ilGi Szervezet vezetGjével az intézményvezetd, illetve

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

képviselGivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

Az oOvodai szintli Sziil6i Szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti

értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasaihoz, amely ligyekben jogszabaly,

vagy az intézmény SZMSZ-e a SziilGi Szervezet részére véleményezési jogot

biztosit.

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

adasaval torténhet.
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7&V4

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Szervezet vezet6jét legalabb félévente

tajékoztatja az dvodaban folyd munkarol.

A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara

lehetGség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,
munkaesteken,

nyilvanos tinnepélyeken,
fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,

szUloi értekezleteken,

az e-mailben elkildott, a faliljsagra kifliggesztett informacidkon
keresztiil (foglalkozasok anyaga, 6vodai hirek stb.)
a szilok képviselGjének részvétele a neveldi értekezleteken,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil,

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

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddija

Az intézményvezet0 kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott  intézményekkel és meghatdarozza az egyes részteriileteken
kozrem{kodoket.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kdzolt hataridében javaslatot
tesz az altalunk igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi
Utemezésére.

A gyermek fejlesztésének, specidlis fejlesztésének érdekében, a sziikség
szerint kozrem(ikodo szakszolgalattal az intézményvezet6 allapodik meg, és
hatarozzak meg az egyittmikddés formait.

Az Ovodai és iskolai szocidlis segit6 szolgaltatas intézménylinkh6z beosztott
munkatarsaival, a feladattal megbizott intézményvezetd — helyettes, illetve
tagintézményben a tagintézmény-vezeto tartja a kapcsolatot.

Az 6vodaval kapcsolatban Iév6 bolcsOde és altalanos iskola képviselGivel kiilon
megallapodasok rogzitik a bolcsédébdl atkerld, illetbleg az iskolaba tavozd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egytttmiikodést.

Az dvoda gyermekvédelmi felelGse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgalattal, melyrdl az intézményvezetének, tagintézmény-vezetGnek
rendszeresen beszamol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az intézményvezet6
feladata. Az 6voda gyermekorvosaval, fogorvosaval egylttm(ikadik.

Az 6voda védondje az évi rendszeres latogatasokon kiviil, sziikség esetén
felkeresi az intézményt.

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

A nevelési intézmények miikodésérol sz6élé 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet mo-
dositasara kiadott 16/1998 (V. 8.) MKM rendelet alapjan az évodaknak az SZMSz-

ben meg kell hatarozniuk az intézményi védd évo eldirasokat.

Veszélyt jelz0 tablakat kell elhelyezni az intézményben.

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

e Tizoltd késziilékek elhelyezése

A Koznevelési torvény alapjan az o6vodaknak gondoskodniuk kell a rabizott
gyermekek egészségének megdvasarol. A nevelési intézmények feladatai kozé
tartozik az is, hogy biztositsak a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgala-

tanak megszervezését az dvoda orvosa, fogorvosa, védondje segitségével.

Az egészségligyi szervek vizsgalatat segitik az dvodapedagdgusok, a vizsgalatok

soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelik, arrdl csak a sziilot tajékoztatjak.

Sétak, kirandulasok biztonsagos lebonyolitasa érdekében a gyermekcsoporthoz

legalabb 3 feln6tt kisér6 biztositasa kotelezo.

Kettonél tobb gyermeket egy neveld az intézményen kivdl nem kisérhet.

A pedagdgus kotelezettsége, hogy részt vegyen a gyermek-, és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetdé korilmények meg-

el6zésében, feltarasaban, megszlintetésében.
A Koznevelési torvény értelmében a pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek

részére az egészségiik, a testi épségilk meglrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, azok elsajatitasardl meggy6zodjon, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
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balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, megtegye a sziikséges
intézkedéseket.
Az 6vodapedagogus feladata gyermekbaleset esetén:

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

e A sziil6 értesitése/belegyezése utan orvoshoz szallitasa;

e A mentok kihivasa(104);

e Sziilo, intézményvezetd értesitése.

1/ A gyermekbaleseteket a jogszabalyban meghatarozott nyomtatvanyon kell

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

2/ A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni.
Ezekrdl a balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni melynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kbveté honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a kiskorti gyermek sziileinek. A

jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési intézmény Orzi meg.

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

indokolni.

4/ A sulyos balesetet a nevelési intézménynek azonnal be kell jelentenie a ren-
delkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos bal-
eset Kkivizsgalasaba legalabb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

A modositd rendelet eldirja, hogy a gyermekekkel a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd ren-

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

igazodva. Az ismertetés tényét a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az Odvoda hazirendjében kell meghatarozni azokat az &évo, védo elGirdsokat,
melyeket a gyermekeknek az 6vodaban val6 tartdézkodas ideje alatt be kell tar-

tani.

A gyermekjatékszerek biztonsagi kdvetelményei

e A 24/1998 (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermek
jatéksze- rek biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatarol és tanusitasardl szold
rendeletet, mely meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhatd
jatékok korét.

e Az udvari jatékokra vonatkozd biztonsagi elGirasokat maradéktalanul be kell

tartani. Az ellen6rzést az eldirt mddon és idében kell elvégezni, és dokumentalni.

Rendkiviili esemény, rendkiviili helyzet esetén sziikséges teendok

Az dvoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindstil tébbek kozott:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, szélvihar stb.),

e atlz

az intézményt és/vagy az ott tartdzkoddkat érint6 fenyegetés,

ivovizhaldzat zavara,

elektronikus halézatban, gazvezetékekben bekdvetkezett zavarok.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az tagintézmény-vezetd dont a sziikséges
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intézkedésrél és értesiti az intézményvezet6t, aki a fenntartd értesitésérol
gondoskodik. A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ez a helyettesitési rendben

szabalyozottak szerint torténik.

Legfontosabb a gyermekek biztonsagos elhelyezése. Az épiilet kiliritése a
Tlzriado-terv szerint torténik.
o A Kaposvari Nemzetr Sori Kozponti Ovodaban tortént rendkiviili esemény
esetén a Honvéd utcai Tagovodaban,
e A Honvéd Utcai Tagdvodaban tortént rendkiviilli esemény esetén
a Kaposvari NemzetSr Sori Kézponti Ovodaban,
e A Kaposfiiredi Tagdvodaban tortént rendkiviili esemény esetén a

Benedek Elek Tagiskolaban torténik gyermekek biztonsagba helyezése.

A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e Tz esetén a tlizoltdsagot (105);

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget (107);

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztroéfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje sziikségesnek
tartja;

e az intézmény fenntartdjat.

A telefonba a pontos adatokat kell k6zdIni:

e a bejelentd neve, cime, telefonszama,
e az intézmény helye utca, hazszam,
e a fenyegetés tartalma,

e mi van veszélyben.

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

szabalyzatra.
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Az intézményvezetl, tagintézmény-vezet6 a tlizvédelmi felelGssel egyiitt intézkedik
az intézmény azonnali kilritésérél. A dolgozok a gyermekekkel egyitt a Iétszamot
ellendrizve vonulnak ki a csoportszobakbdl, a kijelolt helyeken, arend és fegyelem
betartasa mellett, szervezetten.

Az intézmény minden dolgozdja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiletrészt a csoportvezetd Ovodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e gyermek az
éplletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

A fenyegetés elhangzasa utan az intézmény technikai dolgozoinak (takaritd, dajka,
udvaros) azonnal ki kell kapcsolni az épiilet gaz-, és elektromos haldzatat.
Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik a boritékot és a levelet atlatszd irat-
tartoba helyezve, az ujjlenyomatok megorzése érdekében kell megorizni és a
hatdsagnak atadni.

A rendkiviili eseményrdl, (Pld. bombariadérdl) és a hozott intézkedésekrél az
intézményvezet6 rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A hatdsag megérkezéséig biztositani kell a helyszint, hogy senki se kozelitse
meg az éplletet.

A szakhatdsag vizsgalata utan kizardlag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet

az épliletbe visszamenni.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozdkat ki kell
oktatni a bombariadd, rendkivili esemény /féldrengés, villamkar, csGrepedés, stb./
esetén sziikséges teenddkrdl is. Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak ismerete, betartasa minden

dolgozdnak kotelezd.
Rendkiv(ili helyzet (pl. jarvany) esetén az intézményvezetd a Fenntartdval egyeztetve

hoz dontést az dvoda miikddésérdl. Elkésziti az intézményre vonatkozé dokumentumot

az elGirtak alapjan, melyet a rendelkezéseknek és a helyzetnek megfeleléen ismertet.
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Dontéshozatala utan értesiti a dolgozokat, valamint a sziil6ket.
A munkavallalok aldirasukkal igazoljdk megismerését. A tovabbiakban mindenki
eszerint koteles eljarni.

+ Rendkivdili helyzet esetén az intézményvezetd dont az tigyelet, az dvodai munka

és tdvmunka megszervezésérdl.

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

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem all6
személyek az dvodatitkarnak vagy a gazdasagi ligyintézOnek jelentik be, hogy milyen
dgyben jelentek meg az dvodaban. Abban az esetben, ha idegen |ép az dvodaba a
vele taldlkozd alkalmazott a belépdt az ovodatitkarhoz (gazdasagi (gyintézohoz)

kiséri.

Az Ovodatitkar (gazdasagi Ugyintéz6), a feladatkorét meghaladd Ugyekben je-
lentkez6 kiilsO személyeket az intézményvezetonek (intézményvezeto-helyettesnek),

illetve a tagintézmény- vezetGnek jelenti be.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az

intézményvezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dbvodai csoportok és foglalkozasok latogatdasat mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.
Az egészségligyi és szakmai szolgalat szakemberei mindig el6re megbeszélt
idépontokban latogatjak az intézményt, munkdjukat a csoportban dolgozé 6vo-

dapedagdgusok segitik.

A csoportban foly6 pedagdgiai munkat, a gyermekek érdekében, a kiils6 szakemberek

sem zavarhatjak meg.
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Vagyonnyilatkozat az 6vodaban

A 2007. évi CLII. Torvény (2007. 12. 06.) alapjan, melynek rendelkezései 2008. januar
1-jétdl léptek hatdlyba, a kozszolgalatban allo személyek koziil vagyonnyilatkozatot
koteles tenni, aki fontos, kilénos jelentdséggel bird és bizalmas munkakor
betdltésével megbizott személy.

Az Odvodaban ilyen a vezetObeosztasu kozalkalmazottak kozil az intézmény

egyszemélyi felelOs vezetGje, és az intézményvezetd helyettesei.

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

hozzatartozdk jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

Hozzatartozok kore vagyonnvyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol:

e a hazastars,

e az élettars (Ptk. 685/a8),

e a kozds haztartasban él6 sziilG, nagysziilo,

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

e a hazastars, élettars a kozO0s haztartasban él6 gyermeke(i), ideértve az

orokbe fogadott és a nevelt gyermekeit is.

A vagyonnyilatkozat tartalma:

e Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékes

ségekor valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

e a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, vala-
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mint @ munkaltatdjara vonatkozd adatokat,

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

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

keltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozd adatokat.

A vagyonnvyilatkozat 6rzése:

A torvény a vagyonnyilatkozat 6rzésére a munkaltatét jeldlte ki.

Az Orzésért felelos személy koteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fennallasardl és az esedékességének idOpontjarol
tajékoztatni.

Az esedékességet, vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jard jogviszony,
beosztas létesitése, munka/vagy feladatkor betdltése kivételével legalabb 30

nappal megel6zoen kdzolni szikséges.

A tajékoztatas tartalmazza:

a torvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat,
(sajat és hozzatartozoi részére),

a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast,

a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezmé-

nyeire valo figyelmeztetést.

A vagyonnyilatkozattételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

Annak, aki a vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége teljesitését megta-
gadja, a vagyonnyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd megbizatasat
vagy jogviszonyat — az arra vonatkozd, kilon jogszabalyban meghatarozott
megsziintetési okoktol fliggetlenil — meg kell sziintetni, és a jogviszony
megsz(inésétol szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozattételi kotelezettséget
megalapozd munkakort, feladatkort, tevékenységet, vagy beosztast nem lathat

el. (9.8(1))
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Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelés személy
koteles az érintettet irdsban felszdlitani arra, hogy e kotelezettséget a
felszdlitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse. (10. § (1))
Ha az (1) bekezdés szerinti hatarid6 eredménytelenil telik el, azt a va-
gyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha
az érintett kotelezettségének 6nhibajan kivil nem tudott eleget tenni. (10. §)
A (2) bekezdésben meghatarozott esetben a kotelezett a vagyonnyilat-
kozattételi kotelezettségének az akadaly megsz{inésétdl szamitott nyolc napon
bellil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozattétel
megtagadasanak kell tekinteni. (10. § (3))

A vagyonnvyilatkozat-tétel formai kdvetelményei a torvény 11§-a szerint:

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

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozd és az Orzésért felelés személy a boriték lezarasara szolgald
fellileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasakor a boritékot lezartak. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

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

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat, — a nyilvantartd és az Grzésért
felelos személy példanyat is, — csak a 14§-ban meghatarozott vizsgalat soran
az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi jogszabalyokat az
Orzésért felel6s személy szabdlyzatban allapitja meg.

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

zettség megszilint, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az Grzésért
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felelos személy a vagyonnyilatkozat altala Orzott példanyat nyolc napon belil
a kotelezettnek visszaadja.

e Avagyonnyilatkozattételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. §
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérdl. (Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitdsa torvénytelen,
jogi kovetkezményeket von maga utan.)

A vagyongyarapodasi vizsgalat:

e Ha a vagyonnyilatkozattételre kotelezett személy anyagi helyzetében a
jovedelmével nem aranyos mérték{ gyarapodas lép fel (kivéve az 6rokség), s
ez az Orzésért felel0s személy tudomasara jut, akkor az érintettet az alabbiak
szerint meg kell hallgatnia.

e A 14. § (1) bekezdése szerint ellendrzési eljaras kezdeményezése elbtt az
Orzésért felelos személy a nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja, ha a
vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd,
hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettséget meghatarozd
jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felelés személy altal ismert egyéb torvényes

forrasbdl szarmazd jovedelme alapjan nem igazolhat.

Mellékletek felsorolasa:

e A torvény mellékleteként szerepl6 vagyonnyilatkozati nyomtatvany sajat

részre.

A torvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvany hoz-
zatartozok részére.

e Vagyonnyilatkozat- kitoltési Utmutato.

e Ertesités.

e Hozzatartozdi nyilatkozat.

o Atvételi elismervény.

o Tajékoztatas vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol és megszegésének

kovetkezményérdl.
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e Igazolas a vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok és egyéb tajékoztatdk at-
vételérdl.

e Igazolas a vagyonnyilatkozat atadas - atvételérdl.

o Ertesités a kovetkezd vagyonnyilatkozattételi kotelezettség esedékessé
valasanak évérdl.

o Igazolds a kovetkezd vagyonnyilatkozattételi kotelezettség esedékessé

valasanak éveérol szold értesités atvételéral.
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IX. Az intézményi tajékoztatasrol, nyilvanossagrol

Tajékoztatds a Pedagdagiai Programrdl, SZMSZ-rél, és a Hazirendrol

Az intézményvezetd irodajaban, - ezenkivll mind a harom intézmény folydsdjan-,
hozzaférhetd helyen kell elhelyezni az intézményvezetd altal hitelesitett masolati

példanyban, valamint fel kell tolteni az intézmény honlapjara:

e az Ovoda Pedagdgiai Programjat
e a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot

e a Hazirendet.

A sziil6k a vezetotol, tagintézmény-vezetotol elkérhetik a dokumentumokat, az
elektronikus hozzaférést. A hazirendet személyre szoldan is megkapjak. (Adat-

hordozon/e-mailben/illetve papir alapon.)
A szilok az intézményvezetotdl, tagintézmény-vezetotdl, az intézményvezeto-
helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl, eldzetes idopont

egyeztetésével.

Az 6vodai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasara az intézményvezetd intéz-

kedése szerint szervezett formaban is sor kerilhet.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem( tajékozta-
tas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:
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Az intézményt érintd0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy

jogosult.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcso-
latban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevé-
kenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrol a dontés nem a nyilatkozattevo

hataskorébe tartozik.

Az o6voda hivatalos honlapjat a kijelolt évodapedagdgusok kezelik, fele-
|6sséggel. Az ott megjelend képek a sziilék irasbeli hozzajarulasaval ké-

szllnek.

Az 6vodapedagogusok a gyermekrdl késziilé képeket kizarolag szakmai
anyaghoz (publikacid, szakdolgozat) hasznalhatjak fel és rendelkezniiik kell

a szllo (torvényes képviseld) irasbeli hozzajarulasaval.

Szilok és hozzatartozok az 6vodaban késziilt képeket csak az érintettek

irasbeli hozzajarulasaval tehetik kozzé.

43



A Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

X.

Munkakori leirasok formanyomtatvanya

Kaposvar, 2019. szeptember 01.

Mddositva: Kaposvar, 2020. oktober 01.

Hegediis Maria Katalin
Intézményvezetd
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Ovodapedagdgus

Cél:

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka elvégzése.
A pedagodgiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos nevelése, fejlesztése.

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes/ tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaido:

40 6ra

Heti kotelezd 6raszam:

32 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény:

Egészseglgyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Fels6foku évodapedagogusi végzettség

Elvart ismeretek:

Alapvet6 és specialis szakmai ismeretek
Az 6vodai nevelés szakmai és egészséguligyi elbirasainak, belsé
szabalyozasanak ismerete.

Szikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok;

Példaértékd, kilsé megjelenés és belsé tulajdonsagok. Adekvat, jo
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség,
empatikus beallitodas.

Kreativitas, innovativ beallitddas. Pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, énmagaval szembeni igényesség segitékészség. Onalld
feladatvégzés. Szakmai kompetenciak fejlesztése iranti igény.

Fébb felelésségek és tevékenységek:
e Az 6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes kdznevelési €s kdzalkalmazotti
torvény, az Orszagos Ovodai Alapprogram, az 6voda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata valamint az intézmény Pedagdgiai Programja szabalyozza. Munkajat

ezek alapjan végzi.

e Az el6zbleg felsorolt, valamint a munkakdrét érinté orszagosan, ill. helyileg kiadott
dokumentumok, és az intézmény szabadlyzatainak ismerete és betartasa kotelez6

szamara.

e Az O¢vodapedagogus feladata, hogy munkajat a pedagégus etika szabalyainak
megfeleléen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfelelé erkolcsi
normak szerint éljen.

e Az intézmény nevelbtestiletének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.
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Folyamatosan fejlessze szaktudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, dnképzésére
forditson gondot, altalanos miveltségének bdvitését tartsa fontos feladatanak. Tartsa
be a tovabbképzésre vald jelentkezés elbirasait.

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

A rendelkezésére all6 IKT eszkozOket a pedagogus kompetenciakban
megfogalmazott elvarasok szerit ismerje és hasznalja.

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét a csoportjaban
dolgoz6 masik 6vodapedagégussal kdzésen kell megterveznie.

A KkoOzOsségi élet szabalyait, a tanulas tartalmat és a gyermekek egyéni
fejlesztésének feladatait — szakszerll modon leirva, a komplexitas, egymasra éplulés
€s az egyénre szabottsag elveinek figyelembevételével — irasban fogalmazza meg.
Tervez6munkajat a vezet6 altal meghatarozott idépontban mutassa be.

A csoportban szervezett tevékenységeket és tanulasi tartalmakat min6ségi modon
végezze (felkésziilés, szervezés, elbkészités, ellendrzés, értékelés stb.)

Feladatait — modszertani szabadsagaval élve - a leghatékonyabb,
legeredményesebb modszerekkel valdsitsa meg, és szikség szerint készitsen
kiegészit6 eszkozoket.

Kotelezettsége részt venni az intézmény és a csoportja Gnnepein, rendezvényein, a
gyermekek szamara szervezett miisorokon.

Deritse fel a gyerekek fejlédését hatraltato, veszelyeztetd tényezbket és a pedagogia
eszkozeivel torekedjen a karos hatasok megel6zésére, kompenzalasara. Szikség
szerint a hatésag (Gyermekjoléti Szolgalat) segitségét, intézkedését kezdeményezze
a gyermek érdekében. Készitsen a hatranyos és veszélyeztetett gyermekekrél
kimutatast.

Ismerje meg a gyermekek otthoni kortGlményeit, a szllék nevelési elveit és
modszereit, és a hatékony egylttneveld tevékenység érdekében koévessen el
mindent, hogy a csalad és az évodai nevelés lényege kdzelitsen egymashoz.

A szulék nevelési kulturajanak boévitéséhez jaruljon hozza nevelési témaju szuldi
értekezletek szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

Nyilt napokon biztositson lehetéséget a szuléknek az 6évodai élet megismerésére.

A csoport szuldi szervezet vezetbivel a szabalyozas szerint tartsa a kapcsolatot.
Pedagogiai gyakorlatanak lényegét, jellemzéit ismertesse a szil6kkel, és munkdja
eredményeit és esetleges kudarcait is tarja fel szuléi értekezleten.

Pontosan, szakszerlien vezesse a gyermekek fejlédését nyomon kdveté dokumentaciot,
melynek megallapitasaira tamaszkodva adjon tajékoztatast a szllének, gondviselének,
ill. az erre jogosultaknak. Tartsa be a titoktartasi kotelezettségét.

Az egyes gyermekek fejlédésérél vagy fejlédésének problémairdl folyamatos
tajékoztatast adjon a gyermek szileinek. A gyermekrdl, a csaladrol szerzett
informaciot diszkréten kezelje.

A felzarkoztatasra szoruld, vagy kiemelkedd képességei miatt figyelemre mélto
gyermekek egyéni fejlesztésér6l gondoskodjon. Az egyéni fejlesztések
dokumentalasat a programunkban meghatarozott médon végezze.

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

Kdvesse nyomon a csoportjabdl iskolaba kerult gyermekek tanulmanyi eldmenetelét,
az iskolai pedagogusoktol szerzett informaciokat hasznositsa  munkaja
eredményesebbé tétele érdekében.

Kotelez6 draszamat teljes mértékben a gyermekcsoportban toltse le.

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

A varos kulturalis rendezvényei kozul valassza ki az 6vodas korosztalyhoz ill6
legérdekesebb eseményeket és vigye el gyermekcsoportjat. A szulbkkel vald
egyeztetés utan szervezzen tanulmanyi kirandulast.
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A gyermekek fejlettséguk szerinti beiskolazasat az iskolaérettség megallapitasaval
segitse elb.

Iskolaérettség esetén az Ovodai szakvélemény c. nyomtatvanyt hataridére kitélti, és a
szulének atadja. Amennyiben a gyermek iskolaérettségét nem tudja egyértelmien
meghatarozni — az intézményvezetdvel valdé egyeztetés utan — a gyermek tovabbi
vizsgalatat kezdeményezi.

Kialénés figyelemmel Kkiséri a gyermekek rendszeres O&vodaba jarasat. Az
indokolatlanul hianyzo gyermekekre azonnali hatallyal felhivja az
intézményvezetd/tagintézmény-vezet§ figyelmét és kéri intézkedését a szuldk
felszélitasa Ugyében.

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

Az 6vodaban megbetegedett gyermek szlleit haladéktalanul értesiti, és a gyermek
lazat, fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyogyszerérzékenységérdl tajékozodik
a szuléktél). Az oOvodaban balesetet szenvedett gyermeket a szllé
értesitése/beleegyezése utan orvoshoz viszi. Sulyosabb esetben mentét hiv. Az
ezzel kapcsolatos szabalyozast betartja. (Balesetvédelem)

Iranyitia és szervezi a csoportjaban dolgozé dajka és pedagdgiai asszisztens
(gyermekfellgyeld, gyégypedagdgiai asszisztens) munkajat.

A gyermekek altal hasznalt helyiségek és eszkozok tisztasagat ellendrzi.

Az ovodaban olyan idépontba jelenjen meg, hogy munka idejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara alkalmas o&ltdzetben. Az atoltézés az
munkatarsi 6ltézében toérténjen.

A jelenléti ivet naprakészen és a valosagnak megfelel6 modon koteles vezetni.
Amennyiben hibat vét, a torvény altal meghatarozott médon torténhet a hibajavitas.
Munkaidé alatt maganligyben csak a neveldmunka zavarasa nélkll, a
legszikségesebb esetben hasznalhat telefont. Amikor gyermekek kdzott tartdzkodik,
a telefon némitott tzemmaddban legyen.

Az O6vodapedagogus koteles 6vni intézmeénye berendezési targyait. A csoport
leltarhianyaért anyagi felel6ésséggel tartozik.

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

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

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

Tartsa be az ovodaban valo étkezés felnéttekre vonatkozo rendjét.

Aki az intézményben étkezést biztositdé szolgaltaténal fizette be az aktualis étkezés
téritési dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre
vonatkozé eljaras: a délutanos o6vodapedagégus — példat mutatva — étkezik a
csoportban. Amennyiben otthonrdl hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt
étkezdben fogyasztja el.

A tobbi neveld (déleléttds dvodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens), amikor
mar a nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt
etkezdben.

Az intézmény épluletét csak a vezetdé engedélyével hagyhatja el .

Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaiddé kezdete elbtt jelentse
vezetbjének, ugy, hogy helyettesitéserdl gondoskodni tudjanak.

El6ére nem tervezett, indokolt, sajat maga altal kezdeményezett szabadsag kérése
esetén gondoskodjon helyettesitésérdl, majd ezutan kérjen szabadsagot felettesétél.
(SZMS2Z)

Min6ségi moédon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron
kivili (alkalmankénti) - feladatokat az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd
megbizasa alapjan.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoéréere és tevékenységére.
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Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok nem megfelelé moédon térténd végrehajtasaért,

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

e atitoktartasi kotelezettség megszegéséeért,
(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kézvetlenul
segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikédik a gyermek, tanulo felligyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testllet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefliggé megbeszélésre.)

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elBirastél eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a
vezet6i utasitasok és a nevelbtestuleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

¢ A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel és a szll6kkel is betartatja.

e Ha barmely terlileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, a helyettesei, tagintézmény-vezetd, és a munkakozosség
vezetd.
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjaban
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyltimikoédik az intézményvezetéssel, az
intézményben dolgozé pedagogusokkal és alkalmazottakkal. Az intézmény
gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra tdrekszik: a
tarsintézmeényekkel, a szll6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a nevelbtestileti értekezleteken.

Munkakorilmények:

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

e Munkajahoz szamitdégép, nyomtato, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Ismeri és betartja a HIT szabalyzat elbirasait.
e Kialakita az egészséges é€s biztonsagos munkakoérilményeket, az anyagi
lehetbségek szerint.
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Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az intézmény SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelbtestllet és az alkalmazotti k6zdsség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
e A felettese altal kért beszamolot elkésziti.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés
e Utikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek a KSZ melléklete
szerint.

Hatalyos: 2017. 09.01-t8l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakori modositas leirasanak jogat, a munkakorulményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017. 09.01.

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

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat a kinevezése és moddositasai
tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Intézményvezet6- helyettes munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Intézményvezets- helyettes

Cél:

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai
program eredményes megvalositasa. a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében. segitse az 6vodapedagdgusok
munkajat.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés
Helye. Kaposvari Nemzetér Sori Kbzponti Ovoda és feladat-ellatasi helyei

Heti munkaid6:

40 o6ra

Heti kotelezd éraszam:

22 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmeény:

Egészségugyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Fels6foku 6vodapedagogusi végzettség és vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek:

Kivalé szakmai és vezetdi ismeretek.

Szlkséges képességek:

Példaadé viselkedés. Jo6 szervez6 képesseg, elbrelatas,
koncepcionalis gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok:

Példaértékl, kilsé megjelenés és belsé tulajdonsagok. Adekvat, jo
kommunikacié és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség,
empatikus beallitodas.

Kreativitas, innovativ beallitddas. Pontossag, megbizhatosag,
tirelem, segitékészség. Onallo feladatvégzés.

Edbb felelésségek és tevékenységek:

e Feladatait a Kjt. a M.T. és a Kaposvari Nemzetér Sori Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata szabalyozza.
e Az 3ltalanos helyettes a vezet6 kozvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési

részfeladatokat oOnalléan végzi, ill.

a vezet6 tavollétében oOnalléan és teljes

felel6ésséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.

o Az altalanos helyettes az intézményvezetd elsé szamu szakmai partnere. A korrekt,
lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras részérél.

e Csoportban dolgozé o6vodapedagégusként az évodapedagdogus szamara érvényes
munkakoari leiras teljes egészében vonatkozik ra.
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Beosztasaval osszefiiggd tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda éves munkatervének Osszeallitasaban, az idészakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka részfeladataiban.

Az éves ellenbrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellenérzeési
feladatokban. Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek altalanosithatdé részét a
nevelbtestilet elé tarja, személyre sz6l6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

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

Az intézményben folyd mentori tevékenység ellenbrzésében részt vesz.

Részt vesz az intézményi szintl felzarkéztatd nevelés és tehetséggondozas
tevékenységének ellenbrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI és kullénleges gondozast igénylé gyermekek fejlesztését a
kdzponti dvodaban.

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

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

Javaslatot tesz az intézményi jovoképpel 6sszhangban lévé tovabbkeépzeési tertletre

A kdzponti 6vodaban ellenérzi a tovabbképzésen vald részvételt, a tovabb képzésben
részt vevok helyettesitését megszervezi.

A Szil6i Szervezettel vald kapcsolattartasban részfeladatot vallal a koézponti
ovodaban. Segiti a talalkozasok megszervezését, lebonyolitasat.

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

Nyilvantartja a kozponti évodaban a dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti
annak felhasznalasat, dgyelve arra, hogy az intézmény mikoédéséhez a megfeleld
személyi feltételek biztositva legyenek.

Az esetleges helyettesitéseket megszervezi az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
vezeti. A MAK szamara targyhdt kévetd ho 10-ig a valtozd munkabérek jelentését
el6késziti.

A munkajogi valtozasokbodl eredd feladatok megvalodsitasaban, ellen6érzésében részt
vesz.

Uj dolgozd felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére, és a munkaviszony
létesités feladataiban részt vesz.

A kozponti ovodaban dolgoz6 munkatarsak munkarendjét es
munkafegyelmét ellendrzi.

Ellenérzi a jelenléti iv vezetését a kdzponti dvodaban, amennyiben hianyossagot talal,
intézkedik.

Részt vesz a személyi anyagok vezetésében.

A dolgozék munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét ellenérzi, felhivia az
intézményvezetd figyelmét annak aktualitasara.

A kdézponti 6voda tanlgyi dokumentumainak ellenbérzésében részt
vesz. Evente legalabb két alkalommal ellendrzi a Felvételi és mulasztasi
naplokat, valamint az étkezdk nyilvantartasanak vezetését.

A kozponti 6voda statisztikaja elkészitéséhez, a térzskdnyv vezetéséhez a sziikséges
adatok kimutatasaban dsszegyUjtésében részt vesz.

A gyermekek, Ovodapedagogusok, dajkak csoportba t6rténé beosztasaban
véleményével, javaslataval segiti az intézményvezet6t.

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az Ugyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kdzponti évodaban havi rendszerességgel ellenérzi az évodakotelezett koruak
rendszeres 6vodaba jarasat, igazolatlan hianyzasuk esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél.

Az Ovodai szakvélemények helyes kitdltését ellendrzi a kdzponti 6vodaban. A
szakvelemenyek ovodai peéldanyat 0sszpegyljti és leadja iktatasra.
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A gyermekekrél a kozponti évodaban készitett pedagodgiai jellemzések tartalmat az
intézményvezetbnek torténd leadas elétt ellendrzi.

A gyermekek egészségugyi vizsgalatdnak megszervezésében részt vesz a kdzponti
ovodaban.

A gyermek-, munka-, tiz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariadoval
kapcsolatos teend6k szervezését ellenérzését elvégzi.

A tanulé baleset biztositasok szervezését, 6sszehangolasat intézményi szinten végzi.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellenérzi.
Az  udvari jatékok  karbantartasi  naplojanak  napra  kész  vezetését
heti rendszerességgel ellenérzi.

Intézményi szinten szervezi/feligyeli a gyermekek szinhazi és egyéb kulturdlis
programokban valé részvételét a kdzponti évodaban.

Javaslatot tesz a nevelési év ellendrzési feladataira.

Részt vesz az intézményi szintl informaciés rendszer kialakitdsaban
és mikodtetésében. A kdzponti 6voda informaciés rendszerének jé mikodéséért felel.
A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A kozponti 6voda tekintetében a szikséges felljitasi és karbantartdsi munkakra
javaslatot tesz.

A kozponti évodaban 6sszehangolja az ésszer(i k6z0s beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban, a kd&zponti
ovodaban.

Az Ovodatitkar/gazdasagi Ugyintéz6 téritési dij beszedését és elszamolasat
havi rendszerességgel ellenérzi.

A vezet6 tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el.

Jutalmazéaskor, kitintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a
vezetd munkajat.

Onalld  intézkedéseirdl, ellenérzése tapasztalatairol minden esetben koteles
beszamolni a vezetének. Az ellenérzéseirdl rovid irasos feljegyzést készit.

A rabizott eszkdzokert, értékekért anyagi felel6sséggel tartozik.

A vezetbvel egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaert vagy
hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok nem megfeleld modon torténd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkOzOk, berendezési targyak el6irastél eltér6 hasznalataért,

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

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

e A fenti dokumentumokban el8irtakat az intézmény dolgozdival is betartatja.

Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az intézményvezetét.

Ellenérzésére jogosultak:

e Az intézményvezet6.

e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a
nevelbtestulet tagjai az Az intézményi munkatervben rogzitettek szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik az intézményben
dolgozd pedagdgusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézmeényekkel. A
szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

e Reészt vesz az alkalmazotti és a nevel6testlleti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

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

e Munkajahoz telefon, szamitogép, nyomtatd, fénymasol6 berendezés all
rendelkezésére.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Ismeri és betartja a HIT szabalyzat eléirasait.
Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az
anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az intézmény SZMSZ-ében
szamara, mint a nevelbtestilet és az alkalmazotti k6zb6sség tagjanak
biztositott jogokat.

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

Jarandésag:
e Bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék
e Utikoltség térités (bejaré dolgozd esetében)
e A torvényi szabalyozas, a fenntartdé altal biztositott lehetéségek és a
kollektiv szerz6deés szerint

Hatalyos: 2017. 09.01-t8l, ameddig a valtoztatas nem indokolt
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Zaradék

A munkakdri médositas leirasanak jogat, a munkakoérilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és buntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltatd munkavallald

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

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozé egyéb  elbirasokat (pl. munkaidd,
el6irt szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Tagintézmény-vezeté munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Tagintézmény-vezetd

Cél:

A tagintézményben folyd pedagdgiai munka napi szint(
iranyitasa.

A pedagogiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

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

Heti munkaido:

40 6ra

Heti kotelezd éraszam:

24 o6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Fels6foku évodapedagogusi végzetiség és vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek:

Kivalé szakmai és vezetdi ismeretek.

Szikséges képességek:

Példaadé viselkedés. J6 szervezd képesség, elbrelatas,
koncepcionalis gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok;

Példaérték, kilsé megjelenés és belsd tulajdonsagok. Adekvat, jq
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség
empatikus beallitddas.

Kreativitas, innovativ beallitddas. Pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, segitékészség. Onallo feladatvégzés.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Feladatait a Kjt. a M.T. és a Kaposvari Nemzetér Sori Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szabalyozza.
e A tagintézmény-vezetb a vezetd kdzvetlen munkatarsa. A szamara Kkijeldlt vezetési

részfeladatokat oOnalléan végzi, ll.

a vezetd tavollétében oOnalldan és teljes

felel6sséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.

e A tagintézmény-vezetd az

intézmeényvezetd elsé szamu szakmai partnere a

tagovodaban. A korrekt és lojalis szakmai é€s emberi magatartas elvaras a részérél.

e Csoportban dolgozd évodapedagogusként az dvodapedagdégus szamara érvényes
munkakori leiras teljes egészében vonatkozik ra.
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Beosztasaval 6sszefiiggd tovabbi feladatai:

Részt vesz az évoda éves munkatervének dsszeadllitdsaban, az idészakos és év végqi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irdsos munka tagovodara vonatkozé
részfeladataiban.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellen6rzési
feladatokban. A tagdévodaban a csoportnapldkat évi két alkalommal, a tervidészak
kezdetén ellendrzi. Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek altalanosithatéd részét
a nevelGtestllet elé tarja, személyre szol6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az OAP-ban és az 6voda pedagdgiai programjaban megfogalmazott értékek és
alapelvek érvényesulését, megvaldsitasat ellenérzi

Segitséget nyujt a tagdévodaban folyd mentori tevékenységben.

Részt vesz a tagovodajaban folyd felzarkoztaté nevelés és tehetséggondozo
tevékenység ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagdvodaja viszonylataban.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon koévetése dokumentaciot
évi két alkalommal ellenérzi.

Az ellen6rzéseir6l minden esetben rovid feljegyzést készit, és a tapasztalatairdl
tajékoztatja az dvodavezetét.

A tagévodaban tartott értekezleteket el6késziti. Gondoskodik réla, hogy arrél lényegi
irasos anyag készlljon. (jegyzékonyv/feljegyzés/emlékeztetd)

Javaslatot tesz a tagévodat érintd tovabbképzés terlletére.

A tagdvoda dolgozdinak tovabbképzésen vald részvételét ellendrzi, helyettesitésiiket
megszervezi.

A tagovoda Szuléi Szervezetével kapcsolatot tart fenn.

Segitséget nyujt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagévoda szamara nyert tamogatas rendeltetésszer(i felhasznalasaeért
felel6sséggel tartozik.

Nyilvantartja a tagdévodaban dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat, Ugyelve arra, hogy az intézmény mikddéséhez a megfelel6 személyi
feltételek biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tulérak beosztasaban, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast vezeti. A MAK szamara targyhét kéveté ho 10 napjaig a
valtoz6 munkabérek jelentését elkésziti.

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

A munkajogi valtozasokbdl kdvetkezd feladatokat a vezetd utasitdsanak megfelel6en
alkalmazza a tagovodaban.

A tagévodaban alkalmazasra kerul8 Uj dolgozok személyére javaslatot tesz.

A tagovodaban ellenérzi a jelenléti iv vezetését. Amennyiben hianyossagot tapasztal,
intézkedik.

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

Az adminisztrativ dolgozo altal elkészitett munkabdl valé tavolmaradas jelentést
ellendrzi, és megfelelésége esetén alairasra javasolja az intézményvezetének.

Az adminisztrativ dolgozé altal bevételezett tisztitdszerek mennyiségi ellenérzését és
folyamatos kiadasanak megfelel§ bizonylatolasat sziikség szerinti rendszerességgel
elvégzi.

A vasarolt tisztitészerek bevételezésekor, (raktarba kertlésekor) a szamlan 1évd
mennyiség, és az atvett (raktarba kertld mennyiség) 6sszehasonlitasat elvégzi.
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Az étel min6séget, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellendrzi a tagovodaban. A
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét.

Ellenérzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartasat a tagéovodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét negyedéves
rendszerességgel ellendrzi.

FelelSs a tagovodaban folyd munka egészséges és biztonsagos megszervezéséért

A tagédaban megszervezi a gyermek, munka, tlz, baleset védelem feladatait és
esetlegesen a bombariadé soran eldirt teendéket.

Az dvoda térzskdnyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgéltat.

A tanugyi dokumentumok ellenérzésében rész vesz a tagovodaban. Havi
rendszerességgel ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezék
nyilvantartasa dokumentumok vezetését.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jarast, az igazolatlanul hianyzokrol értesiti
az intézmeényvezet6t.

Az intézmény statisztikajanak elkészitéséhez a tagovodarol adatokat szolgaltat.

A gyermek felvételt segiti el6késziteni.

A gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba t6rténd beosztasaban véleményével,
javaslataival segiti az intézményvezetét.

Az Ovodai szakvélemények helyes kitoltését ellenérzi a tagovodaban. A
szakvélemények ovodai példanyat Osszegydljti és irattarolasra atadja az
intézményvezetének.

A tagovodaba jaré gyermekek adatait 6sszesitve nyilvantartja.

A gyermekekrdl ovodapedagogusok altal készitet pedagodgiai jellemzések tartalmat
az valo intézményvezetdnek torténé atadas elétt ellendérzi.

A gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében helyi szinten részt
vesz.

A gyermekbalesetek megel6zésére a szikséges intézkedéseket megteszi a
tagévodaban. A gyermek baleset biztositasok kotésében szervezd munkat végez a
tagévodaban.

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

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A tagovodaban szikséges felujitasi és karbantartasi munkakra felhivia az
intézményvezetd figyelmét.

Tagovodai szinten dsszehangolja az ésszerl k6zds beszerzéseket.

A targyi eszkd6zok és a tagdovoda vagyonanak rendeltetésszerli hasznalataért
felel6sséggel tartozik.

Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak vezetését heti rendszerességgel ellenérzi.

A szlnetekkel, nevelés nélkili napokkal kapcsolatos szervezd tevékenységet a
szikséges intézkedéseket onalldan elvégzik a tagévodaban.

Leltarozas, selejtezés soran koordinal6 és aktiv résztvevé szerepet tolt be.

A tagovodan bellli megfelel6 informacio aramlasért felel.

Onallo intézkedéseirdl minden esetben koteles beszamolni a vezetének. (Az
intézményvezetd hianyzasa esetén az intézményvezetd- helyettesnek.)

A rabizott eszkdzokert, értékekért anyagi felelésséggel tartozik.

A vezetbvel egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté:

munkakoéri  feladatainak  hataridére t6rténdé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,
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e a vezetdi utasitasok nem megfelel6 modon torténé végrehajtasaért,

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastol eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellendrzési tevékenység:
e Munkajat a toérvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdégiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések,
a mikodési rend,
a vezetdi utasitasok és
a nevel6testileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban el6irtakat a tagévoda dolgozadival is betartatja.
Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

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

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik az intézményben dolgozo
pedagogusokkal, a neveldmunkat segitd munkatarsakkal és az 6vodavezetéssel. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik:
a tarsintézményekkel. A szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

e Reészt vesz az alkalmazotti és a nevel6testlleti értekezleteken.

Munkakorilmények:

e Munkajat az O&vodavezetd Aaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

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

Technikai dontések:
e Betartja a tlz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Ismeri és betartja a HIT szabalyzat elirasait.
o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetbségek szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevel6testllet és az alkalmazotti k6zdsség tagjanak biztositott jogokat.

Beszén'!olési kotelezettsége:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék

58



Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda

e Utikodltség térités (bejard dolgozo esetében)
e atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete
szerint.

Hatalyos: 2017. 09.01-t8l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakdri médositas leirasanak jogat, a munkakoérilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, el8irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Pedagodgiai asszisztens munkakoérben dolgozoé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarséga:

Sziletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Pedagdgiai asszisztens

Cél:

A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetd-helyettes/ tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaido:

40 o6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészséglgyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Kdzépfok (érettseégi). Pedagodgiai asszisztens veégzettség elbny.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia, gyermekek szeretete
egyuttmikodési készség, tolerancia, empatia, szervezbkészseg,
motivaltsag, 6nallésag, kdvetkezetesség, segitbkészseég.

Fobb felel6sségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért telijes korl felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardél, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésuk optimalis segitésérdl az 6vodapedagoégusok iranymutatasa szerint:

kivédésében,

a gyermekek fellgyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koérlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertlésének

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e az ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezéseében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti.
Az 6vodapedagogus tavollétében, teljes felel6sséggel latja el a gyermek fellgyeletét.
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Feladatkor részletesen

Az ovodapedagogus iranyitasa szerint, a csoport nevelési tervének ismeretében, a helyi
sajatossagokat figyelembe véve, 6sszehangoltan végzi munkajat a csoportban dolgozo
munkatarsaival, segiti a csoportban folyé neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasardl, fejlédésuk optimalis megsegitésérdl.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szukség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyuijt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkezésnél

o az Oltézkodésnél

o a tisztalkodasban,

o alevegbztetés elékészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kivili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el8készitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzok készitésében
segédkezik, a mar hasznalatban I|év8ket karbantartja, az o&vodapedagdgus
iranymutatasa szerint elékésziti a kdvetkezd napokra.
Ovodapedagoégusi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Szikség szerint kdzrem(ikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetét.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.
Min6ségi médon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron kivdli
- feladatokat az intézményvezetd/tagintézmény-vezet megbizasa alapjan.
Dajka hianyzasa esetén dajkai feladatokat lat el. llyenkor a dajka szamara érvényes
munkakari leiras teljes egészében vonatkozik ra, mellyel felettese munkaba allasakor
megismerteti. Az SZMSZ-t elektronikus uUton is megkapja, és az intézményben
nyomtatott formaban is rendelkezésére all.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a szlldk, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmikodik. Az intézmény tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkornek.
A munkakoérének ellatasahoz szukséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenll és

ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi

61



Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda

érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
o véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,
o az intézményt érintd kérdésekben csak az intézményvezetd elbzetes

engedélyével nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.
Az intézmény jellegébél adodo és a munkakoérével jard nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.
Tartsa be az 6vodaban val6 étkezés felnéttekre vonatkozo rendjét.
AKi az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés
téritési dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre
vonatkozo eljaras: a délutanos ovodapedagoégus — példat mutatva — étkezik a
csoportban. Amennyiben otthonrdl hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt
étkezdben fogyasztja el.
A t6bbi neveld (déleléttds dvodapedagogus, dajka, pedagodgiai asszisztens), amikor
mar a nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt
étkezében.
Koételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6érizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikodik a gyermek, tanuld felugyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E koételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlnése utan is hataridd nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0Osszefliggd
megbeszélésre.)
Munkaidé alatt maganugyben csak a neveldbmunka zavarasa nélkul, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont. Amikor gyermekek kdzott tartézkodik, a
telefon némitott Gzemmaodban legyen.
Az o6vodaban olyan id6épontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara alkalmas o6ltozetben. Az atdltdzés az
munkatarsi 6lt6zében torténjen.
Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagdgiai modell lehessen a gyermekek szamara.
A jelenléti ivet naprakészen és a valosagnak megfeleld modon koteles vezetni.
Amennyiben hibat vét, a térvény altal meghatarozott modon térténhet a hibajavitas.
Munkaidejének egész idétartamat koteles az évodaban tolteni. Munkaidében csak az
intézményvezetd, valamint a helyettes, illetve amennyiben a tagévodaban dolgozik, a
tagintézmény-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaiddé kezdete elbtt jelentse
vezetdjének, ugy, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.
El6re nem tervezett, indokolt, sajat maga altal kezdeményezett szabadsag kérése
esetén gondoskodjon helyettesitésérél, majd ezutan kérjen szabadsagot felettesétél.
(SZMSZ)

Kilonleges feleléssége:

Tevékenységét az intézményvezetd- helyettes vagy tagovoda vezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Munkakdri leirasat az intézményvezet6 késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes kori felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.
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e Az dvoda nevelGtestiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjarol a szulének tajékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

o Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e avezet6i utasitasok nem megfelelé modon térténd végrehajtasaért,

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

e a munkaeszk6zdk, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mikdodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelbtestlleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

¢ A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, a helyettesei, tagintézmény-vezetd, és a munkakdzosség vezetd.

Kapcsolatok:

¢ Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
€s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szll6kkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestileti
ertekezleteken.
Amennyiben d&vodapedagdgusi végzettséggel rendelkezik, a nevelbtestlleti
értekezleteken jogszerlien vesz részt.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz szamitdégép, nyomtatd, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriulmeényeket, az anyagi lehetbségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés
e Utikoltség térités (bejard dolgozé esetében)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek a KSZ melléklete
szerint.

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

Zaradék
A munkakori modositas leirasanak jogat, a munkakorulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntet6jogi

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

Kelt: Kaposvar, 2020. 10. 01.

munkaltato munkavallalo

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

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

Dajka munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szuletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdér megnevezése: Dajka
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. A

cél- pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a

el: ) et x .

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdégusok munkajat.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetb-helyettes / Tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaidé: 40 éra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészséglgyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség: Nincs térvényi elbirds, de elbny a dajka szakképzettség.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségugyi eldirasainak, bels6
szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, turelem, higiénia, gyermekek
szeretete, egylttmikodési készség, tolerancia, empatia,
szervez6készség, motivaltsag, onallésag, kovetkezetesség,
segitbkészség.

Fobb felelésségek és tevékenységek:

Munkajat a Munkatorvénykdonyve és a Kijt jogszabalyainak megfeleléen a helyi
Pedagdgiai Program szellemiségében végzi.

Feladatai:

A gyermekek gondozasi feladataiban vald részvétel a csoport tervekben rogzitettek
alapjan és az évodapedagogus utasitasai szerint.

Az Ovodapedagogus Uutmutatasa, elvardsa szerint vesz részt a nevelémunka
segitésében.

Az 6vodapedagogus tavollétében, teljes felelésséggel latja el a gyermek fellgyeletét.
Kézrem(ikddik a nevelési feladatok elvégzésében a szokas és szabaly rendszer
kdzvetitésében.

A lépcsbzetes munkakezdés, illetve munka befejezés miatt barmely csoportban kdteles
a dajkai feladatokat ellatni, amig a masik csoportos dajka meg nem érkezik.

Az egész nap folyaman figyelemmel kiséri a gyermekek tisztasagat, gondozottsagat
(orrtérlés, WC. hasznalat, cipdk és ruhak allapota, a gyermekek” 6lt6zottsége").
Szikség esetén a raszoruld gyermeket lemossa, leflrdeti és atoltdzteti.
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Az étkezéshez szikseges eszkdzOket, edényeket és az ételt bekésziti, étkezés utan
kiviszi, az asztalokat és a csoportszobat rendben tartja.

Etkezésnél a higiéniai és a kulturalt étkezéshez kapcsolédé szokasokat betartatja és
kdzvetiti a gyermekek felé.

A pihenés feltételeit a fektet6k megfeleld tavolsagu kirakasaval biztositja, pihenésnél és
ébredésnél segit a gyermekek dltdztetésében, az agyakat elrakja és gondoskodik a
pizsamak hetenkeénti, ill. szukség szerinti valtasarol. Az agynemi huzatok havonkénti,
illetve szUkség szerinti valtasat reggel csak addig végezheti, amig gyermek nem
tartozkodik a csoportban. Az agyrakasi és oltoztetési teendéket a szomszédos
csoportban is szukség szerint ellatja.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az érkezd és a tavozo
gyermekeket, ha sziikséges segit az 6ltdzésnél és ligyel arra, hogy a gyermekek tisztan
tavozzanak az 6vodabdl.

Ugyel arra, hogy a mosddban és az 6ltdz8ben gyermek nem tartézkodhat felnétt
felugyelet nélkdl.

Az 6vodapedagogussal el6zetesen egyeztetve, dnalldan, illetve szlkség szerint a
pedagodgiai asszisztens segitségével, késziti ki és rakja el a tornaszereket. A pihenési
idében, az 6vodapedagogus kérésére segit a kornyezet diszitésében.

Jaték kiegészitd eszkdzoket készitésében segit az dvodapedagoégusnak.

A gyermekek szabadlevegdn tartdézkodasa idején:

A gyermekek szabadlevegdn valo tartézkodasi helyét és a csoport udvarrészét rendben
tartja.

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

A jatéktaroléban a csoport részét, az udvari eszk6zoket és jatékokat tisztan tartja,
szlkséges gyakorisaggal fertétleniti azokat.

Az 6vodapedagdgusokkal egyeztetve kiviszi, illetve bepakolja az udvari jatékeszkdzdket
a jatéktarolobal.

A jatékhoz hasznalt targyakat, eszkdzoket, jatékszereket és a rogzitett jatszé és maszoé
udvari berendezéseket naponta atvizsgalja - még a gyermekek udvarra érkezése elbtt -
és a balesetveszélyeseket eltavolitja vagy jelzi a karbantartonak és az 6voda gazdasagi
vezet6jének a meghibasodast.

Gondoskodik a gyermekek folyamatos ivoviz ellatasardl, a poharak tisztasagaroél és
fertétlenitésérol.

A gyerekek udvaron tartézkodasa esetén az egyenként, illetve csoportosan bejové
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri és fejlettségliknek megfelel6 mértékben
seqiti.

A munkajat igyekezzék ugy szervezni, hogy minél tdbbet tartozkodjék a
gyermekcsoporttal az udvaron.

Az 6voda viragos kertjét gondozza, e tevékenysegeébe lehetdség szerint a gyermekeket
is bevonja.

Udvarrész esztétikai képének kialakitasahoz otletével, munkajaval hozzajarul.

Takaritassal kapcsolatos feladatok:

A takaritasi teendéket a kijelolt munkaterileten (csoportszobak, gyermekmosdo,
folyosd) 6nalléan, ill. a masik csoportban dolgozé dajkaval végzi.

A higiénés feladatokat az ANTSZ &ltal meghatarozott elirasoknak, a helyi szokasoknak
és a fertézés veszély nagysaganak megfeleléen végzi el, rendszeresen és felszdlitas
nélkal.

A gyermekek jelenlétében takaritasi, fert6tlenitési munkat nem végezhet.
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Takaritasi teenddk:

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta koteles az eléirasoknak megfelel6en
takaritani / aljzat és burkolatok apolasa, sz6nyegek tisztitasa, torolgetés, portalanitas,
viragok locsolasal/.

A gyermekmosdét, WC-t napkdzben tdbbszor takaritja, a fésliket, fogmoso poharakat
hetente fertétleniti.

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

illetve jarvanyos idészakok idején erre kiemelt gondot fordit.

Gondoskodik a csoportszoba és a gyermekmosdo ablakainak tisztasagarol.

A csoport textilidit szikség szerint javitja.

Elvégzi a nyari és id6szakos nagytakaritast a csoportszobaban és a hozza tartozé
helyiségekben. Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet szabadsagra.

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

Vegyszeres lemosas, felmosas utan tgyelnie kell arra, hogy ne maradjon féldon, sem
targyon vegyszermaradvany.

A takaritok hidanyzasa esetén a gyermekoltdzd, folyoso tisztantartasarol is gondoskodik.
Kézbesitést és kisebb szallitasi munkat felettesei kérésére elvégez.

Elldtja mindazokat a munkakori leirasban nem jeldlt id6szakos, eseti, — soron kivili —
feladatokat, melyeket az, intézményvezeto, intézményvezetb-helyettes,
/tagintézmény-vezetd kijeldl szamara. Ezeket is minéségi médon megoldja, elvégzi.

Elvarasok a dajkaval szemben:

Az ovodaban olyan iddépontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara alkalmas o6ltdzetben. Az atdltdézés az
munkatarsi 6ltéz6ben torténjen.
Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagodgiai modell lehessen a gyermekek szamara.
A jelenléti ivet naprakészen és a valdésagnak megfelel6 modon koételes vezetni.
Amennyiben hibat vét, a torvény altal meghatarozott médon térténhet a hibajavitas.
Munkajat 0Osszehangolva végezze munkatarsaival, figyelembe véve az adott
sajatossagokat, elvarasokat.
Megengedhetetlen fegyelmezési modszereket a gyerekekkel szemben nem
alkalmazhat (durva hangnem, bantalmazas).
A gyermekekkel kapcsolatos viselkedési problémakat csak az évodapedagdgussal
beszélheti meg, errél a szul6t nem tajékoztathatja.
A szUl6kkel szemben korrekt magatartast kell tanusitania.
A rabizott anyagok és eszk6zok megovasaért felelés. A leltarozasi flizetet
folyamatosan vezeti. Leltarhiany esetén anyagi felel6sség terheli.
Tavozaskor gondoskodik az ajtdk, ablakok bezarasardl, és amennyiben utolsoként
tavozik az intézmeénybdl a szlUkséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a riasztot, a
termosztatot kezeli.
Koteles betartani a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyokat.
Az intézmény jellegébdl adodo és a munkakdrével jard nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.
A véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 moédon nem gyakorolhatja,

o az intézményt eérint6 kérdésekben csak az intézményvezetd -elbzetes

engedeélyével nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.

Tartsa be az 6vodaban valo étkezés felnbttekre vonatkozo rendjét.
Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés
téritési dijat, a gyermekekkel egy id6ben elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre
vonatkozé eljaras: a délutdanos odvodapedagégus — példat mutatva — étkezik a
csoportban. Amennyiben otthonrdl hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt
étkez6ben fogyasztja el.
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A tobbi nevel6 (délel6ttds évodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens),
amikor mar a nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a feln6tt
etkezében.

* Munkaidé alatt maganugyben csak a neveldbmunka zavarasa nélkul, a
legszikségesebb esetben hasznalhat telefont. Amikor gyermekek kozott tartdozkodik, a
telefon némitott izemmaodban legyen.

e Munkaidejének egész id6tartamat koteles az 6vodaban tolteni. Munkaidében csak az
intézményvezetd, valamint a helyettes, illetve amennyiben a tagévodaban dolgozik, a
tagintézmény-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

vezet6jének, ugy, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.
El6re nem tervezett, indokolt, sajat maga altal kezdeményezett szabadsag kérése
esetén gondoskodjon helyettesitésérdl, majd ezutan kérjen szabadsagot felettesétdl.
(SZMS2Z2)

o Feleléssége kiterjed teljes munkakoreére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetbi utasitdsok nem megfelel6 modon torténd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
o atitoktartasi kotelezettség megszegéséért,

(Kdznevelési Torvény: 42. §(1) A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat
kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremikdodik a gyermek, tanuld
feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szll6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével dsszefliggd
megbeszélésre.)

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltér6 hasznalataért,
megrongalasaert,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellendrzési tevékenység:

o Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelbtestlleti hatarozatok betartasa alapjan vegzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely tertleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak:
o Az intézményvezet6, a helyettese, a tagintézmény-vezetd, és az 6vodapedagogusok.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikoédik az intézményben dolgozé
pedagogusokkal, technikai dolgozokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény
gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra tdrekszik: a
tarsintézmeényekkel, a szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

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

Munkakoriilmények:

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
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alapjan végzi.
e Munkajahoz a szukséges eszkdzok és anyagok biztositottak.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
Jogkdr, hataskor.

e Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti k6z6sség tagjanak biztositott
jogokat, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az évoda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelbtestllet és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
o Evvégén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
o Utikoltség térités (bejard dolgozé esetében),
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek a KSZ melléklete
szerint.

Hatalyos: 2020.10.01-t6l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakori modositas leirasanak jogat, a munkakorilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartjal

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2020. 10. 01.

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat a kinevezése és modositasai
tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Ovodatitkar munkakérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szuletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: | Ovodatitkar

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasanak
segitése. Az 6évodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ
Cél: végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazipénztar
kezelése. Alapvet6 tajékoztatasi és protokollszervezési
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes/ tagintézmény-vezetd
Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészséglgyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség: Kdzépiskola/gimnazium, kbzgazdasagi

Az 6voda nevelési és egészségugyi eldirasainak, bels6
szabalyzatainak ismerete. lgazgatasi és jogi alapismeretek.
Elvart ismeretek: Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintd
szamitogép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénzigyi-
szamviteli)

Szilkséges képességek: | Onallé munkavégzés, egylttmiikddés, segitbkészség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tlrelem,
Személyes tulajdonsagok:| példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és
szervezbkészseég

Fobb felelésségek és tevékenységek

« Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

« Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakari
leirasat az intézményvezetd késziti el.

« A nevel6testllettél és a dajkak kozosségétdl elkllonilt feladattal rendelkezé
koézalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmeény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli mikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

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

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

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Kiemelt figyelemmel, pontossaggal dolgozik a KIR-ben.

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

Felel6sséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flzetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

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

A munkabdl valé tavolmaradas jelentését hataridére elkésziti, a megfelelé helyre
tovabbitja.

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

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan koévethetd, ellenérizhetd és
visszakereshetd legyen.

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

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

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

A dontés-eldkeészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kézremlkodik a személyzeti és munkatgyi Ugyintézésben.

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

Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

A vezet§ utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
El6késziti az értekezletek formanyomtatvanyait.

Titkarsagi feladatkérbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikdltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

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

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

Atveszi a kézérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szlikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivll tovabbitja az évoda vezetbjének.
Ellatja az alapveté tajékoztatasi €s protokollszervezési feladatokat.

Min&ségi moédon megoldja, elvégzi a munkakdri leirdsban nem jeldlt eseti — soron
kivuli - feladatokat az intézményvezetd megbizasa alapjan.
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Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kéveti a toérvényben elbirt megbrzési idét.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizalasara.

A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmikodik.

A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

o munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

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

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

o nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrél,

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

o Személyi, pénzlgyi adatokat csak intézményvezetd engedéllyel adhat ki.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kézvetlendl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld felugyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, szilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

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

Az intézményt érinté kérdésekben csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.

Kulonleges felel6ssége:

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa.
irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlrendes feldolgozasa.
A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
o azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
o agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
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o az oktéber 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
e Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
e Az adatvédelmi szabalyzat el8irasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.

Felel6sségre vonhaté:

e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetGi utasitdsok nem megfeleld modon torténd végrehajtasaért,

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

e A munkaeszkb6zOk, berendezési targyak elGirastol eltér6 hasznalateért,
megrongalasaért;

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

o Egyéni felel6sség: anyagilag és erkdlcsileg is felels a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzeért.

Ellendrzési tevékenység:

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és lUtemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt
kapjon.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivlli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezet6

Kapcsolatok:
e Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozékkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

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

e Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

e Munkajahoz telefon, szamitdogép, nyomtatd, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dontések:
« Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
« Ismeri és betartja a HIT szabalyzat el6irasait.
. Kialakita az egészséges é€s biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.
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Jogkor, hataskor:
¢ Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e atéritési dijak kezelésére
e az Ugyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel6 kezelésére

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,

e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek.
[ ]

Hatalyos: 2017. 09.01-t8l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék
A munkakori modositas leirasanak jogat, a munkakorilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakodri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallalé

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

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozo egyeéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Gazdasagi ligyintézé munkakoérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése: | Gazdasagi lUgyintézé

A pedagodgiai program eredményes megvalésitasanak
segitése. Az évodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ
Cél: végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazipénztar
kezelése. Alapvet6 tajékoztatasi és protokollszervezési
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes/ tagintézmény-vezetd
Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség: Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete. lgazgatasi és jogi alapismeretek.
Elvart ismeretek: Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitogép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénzigyi-
szamviteli)

Sziikséges képességek: | Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés, segitbkészség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tlrelem,
Személyes tulajdonsagok:| példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és
szervezOkészség

Fobb felelésségek és tevékenységek

« Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

« Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakari
leirasat az intézményvezetd késziti el.

« A nevel6testllettél és a dajkak kozosségétdl elkllonilt feladattal rendelkezé
koézalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmeény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli mikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

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

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

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Kiemelt figyelemmel, pontossaggal dolgozik a KIR-ben.

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

Felel6sséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flzetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

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

A munkabdl valé tavolmaradas jelentését hataridére elkésziti, a megfelelé helyre
tovabbitja.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat uUtja pontosan koévethetd, ellenérizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a - vezetd utasitasa szerint - a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezet§ utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

A dontés-eldkeészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kézremlkodik a személyzeti és munkatgyi Ugyintézésben.

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

Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

A vezet§ utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
El6késziti az értekezletek formanyomtatvanyait.

Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

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

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitadsahoz szlkseéges adatokat.

Atveszi a kézérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltdtte ki, szikség
szerint a Kkitoltéshez segitséget nyujt, majd soron Kivul tovabbitja az 6voda
vezetdjének.

Ellatja az alapvet6 tajékoztatasi €s protokollszervezési feladatokat.

Min6ségi médon megoldja, elvégzi a munkakdri leirasban nem jeldlt eseti — soron
kivuli - feladatokat az intézményvezetd megbizasa alapjan.
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Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben el6irt megbrzési idét.
Tervet készit az iratok kdnnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6z6k modernizalasara.

A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Altalanos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, szul6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmikodik.

A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszem(ség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

o munkaidején kivul sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

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

o bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetéjével
folytatott beszélgetések témait,

o nem szolgaltat adatot, informaciét a gyermekekroél,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil
korilltekintéen jar el.

o Személyi, pénzugyi adatokat csak intézményvezetd engedéllyel adhat ki.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetlendl
segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a gyermek, tanulo fellgyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével
valéo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

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

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

Kulonleges felel6ssége:

Kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa.
irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa.
A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
o azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,
o az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
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o agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
o az oktéber 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

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

e Az adatvédelmi szabalyzat elGirasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdérére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére to6rténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzeéséért;

e A vezetdi utasitdsok nem megfeleld modon torténd végrehajtasaért,

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

e A munkaeszkb6zOk, berendezési targyak elGirastol eltér6 hasznalatért,
megrongalasaért;

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

o Egyéni felel6sség: anyagilag és erkdlcsileg is felels a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és lUtemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt
kapjon.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkivlli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezet6

Kapcsolatok:
e Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozékkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

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

e Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

e Munkajahoz telefon, szamitdogép, nyomtatd, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdve.
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Technikai dontések:
« Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Ismeri és betartja a HIT szabalyzat eléirasait.
. Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor:
¢ Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

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

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek.

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

Zaradék
A munkakori modositas leirasanak jogat, a munkakorulményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

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

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallalé

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Gazdasagi ligyintézé munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: | Gazdasagi ugyintézd

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasanak
segitése. Az dvodai Ugyvitel szervezeése és adminisztrativ
végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Cel: A hazipénztar kezelése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok
ellatasa.
Kdzvetlen felettese: Intézményvezetb-helyettes/ tagintézmény-vezetd
Munkavégzés
Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye
Heti munkaidé: 20 ora (tagintézményben)

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény: Egészséglgyi alkalmassag, blntetlen el6élet

Iskolai végzettség: Kdzépiskola/gimnazium, kbzgazdasagi

Az 6voda nevelési és egészséglgyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete. |gazgatasi és jogi alapismeretek.
Elvart ismeretek: Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitogép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénzigyi-
szamviteli).

Sziikséges képességek: | Onallé munkavégzés, egyittmiikddés, segitékészség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, turelem,
Személyes tulajdonsagok:| példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és
szervezBkészség.

Fobb felelésségek és tevékenységek:
Alkalmazasa, feladatainak meghatarozasa a Kjt, a Mtv. és a helyi szabalyozasnak
megfeleléen torténik.
e Munkajat kozvetlenul a tagovoda vezet§ iranyitasaval végzi.
e A hataskoérébe utalt feladatok terén felelés az ésszerli gazdalkodaseért,
vagyonvédelemért, a pénzligyi fegyelem betartasaért.

Feladatkor részletesen:
e Az intézményi adminisztrativ munkaval Osszefliggésben az alabbi gépelési,
sokszorositasi feladatokat latja el:

o Eves feladatterv, értékelés, feliegyzések, beszamoldk készitésekor.
o Statisztikakészités, KIR adatszolgaltatas feladataiban részt vesz.
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o A dolgozdék adatai nyilvantartasaval kapcsolatos minden irasos feladat esetén.
o A gyermekek adatainak nyilvantartasa soran minden esetben.
Pedagogiai program, SZMSZ és mellékletei készitésével, moddositasaval
Osszefliggésben.
Palyazati anyagok, 6vodapedagogusok altal irt szakcikkek készitésekor.
Gyermekvédelmi felel6s és egyéb felelésok altal készitett munkatervek, értékelések,
Osszefoglalok elkészitésekor.
Szakszolgalatok felé kildétt anyagok esetében.
Az bvoda és kapcsolatrendszere kozti irdasos anyagok készitésekor.
Az intézmény mindennem( levelezésével kapcsolatos teendéket ellatja.
Szlikség szerint postaz.
Gondoskodik a bérjegyzék dolgozéknak torténd atadasaraol.
A jelenléti ivet el6késziti, kitoltés utan dsszegydijti, tarolja.
A MAK szamara targyhot koéveté ho 10-ig a munkabdl valé tavolmaradas jelentését
elkésziti.
El6késziti az udvari jatszoétéri ellenbrzés és karbantartasi naplé nyomtatvanyait.

Az intézményi munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

A nyugdijazashoz, a csaladi allapot gyermekvallalashoz kapcsolodo, csaladi
potlékhoz, adézashoz sziikséges iratokat kezeli, elkésziti.

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefugg6 feladatai:

A pénzigyi szabalyzatnak megfeleléen vezeti az étkezési lapokat, 0Osszesiti,
kiszamolja az étkezési dijat, azt beszedi, befizeti az Ovodai Gondnoksag szaml4jara,
a jelentést elkésziti.

Elvégzi az ingé és ingatlan vagyon 2 évenkénti leltarozast a tagovodaban.
Szobaleltart készit.

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

A készpénzallomany szabalyszerl kezelésérdl, elszamolasarol, pétlasarol
gondoskodik.

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

A szamlak teljesités igazolasat elvégzi, és utalvanyozasra el6késziti az
intézményvezetd, vagy intézményvezetd - helyettes szamara.

Az étkezbkkel kapcsolatos heti, ill. napi jelentéseket a vallalkozéval tortént
megallapodas szerint irasban, ill. telefonon elvégzi.

A szertar, raktar, konyvallomany valtozasat irasban rogziti.

A leltari kartonokat minden eszkdzre, munka és véddéruhara egyarant kiterjedéen
napra készen vezeti.

Az intézmény szamara szukséges tisztitoszereket az ovodatitkarral
egyeztetve, o&nalléan beszerzi, azokat meghatarozott idénként a
felhasznalok szamara kiadja, az ezzel kapcsolatos

bizonylatolast vezeti.

A dolgozok havi bérérél kimutatast vezet, az altala tapasztalt téves szamfejtésekrél
az 6vodavezet6ét majd a MAK (igyintézét tajékoztatja.

Az étkezési jegyekkel, bejaré dolgozokkal kapcsolatos kimutatasokat, igenyléseket
vezeti.

Eqyéb feladatai:
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Az altala tapasztalt karbantartast igényl6 hianyossagokrol tajékoztatja
az intézményvezetét. Kisebb karbantartasi problémak megoldasaban -az
intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan- 6nalldan intézkedik.

Az  Ovodapedagdgusoknak  kérésre segit a  neveldmunkat  segité
eszkozok beszerzésében, elszallitasaban

A dolgozdk hianyzasaval, tappénzével kapcsolatos dokumentaciot és
jelentéseket elvégzi.

Részt vesz a dolgozok személyi anyaganak rendezésében.

Uj dolgozé alkalmazasa esetén a személyi anyagot az egyezményes forma
szerint Osszedllita, a dolgozéra vonatkoz6 munkakori leirast a  datum
aktualizalasa utan

kinyomtatja, a vezetével és a dolgozoval

alairatja.

A jogszabalyoknak megfelel6en részt vesz az iratok selejtezésében.

Részt vesz az udvari jatékeszkdzok negyedéves ellenérzésében, minden év
majus és augusztus honapokban.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, szllék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmikodik.

A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszem(ség és a tisztesség elvének megfelelben,

o a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe veszi,

o munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

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

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

o nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil
korultekintben jar el.

o Személyi, pénzligyi adatokat csak intézményvezetd engedéllyel adhat ki.
Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni, ezen tulmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kézvetlendl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a gyermek, tanulo felligyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad.)

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

Az intézményt érinté kérdésekben csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével
nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag eldétt.

82



Kaposvari Nemzet&r Sori Kézponti Ovoda

Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaeért vagy
hianyos elvégzéséeért,

e a vezetdi utasitasok nem megfelel6 mddon torténd végrehajtasaért,

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

e a titoktartasi kotelezettség megszegéséert,
(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat
koézvetlendl
segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikddik a gyermek, tanuld
feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, szilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkul
fennmarad.)

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag megébrzéséért, a rabizott leltari targyak épségéért

e és higiénia szabalyok betartasaért.

Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai
program, SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlzések, a
muakodeési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelbtestlleti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd, az intézményvezeté- helyettesek és tagintézmény- vezeté.

Kapcsolatok:
o Kodzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetbvel,
helyettesekkel, tagintézmény-vezetdvel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az
ovodat tamogato szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkdjat az intézményvezetd 4altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ alapjan végzi.

Iroda, ahol irbasztala, szekrénye van.
Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

e Munkafeltételei a  szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradeéktalan teljesitését teszik lehetéve.

Technikai dontések:
o o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el&irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Ismeri és betartja a HIT szabalyzat eléirasait.
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e Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakoralményeket, az
anyagi lehet8ségek szerint.

Jogkor,hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

e atéritési dijak kezelésérdl,

e az ugyiratok vezetésérol, kezelésérdl,

e azirattar megfelel6 kezelésével kapcsolatosan van.
Jarandoésag:

e bérbesorolas szerinti fizetés

e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek.

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

Zaradék

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

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bulntetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzOket, gépeket
rendeltetéstiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallalé

Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalé
e 2.pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb elbirasokat (pl. munkaids, elbirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és médositasai
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Munkakori leiras

Takarit6é munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakor megnevezése:

Az intézményben folyé eredményes pedagdgiai munka

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

Kozvetlen felettese: Intézményvezetb-helyettes / Tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kbézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaidd: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkoévetelmény: Egészséglgyi alkalmassag, blntetlen eléélet

Iskolai végzettség: Nincs torvényi el6iras.

Elvart ismeretek:

Az évoda nevelési és egészségugyi elbirasainak, bels6
szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: | Pontossag, megbizhatdsag, tlrelem, higiénia, segitékészség.

F6bb felelésségek és tevékenységek:

Munkajat a Munkatérvénykdnyve és a Kijt jogszabalyainak megfeleléen a helyi
pedagdgiai program szellemiségében végzi.

Feladatkor részletesen:
Rendszeres feladatai:

Tisztantartja az ovoda kllsé- és belsé helyiségeit, azok kivételével, amelyeket a
személyre sz6l6 munkakori leirasa meghataroz. Ellatja a naponkénti takaritasi és
fertétlenitési feladatokat. Elvégzi a hetenkénti, illetve id6szakonkénti és évszakonkénti
nagytakaritasi munkalatokat.

Fert6z6 betegség esetén a mellékhelyiségeket (a betegelkiilonité szoba berendezéseit)
soron kivdl fertétleniti.

Ugyel arra, hogy ugy végezze munkajat nehogy baleset forrasa legyen (felmosas).

A gyermekek jelenlétében takaritasi feladatokat nem végezhet.

Felel6sséggel tartozik a tisztito- és fertbtlenité szerek szakszer( tarolasaért és
hasznalataért.

Az 6voda textiliait, (agyvaszon, gyermekplédek, takarok, parnak, agynemihuzat,
gyermektorolkozék kivételével) kimossa, fertétleniti és kivasalja a heti Gtemezés szerint.

Az irodak, a nevel6i szoba, a felnétt 61t6z8 helyiségekben elhelyezett szényegeket
évszakonként és szlkség esetén, soron kivul is kitisztitja.
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Az 6voda éplletének bezarasa elétt, a tiizbiztonsagi és vagyonvédelmi eléirasoknak
eleget tesz.

Id6szakos feladatai:

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

Amennyiben az udvari munkas nem hianyzik a munkabdl, a takaritok sziikség szerint
kézrem(kddnek az udvar gondozasaban (viragok Ultetése, gondozasa, stb.).

A rabizott névényeket rendszeresen gondozza.

A kisebb szallitasi és kézbesit6i, postazasi teendbket ellatja az intézményvezetd, az
intézményvezetb-helyettes és a gazdasagi Ugyintéz6 megbizasa szerint. Az atvett
anyagokeért, felszerelésekért, kuldeményekért anyagilag, erkdlcsileg (szigoruan
bizalmas) teljes felelésséggel tartozik.

Eqgyéb feladatai:

Ugyel az anyag és energiatakarékossagra, az anyagfelhasznalas rendjére.

A munka- és balesetvédelmi el6irasokat megtartja és munkatarsaival is megtartatja az
ovoda munkavédelmi szabalyzata szerint.

Az intézmény érdekeit figyelembe véve, szoros egyuttmikddésben dolgozik a kdzvetlen
munkakapcsolatban Iév6 munkatarsakkal (takaritd valtotars, a dajkakkal, a pedagdgiai
asszisztensekkel, az udvari munkassal is).

Ellatia mindazokat a rendszeres vagy id&szakos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd vagy a gazdasagi Ugyintéz6 a feladatkdrébe utal.

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

Az 6vodaban - els6sorban a munkateriletével kapcsolatos - jelentkezé hianyossagokat,
meghibasodasokat (gépek, berendezések, eszkdzok vagy az épllettel dsszefliggd),
amennyiben azt elhdritani nem tudja, azonnal jelzi az Ovoda gazdasagi
ugyintézdéjének/dvodatitkaranak, az intézményvezetd helyettesének/tagintézmény-
vezetbnek.

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

Elvarasok a takaritoval szemben:

Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.
A gyermekek jelenlétében vegyszereket nem hasznalhat.

A vele Kkapcsolatba kertld gyerekekkel kapcsolatban kedves, szeretetteljes
magatartast tanusitson.

Viselkedése, beszéde kulturalt, példamutato legyen.

A gyermekek ovodai magatartasarol, fejlédésérél a szul6k felé tajékoztatast nem
adhat.

A csoportok nevel6 munkajat nem zavarhatja meg, a csoportszobakban a jaték vagy
foglalkozasi id6északban nem tartdzkodhat.

Munkaid6 alatt maganugyben csak a neveldmunka zavarasa nélkul, a legsziukségesebb
esetben hasznalhat telefont.

A rabizott eszk6zOk, gépek, anyagok nem szakszeri és nem rendeltetésszeri
hasznalatabdl ered6 karért anyagi felelésséggel tartozik.

Felelésségre vonhato:

munkakori  feladatainak hataridére  torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok nem megfelel6 modon torténd végrehajtasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

86



Kaposvéri Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda

(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a nevel§ és oktaté munkat
kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézrem(ikodik a gyermek, tanuld
feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szulével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad.)

e a munkaeszk6zOk, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:

o Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelGtestileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi.

¢ A fenti dokumentumokban elSirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely tertleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Ellenérzésére jogosultak:
o Az, intézményvezetd, a helyettesei, a tagintézmény-vezet6.

Kapcsolatok:
e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikdédik az intézményben dolgozd
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az O6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

e Munkajahoz a szukséges eszk6zOk és anyagok biztositottak.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi
lehetbségek szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti k6z6sség tagjanak biztositott
jogokat, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Nincs.

Jarandésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
o Utikodltség térités (bejard dolgozé esetében),
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek a KSZ melléklete
szerint.
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Hatalyos: 2017. 09.01-t6l, ameddig a valtoztatdas nem indokolt

Zaradék

A munkakdri médositas leirasanak jogat, a munkakoérilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal

Nyilatkozat

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

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

munkaltato munkavallald
Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, el6irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és médositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Udvari munkas, karbantart6 munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok
Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:
Allampolgarsaga:
Szlletetési helye, ideje:
Oktatasi azonositoja:
Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Az intézményben folyd eredményes pedagdgiai munka

Cél: érdekében, a tiszta, egészséges kdrnyezet folyamatos
biztositasa.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes / Tagintézmény-vezetd

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helyei

Heti munkaidé: 40 o6ra/ Tagbévodaban: 20 6ra

Munkakor betdltéséhez sziukséges elvarasok

Alapkoévetelmény: Egészséglgyi alkalmassag, buntetlen eléélet

Iskolai végzettség: Nincs torvényi eliras.

Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Szlkséges képességek: Példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: | Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia, segitékészség.

Elvart ismeretek:

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

Feladatkor részletesen:

Karbantartassal kapcsolatos rendszeres feladatai:

E téren adddo feladatait az intézményvezetdjével, esetenként a vezetd helyettesével és

a gazdasagi feladatokeért felel6és munkatarsanak kell egyeztetni.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6vodai berendezések és felszerelési targyak
allapotat, meghibasodas esetén megjavitja azokat illetve az 6évodapedagogusok vagy
dajkak altal leadott meghibasodott jatékeszkozoket is. Ez aldl kivételt képeznek az
elektromos berendezések és felszerelések. A megjavitott eszkodzokért felelésséggel
tartozik.

o FEl6zetes egyeztetés utan megvasarolja akarbantartasi munkahoz szikséges
anyagokat, eszk6zoket, azok gazdasagos és szakszer( felhasznalasarol gondoskodik.
A rabizott fizetbeszk6zOkért, anyagokért, szerszamokért anyagi és erkdlcsi
felelésséggel tartozik.

e A munkavégzéshez szlikséges anyag, eszk0z és szerszam szukségletet az évoda
gazdasagi feladatokkal megbizott munkatarsanak elére idében jelzi, hogy azok a
megfeleld idére biztosithatdak legyenek.
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Az 6voda belsé terilletén és udvaran észlelt hianyossagokat, meghibasodasokat annak
észlelése utan azonnal jelzi az 6voda gazdasagi munkatarsanak. Ha az észlelt
hianyossag baleset vagy életveszély okozoja lehet, annak elharitdsat azonnal kezdje
meg a balesetelharitasi szabalyok betartasaval és a rendelkezésre allé lehet6ségeken
bellil.

Kllsé szakemberi (6vodai GESZ karbantartéi, vagy felljitast végzék) karbantartas,
felljitas esetén az idegen szakemberek munka végzésében ugy mikodik kdzre, hogy a
munkavégzésikhodz szikséges informaciot, segitséget megadja, de szem el6tt tartja a
munkavédelmi és vagyonvédelmi el6irasokat a tevékenység befejeztével a gazdasagi
munkatarsat tajékoztatja.

Az udvarral kapcsolatos teend®i:

E téren adodo feladatait az intézményvezetd helyettesével és a gazdasagi feladatokkal
megbizott munkatarssal kell egyeztetnie.
Felel az udvar mindennapi rendezettségéért, tisztasagaért, az udvaron rdgzitett
jatékeszkdzok balesetmentes allapotaért.

Napi feladatai:

Munkaid8 kezdetétdl 8.30-ig (értelem szerlien) az idéjarastol és az évszaktdl fliggden a
gyermekek szabadban vald tartézkodasara alkalmassa teszi az udvart (udvar és a
jardak le- illetve 6sszeseprése, homokozok alkalmassa tétele a jatékra, aszfaltozott
udvarrész rendbetétele, fli locsolasa stb.).

A téli héeséses idészakban, (reggel 7.00 6raig) letisztitia az 6voda bejarati utvonalait,
az ovoda elétti jardat és a csigafeljarot, ezek csuszasmentesitésérél is gondoskodik.

A délel6tti idészakban ellatja egyéb feladatai (javitas, karbantartas, beszerzés, a kerités
melletti klilsé flves szegély rendbetartasa, jatéktarold elrendezése stb.).

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak az udvaron - a fak, bokrok, fuves udvarrészek
rendbetételét elvégzi (flinyirdas, sOvénynyiras, szaraz agak eltavolitasa, csigafeljard
koruli rész rendbetétele stb.).

Karbantartja (gondoskodik az Gzemképes allapotardl) és lzemelteti a robbandmotoros
flnyirdt, melyet a gyermekek  jelenlétében nem hasznalhat, annak
balesetveszélyessége miatt.

Eqgyéb feladatai:

A rabizott intézményi kulcsokért felel6sséggel tartozik, azokat mas személynek nem
adhatja at. Szabadsagra tavozaskor vagy betegség esetén a kulcsokat az évoda
gazdasagi munkatarsanak adja at.
Amennyiben utolsoként hagyja el az évoda éplletét, elvegzi az épllet aramtalanitasat,
a biztonsagi berendezés bekapcsolasat és az épulet (illetve utcai bejaratok)
biztonsagos bezarasat.
Munkajat a munkavédelmi-, a tlzvédelmi-, a vagyonvédelmi és egyéb munkahelyi
eléirasoknak megfeleléen koteles elvégezni.
Amennyiben feladatvégzés céljabdl elhagyja az intézményt, csak a rabizott
tevékenységet végzi el a munkahelyi- és a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen, a
tevékenység végzéséhez sziikséges legrovidebb idén belll.
Munkaid6 alatt maganugyben csak a neveldbmunka zavarasa nélkul, a legsziukségesebb
esetben hasznalhat telefont.

Az intézmény jellegébdl adodd és a munkakoérével jaréd nyilvanossagot, engedélyezett

média szereplést, megjelenést (TV, irott sajtd) tudomasul veszi.

A véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja,

Az intézményt érinté kérdésekben csak az intézményvezetd elbézetes engedélyével

nyilatkozhat a médiaban, a nyilvanossag elétt.

A rabizott- és az altala hasznalt szerszamokeért és kisgépekért anyagi felelésséggel
tartozik.
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Id8szakos feladatai:

e Az dvoda udvarat és az utcarészt az udvari munkas hianyzasa esetén gondozza,
felsopri és a szemetet Osszeszedi, a havat eltakaritja.

e A rabizott ndvényeket rendszeresen gondozza.

o A kisebb szallitasiés kézbesit6i, postazasi teendbket ellatja az intézményvezetd, az

anyagokeért, felszerelésekért, kuldeményekért anyagilag, erkdlcsileg (szigoruan
bizalmas) teljes felelésséggel tartozik.

e Min8ségi médon megoldja, elvégzi a munkakéri leirasban nem jeldlt eseti — soron
kivili - feladatokat az intézményvezetb/tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan.

Felelésségre vonhaté:

e munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéseéert,

e a vezetbi utasitasok nem megfelel6 médon torténd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért,

e a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért,
megrongalasaert,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért,
a vezet6i utasitasok nem megfeleld modon térténd végrehajtasaért,

o atitoktartasi kotelezettség megszegéseert,
(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlendl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szulbvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkul fennmarad.)

Ellenérzési tevékenység:

o Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelGtestileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak:
o Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmény-vezetd, az 6vodapedagogusok.

Kapcsolatok:
e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikdédik az intézményben dolgozo
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestileti
értekezleteken.

Munkakoériilmények:

e Munkajat az O6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztdas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

¢ Munkajahoz a megfeleld szerszamok rendelkezésre allnak.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakoériiményeket, az anyagi
lehetbségek szerint.
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Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti k6z6sség tagjanak
biztositott jogokat, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e Nincs.

Jarandoésag:
e bérbesorolas szerinti fizetés,
o Utikoltség térités (bejard dolgozd esetében),
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete
szerint.

Hatalyos: 2017. 09.01-t8l, ameddig a valtoztatas nem indokolt

Zaradék

A munkakori modositas leirasanak jogat, a munkakorulményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buiintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2017.09.01.

munkaltato munkavallald

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, el6irt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és maédositasai tartalmazzak.
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I.

I1.

III1.

TARTALOMIEGYZEK

Bevezeto

Az intézmény adatai

Az 6voda mikodésének altalanos szabalyai, munkarendje
Az intézmény jogallasa

Az 6voda munkarendje

A helyettesitések rendje

A pedagdgusok munkarendje

Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Egyéb tudnivaldk

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményvezetés szerkezete

Vezetok kozotti feladatmegosztas és az egységek kozotti
kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestlleti értekezletek elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységek kodzotti kapcsolattartas

IV. A nevelomunka belso ellenorzésének rendje

V.

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

VezetOk kozotti feladatmegosztas és az egységek kozotti
kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiileti értekezletek elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az ovodai iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyok

Gyermekkozosséggel kapcsolatos tinnepek és hagyomanyok
A nevelbkkel, alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok
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TARTALOMIEGYZEK

A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolat, a Sziiloi

V1. Szervezetre atruhazott véleményezési jog

e A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol
e A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd igyek atruhazasa

Az intézmény tarsadalmi kornyezetével valo

VIL kapcsolattartas rendje

30.

e Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
VIII. Intézményi védo, 6vo rendszabalyok 31.

e A gyermekjatékszerek biztonsagi kdvetelményei

e Rendkiviili esemény, rendkivili helyzet esetén sziikséges
teenddk

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

e Vagyonnyilatkozat az dvodaban.
IX. Az intézményi tajékoztatasrol, nyilvanossagrol 42,

e Tajékoztatas a
o Pedagdgiai Programrdl, az
o SZMSZ-rdl, és a
o Hazirendrdl.

o Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

X.  Munkakori leirasok formanyomtatvanya 44.,

Mellékletek

o Adatkezelési szabalyzat 93.

94



A Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak melléklete

A Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda (7400Kaposvar Damjanich u. 3.)
kdznevelési intézmény nevelGtestiilete az informacios dnrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény alapjan,
osszhangban az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd
rendelkezéseivel — a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70.
§ (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva — az intézmeéeny
SZMSZ-eének mellekleteként a kovetkezO adatvédelmi szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio-
és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt,
tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget
élvezd informacidk védelmének jogtisztasagardl, az adatok kezelésének,

védelmének és az adattovabbitas folyamatanak torvényességérdl.
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

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

> az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi
CXII. torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

> a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

> a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. tdrvény /tovabbiakban: Kijt./;

> a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

> a hivatalos statisztikardl szél6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

> a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

> a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

> a kozokiratokrdl, kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény

> a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény

> 2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:272§-6:288-ig.

képezi.
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1.2. Fogalom-meghatarozasok

[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szdveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Adatallomany: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mliveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a mliveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az

adatokon végzik.

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

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

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon tortén6 hozzaférhetové tétel Utjan, 6sszehangolas vagy Gsszekapcsolas,

korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkOzeit az uniods vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijellésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami

jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdveé
tétele.
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1.2.8. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreadllitasuk

tobbé nem lehetséges.

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

azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzarolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges

vagy meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabdl.

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

alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.
1.2.12. Frintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

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

személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

1.2.14. Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatodsag
(NAIH), mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme
illetve Unidn bellli szabad aramlasanak biztositasa érdekében autondm kdzhatalmi

szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem

azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.
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1.2.16. Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak o©nkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

N4

adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat
célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek

szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

1.2.18. Kézérdekd adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének
modjatol, onalld vagy gydjteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre

vonatkozo adat.

1.2.19. Kozerdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozd6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy

hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

1.2.20. Nyilvénossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetdvé tétele.

1.2.21. MNyilvéntartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt

allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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1.2.22. Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az

érintettre — vonatkozd barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy,
aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozd adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara

vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

1.2.23. Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A kbznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabdl:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

Adatkezelb és adattovabbito. koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviselGije jar el.

Adatdllomany. a gyermekek/tanuldk, sziilok (tdrvényes képviselok), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal elGirt modon és
formaban a kodznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint

tovabbitott személyes adat.

Adattovabbitas. az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios

Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténo tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikaciés feliiletein (faliGjsag, hirdet6tabla

stb.), honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabdly: ahol a Szabalyzat igazgat6t emlit a tankeriileti kézpontok altal
fenntartott kdznevelési intézményekben intézményvezetbt, az igazgatohelyettes

alatt intézményvezetd-helyettest kell érteni.
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I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozd szabalyok [GDPR 6.

cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjeldlésével,

b) olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzOdés megkotését megeldzOen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozd jogi kdtelezettseg teljesitésehez
szikséges;,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikseges,

e) az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezelOre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

Kilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett

irdsos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a

személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra

hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy

az érintett a hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajaruldsat megadottnak kell

tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal

céljabdl altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
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szilkséges adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre az

érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezel6 hatdrozza meg. Az

adatkezelési m(iveletekre vonatkozo utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén belil, illetdleg az adatkezel6 altal meghatarozott
keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,

tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozét nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az adatkezeld6 rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes

adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozd sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes

adatokat az adatkezel rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi elbirdasoknak megfeleloen, tisztességes
eljdras keretében az érintett szamara d&tlathatoan torténhet, melynek soran az

érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti
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2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

jogainak gyakorlasaval, tovabba lehetésége van arra, hogy kozigazgatasi vagy
birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kdtotten, az cél eléréshez feltétlendl
sziikséges terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezelonek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfelelo biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve;

e) az adatfelhasznald az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerd

adatkezelés kritériumainak /igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unids és nemzeti jogszabalyok és a
felligyeleti hatdsag elbirasaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban

meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes-
e vagy kotelezo. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeloini az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetOségeire is. A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy
tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgydjtés tényének, az
érintettek korének, az adatgy(ijtés céljanak, az adatkezelés idGtartamanak és az

adatok megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférheté moddon torténo
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2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre szdl6 tajékoztatds lehetetlen, vagy
aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai céli adatgydjtés tartalmi korét az Stt.

vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol
el6zetesen értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, torvényes
képviselbit, tovabba a sziil6i szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziil6i
értekezletek, konzultativ talalkozok. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az évoda
honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a

valdsagos gyakorlatot kell tiikroznidk.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a
felhasznalasi mod eltérne a személyes adatok gy(jtésekor meghirdetett elvektol és
céloktdl, az intézmény elGzetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskoru
gyermek sziileit illetve torvényes képviselGit), akiknek felajanlja azt a lehetoséget,
hogy elddnthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj feltételek mentén is

személyes adataik korabbiaktdl eltéré mddon torténd kezeléséhez.

Nem minGsil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezonek, ha
a személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra,
melynek célja a kdzérdekl archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy
statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garancidk biztositva
vannak. Ilyen garanciak kiiléndsen az olyan technikai és szervezési intézkedések,
melyek biztositjdk az adattakarékossag elvének betartasat, illetve ide tartozik az

anonimizalas és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem
kapcsoljuk 6ssze mas forrasbdl szarmazd adatokkal vagy informacidkkal.
Amennyiben a jov6ben kiilonbdz6 forrasokbdl szarmazd adatok ilyenfajta
Osszekapcsolasa valna szikségessé, ezt kizardlag a megfeleld tajékoztatast

kovetden, érintetti hozzajarulast kdvetden tessziik meg.
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2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kdzhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt
modon kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirasoknak megfelelden
teljesitjuk.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét
a nevelOtestiilet, valamint az kodzalkalmazotti tanacs, illetve a szokdsos bels6

informacios csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanuldk
nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagaban talalhaté adatok
kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozo jogszabalyi elGirasok alapjan az érintetti

jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gy(ijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt
vevl személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak
fennallasa és annak megsz(inése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi

felelosség terheli.

Az intézményvezetl a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogziti feladatainak elvégzésével az dvodatitkart/iskolatitkart/lgyviteli
munkatdrsat bizza meg az egyedi munkakori leirasaban foglaltak szerint
(munkakorileiras-kiegészités). Az intézményvezeté a KIR Mesterjelszd-kezeld
rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok

kiosztasa és megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.
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Az adatkezelésrdl sz6ld megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos

kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazd felelGsség

alapjan végezni, és az adattitkot megérizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott kételes az adatkezelés
soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztviselGjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hdz

szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténo adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszer(i keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak

meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a kdznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések (tanfelligyelet),
tovabba a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitése,
tovabbitasa és kezelése céljabdl az intézményvezet6 megbizza az intézmény

ovoda-titkarat/lgyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eloallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés

szabalyzata normalizalja.

2.4.2. Az kézalkalmazotti tanacs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjardl, az adatrogzitd személyérdl az intézményi tanacs sajat hataskorében

dont, mely dontésrdl irasban tajékoztatja az intézményvezetot.

106



A Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak melléklete

2.4.3.

Az dvodaban hasznadlt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza

meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megsziinését kévetd 15 napon beliil az dvoda gondoskodik

arrél, hogy a gyermek/tanuldi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyz&jének
egyidejd értesitése mellett, a gyermek/tanuldi nyilvantartasbdl tordlje. A feladat
cimzettje az dvodatitkar vagy az intézményvezeto altal ezzel id6legesen vagy

allandé jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagodgiai szakszolgalati ellatasban részt vevd gyermekek személyes adatai, az

2.4.6.

2.4.7.

Oket érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény tdrvényben
meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak oévodai jogviszonyban allnak,
elektronikus informacids rendszeren rogzitendok, melynek adatallomanyait a KIR-
t Uzemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozd szakember viszi fel

az adatbazisba.

Az dvoda adatainak pedagdgiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a
kontrollvizsgalati kérelmekben és mas a szakszolgalat részére tovabbitandd
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyoégypedagdgiai megsegitéssel foglalkozd egyiittnevelést segitd pedagdgus és az
érintett gyermek évodapedagdgusanak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezetd-helyettes/ Orkodik. Az adatkezelésre
vonatkozd protokollrdl vald tajékoztatas az intézményvezeto-helyettes (fejleszté
munkakézosség vezetdje) / feladata, aki ezt a nevelGtestiiletei értekezleten

eszkozli.

Az pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasnak a fejlesztd

munkak6z0sség vezetdje, intézményvezetd-helyettes foglalkozik.
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III. Az intézmény érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és

adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok

biztositasa
Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozd személyes adatai kezelésérdl;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes

adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni

személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban

megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kdzvetlen Uzletszerzés

vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irasban (elektronikus Uton) megkeresheti az altala érvényesiteni
kivant jogosultsdg kérelmének el6adasaval. Amennyiben az érintett kérése
elektronikus uton (telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten
kéri, az adatvédelmi tisztvisel0 az érintettet a vele egyeztetett idOpontban az
intézmény épliletében fogadja, majd — Ugyelve arra, hogy ne zavarjak az
intézményben folyd munkat — az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy

harmadik személy személyes adatainak védelméhez valé joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrOl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi

nyilvantartasba rogziteni kell.
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3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje Utjan — tajékoztatast
ad az intézmény altala kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idOtartamardl, az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységekrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény kételes a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy hdnapon beliil

irdsban, kozérthetd formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szold tajékoztatas csak akkor tagadhato
meg, ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a
blinlildozés érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme
érdekében korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan
esetleg — kilonodsen ismétlédo jellege miatt — tulzd, figyelemmel a kért informacio
vagy tajékoztatas nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaro6
adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositas

megtagadasanak indokat kdzolni.

A valdsagnak meg nem felel6 adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldalian meggydzddott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért kerdil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6z06dott a helyes adattartalomrol, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésr6l az érintettet, ha nem az onkéntes hozzajarulasa

alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetdvé teszi;

) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem korrigalhatd —, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban

meghatarozott hatarideje lejart;
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e) azt a feliigyeleti hatdsag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

3.6. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkdl
tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d)a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd jogszabalyban elGirt jogi

kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

3.7. A helyesbitésrdl és a torlésrol az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az
értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara val6 tekintettel az adatkezelésben

érintett jogos érdekét nem sérti.

3.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha
az alabbi feltételek valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri
azok felhaszndalasanak korlatozasat;

c) az intézménynek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabal,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

védelméhez;
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d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozads arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az intézmény jogos

indokai elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést jogszabaly rendelte el;

b)a személyes adat felhaszndldasa vagy tovabbitasa kozvetlen (Uzletszerzés,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl kertl sor, kivéve,
ha az adatkezelésre kézérdek( okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
adatkezelésben érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak

kozlésétol szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az
cimzett egyetértett a tiltakozassal, illetleg a felligyeleti hatdsag vagy a birdsag a

tiltakozas jogossagat megallapitotta.
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3.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a felligyeleti
hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez f(iz6d6
jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informacidkrdl az
adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

3.13. Az adatok Orzésének id6tartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a

vonatkozd iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyaddak.

112



A Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak melléklete

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottjanak jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviselo felé, aki
az adatvédelemhez f(iz0d0 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi
kortlményét mérlegeli. Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilondsen magas kockazati
szint(inek értékelhet6-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseir6l az adatvédelmi incidens kezelésére

vonatkozd javaslattétellel egyitt haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

Kiléndsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:
a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
dsszekapcsolasra kertilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

c) az intézményi honlapon vagy kodzosségi internetes megosztd oldalon olyan
személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) keril kozlésre, melybdl
az érintett beazonosithatova valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megillet6 jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

e) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése
nélkil harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegli, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne kertiljon jogosulatlanul harmadik személy

tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrdl szol6 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét

képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.
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4.5.

4.6.

4.7.

Amennyiben az adatkezelGi feladatkdrében eljard intézményvezeté az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkill, és
ha lehetséges, legkésébb 72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelentést tesz a felligyeleti hatdsagnak. Ha a bejelentés nem
torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald

indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdél szol6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategodriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetOleges szamat;

b) kdzbIni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyuijtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valodszinlsithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6

esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi

tisztvisel6 Utjan — indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintettet.
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V.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A kbznevelési intézmény az érintettet el6zetes tajékoztatas keretében irasos formaban
tdjékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolddd
gyakorlasanak lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd

belsd intézményi eljarasrendrdl.

Az érintett kezdeményezésére az elozetes tajékoztatas széban is nyljthatd, melyre az
érintett gyermek esetében az dvodapedagdgus, sziilo, torvényes képviseld esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,

tomornek, érthetdnek és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrdl szold — a Szabadlyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkényv alapjan megfogalmazott — el6zetes tajékoztatast a kovetkezo
formaban kell az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkéro lap kiegészito tajékoztatd szévege

b) intézményi honlap

c) intézményi hirdetofal

d) elektronikus kommunikacio (e-mail)

A kdznevelési intézmény vezetbje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyuld kérelem beérkezésétol szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet
az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrél, mely
tajékoztatas indokolt esetben maximum két hdnappal hosszabbithatd meg, melynek

tényérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettdl gylijtott személyes adatok esetében a kovetkezO informacidkat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

a) a koznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);
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d) az adatkezelo jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keril (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az
adat;

g) az adattarolas idétartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szolé tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds barmely idopontban torténd visszavondsanak lehetéségérol szolo
tdjekoztatas;

j) feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetoségei
(webcim, e-mail);

k) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kdteésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges

kovetkezmeényekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa.

5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kovetkez6 informacidkat kell
az érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:
a) a kodznevelési intézmény neve, elérhetéségei (cim, telefon, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);
c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);
d) a kezelt adatok kategoriai;
e) annak megnevezese, aki szamara az adat tovabbitdsra kertil (cimzett);
f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az
adat;
g) a személyes adatok tarolasanak idétartama;
h) érintetti jogok gyakorlasarol szolé tajékoztatas;
i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds barmely idopontban torténd visszavondsanak lehetéségéerol szolo

tdjekoztatas;
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j) felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag elérhetdségei

(webcim, e-mail);

5.7. Az el6zetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét korllményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hataridon, de legkésébb egy
hdénapon beliil;

b) ha a személyes adatok haszndlata az érintettel valdé kapcsolattartas céljara
torténik, legalabb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

c¢) ha varhatdan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésébb a személyes
adatok elsd alkalommal valo kozlésekor

kell elvégezni.
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VI.Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A koznevelési intézmény vezetGje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi
tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan

munkakorileiras-kiegészitésben hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértoi szint(i ismerete, valamint a feladatok ellatasara valdé személyes

alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztvisel0 az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel0 kdzvetleniil az intézményvezetonek tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi

kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld0 az adatbiztonsag megerGsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzd tevékenységi korében a kdvetkezo teendbket
latja a koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz0 alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b)ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek, vald megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak

szbvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
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6.7.

6.8.

szilkség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolddd targykorld szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) elldtja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendOket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g)az intézményben folyd adatkezelésrdl szold helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozrem(ikddik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egylttmikodik a feligyeleti hatdsaggal;

) az adatkezeléssel ©sszefliggd Uigyekben kapcsolattartdé pontként szolgal a
felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan bdviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetOségeit (telefon, e-mail) az intézményi

honlapon kozzé kell tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel0 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ

feltételeket és a munkakoriilményeket az intézményvezet6 koteles biztositani.
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VII. 1. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitdgépeihez
valé hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsolddd jelszéval védett. Minden
szolgaltatas, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok

kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:
e legalabb 8 karakter hosszl legyen;

e szerepeljen benne betd, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznaldt a jelsz6 megvaltoztatasara fel kell szélitani. Amennyiben a harmadik
felszdlitasra sem torténik meg a felhasznaloi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben a
rendszerbe val6 belépés automatikusan megsziinik a felhasznald szamara. A kitiltas utan
a rendszerbe vald Ujbdli csatlakozas kizardlag az intézményvezetd engedélye alapjan

torténhet.

A szamitdgépeket bejelentkezett dllapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd karokért a felhasznald

anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés napldzasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelm(ien ki

kell deriilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek napldzasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszk6zokkel gy(ijtott informacidk csak az
informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kiszlrésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informacidgy(ijtésre

vagy felhasznalasra kizardlag az intézményvezetd6 adhat irdsos utasitast. Ilyen
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informacidkat csak az intézményvezetd altal irdsban megbizottak gy(ijthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarél nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyel6 és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanija felmeril, akkor a
folyamatot azonnal meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni
kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikerilt adatok és informacidk

kezeléséért, annak felhasznaldja teljes feleldsséggel tartozik.
7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses
vagy optikai elven m(ikddo adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kivil helyezett —
hivatalos vagy személyes informacidkat tartalmazé — adathordozdk megsemmisitése a
kdzponti informatika feladata. Az ilyen tartalmd rontott papiralapd dokumentumok
megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl.

rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az ovodatitkar az intézmény Ugyviteli és

iratkezelési szabalyai szerint végzi.

121



A Kaposvari Nemzet6r Sori Kézponti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak melléklete

VII. 2. Az intézmény kamerarendszerének miikodtetésére vonatozo
szabalyok

A Kaposvari Nemzetér Sori Kozponti Ovoda Kaposfiredi Tagdvoda telephelyén

elektronikus megfigyeldrendszert lizemeltet az alabbi térvények alapjan:

e a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 9.8(2) bekezdése, a 11. §-

ban foglaltak alapjan,

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi
CXII. torvény 4. § (1)-(2) bekezdésében foglaltakra tekintettel,

e az Intézmény és a sziilok értékeinek, vagyonanak védelme tekintetében a
személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol

sz0l6 2005. évi CXXXIII. torvény 30-31. §-ban foglalt rendelkezések iranyaddak.

A Kaposvari NemzetSr Sori Kozponti Ovoda az elektronikus megfigyelSrendszer
szabalyszeri miikodtetése érdekében megalkotta jelen munkahelyi kamerarendszer

mikddtetési, Gzemeltetési szabalyzatat.

A rendszer kialakitasa, miikodésbe helyezése 2015 évben megtortént.

A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja

A szabadlyzat célja, hogy biztositsa az Intézmény teriiletén a telepitett kamerak altal
rogzitett (kezelt) személyes és egyéb adatok vonatkozasaban az adatbiztonsag
kdvetelményeinek érvényesiilését. Megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, a személyes adatok
jogosulatlan kezelését, figyelemmel a Kaposvari Nemzetér Sori Kdzponti Ovoda
adatvédelmi szabalyzataban foglalt kapcsolddd rendelkezésekre. A szabalyzat célja
tovabba, hogy megerdsitse a vagyonbiztonsagot, megel6zze a jogellenes magatartasok
megvaldsitasat.
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A szabalyzat személyi hatalya

A szabdlyzat hatadlya az Intézmény valamennyi, a kozalkalmazottak jogallasarol szél6
1992.évi XXXIII. torvény, valamint az Mt. hatdlya alatt allo, illetve megbizasi, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozéra — az
intézmény teriiletére belépd minden természetes személy jogainak érvényesitése adott
esetben jogsértd magatartasanak bizonyitasa szempontjabdl — kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

e az Intézmény tulajdonaban lévd valamennyi kamerara (képfelvevl berendezésre,
elektronikus megfigyel6rendszerre) és a hozzajuk kapcsolddd szamitastechnikai

Y&y

e a védelmet élvezd adatok teljes korére, keletkezésiik és feldolgozasi helyiiktol, a

keletkezési id6tol és az adatok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentl;
e az adatok felhasznalasara, tarolasara vonatkozo utasitasokra;
e az adathordozodk tarolasra, felhasznalasara, valamint

e a szamitastechnikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentdaciora (fejlesztési,

szervezési, programozasi, Uzemeltetési dokumentacio).

Altalanos rendelkezések

Biztositani kell az alapvet6 jogok érvényesiilését, tovabba a feladatok ellatasa soran
figyelemmel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra. Ezen tlulmenden a személyeket

megilletd és a jogszabalyok altal rdgzitett jogok érvényesiilését biztositani sziikséges.

A munkatarsak és a szlilok tajékoztatasara, a megfigyeldrendszer mlkodtetésére és annak

lizemeltetésére vonatkozo szabalyokat 1. szamu melléklet tartalmazza.
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Részeletes szabalyzat

A Kaposvari Nemzet6r Sori Kozponti Ovoda a dolgozdk és az intézmény teriiletére belépd
minden természetes személy jogat tiszteletben tartja, korlatozasanak maodjardl,

feltételeirdl és varhato tartalmarol el6zetesen tajékoztatta az érintetteket.

A rogzitett felvételek foszabalyként 3 munkanapi kerililnek megérzésre, az ennél hosszabb
ideig torténo felvételmegdrzés olyan kivételes eset, amikor a felvételeket a fent emlitett

id6tartamnal hosszabb ideig sziikséges- kiilén dokumentalt médon — megdrizni.

A rogzitett felvételeket a munkaltatd harmadik fél részére csak a torvényben
meghatarozott esetben (igy: rendorség, birdsag, munkavédelmi hatdsag stb.részére) adja
at. A rogzitett anyagokban szabalysértés vagy blincselekmény gyanuja, illetve munkahelyi
baleset, vagy arra jogszabaly alapjan okot add esetben lehet betekinteni az érintettnek és

arra jogosult személynek egyiittesen.

Az intézményiinkben alkalmazott elektronikus megfigyelGrendszer 6sszeegyeztethetd az
Infotv. 4. §. (1)-(2) bekezdésében szereplé célhoz kotottség elvével. Ezek szerint a
személyes adatok kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség

teljesitése érdekében kezelhetdk.

A célhoz kotottség elve alapjan a kamerak latdszoge a szilkséges célteriiltre iranyulhat,

igy kizarolag sajat tulajdont vagy hasznalatban Iévé teriiletet figyeliink meg.
Célteriilet: bejarat ajtok, folyosdk (személy-és vagyonvédelem céljabadl).
A kamerak felvétel készitésére alkalmasak.

A munkatarsaknak kiadott, a megfigyelOrendszerrdl szolé tajékoztatdban pontosan
megjeldlésre kertltek, hogy az adott kamerak milyen célbdl keriiltek elhelyezésre, milyen

terlletre iranyul a latészogik.
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Az Intézmény elsGsorban a veszélyes helyzetek, jogellenes magatartdas megeldzése, a

vagyonelemek védelme céljabdl alkalmazza a megfigyelGrendszert.

Az Intézmény olyan magatartast nem valdsit meg, amely kizarélag a munkatarsakat és az
altaluk végzett tevekénységet figyeli meg, vagy minek célja a munkatarsak viselkedésének

befolyasolasa. Nem célja a munkafolyamatok ellendrzésére.

Az Intézmény nem végez megfigyelést olyan helyiségekben, ahol ez az emberi méltdsagot
sértheti. A szabalyzatban rogzitésre kerll, mely személy jogosult a felvételek
megtekintésére, figyelemmel az Infotov. alapelveire.

Betekintésre jogosult munkakoroket betoltd személy:
e Intézményvezetd: Hegediis Maria Katalin
o Intézményvezetd-helyettes: Kovacs Gaborné és Sardi Zoltanné
e Tag — intézményvezet6: Szentgyorgyiné Lorincz Aranka Katalin
e tovabba az érintett (akirdl a felvétel késziilt) is.

A felvételek megtekintésérol a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti betekintélapot
kell kitolteni, melyet a Kaposvari NemzetSr Sori Kézponti Ovoda Iratkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint kell iktatni, meg0rizni.

A dolgozdk, az intézményt hasznalé természetes személyek (sziilok stb.), vendégek az
intézmény teriletére vald belépéssel elismerik és tudomasul veszik a kameras megfigyelés
tényét, azt, hogy roéluk felvétel késziil. A megfigyelorendszer |étérdl és miikddésérdl az
intézmény jogi kotelezettségének megfelelve, figyelemfelhivé piktorgrammokat,
jelzéseket helyez el arrdl, hogy az adott teriileten elektronikus megfigyel6rendszert
alkalmaz. Tovabba a dolgozokat és a koOzvetlen partnereit az Elektronikus
megfigyelGrendszer alkalmazasarol szold tajékoztatja. A tajékoztatas megtorténtérdl

jegyzokonyv késziil, melyet az érintettek személyesen alairnak.
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A tdjékoztatds szovegét az intézményvezet6 mindenki szamdara a helyben szokasos

maodon:
e sziil6i és dolgozdi e-mail kor;
o a Kaposvari Nemzet6r Sori Kozponti Ovoda honlapja;
o faliljsag.

kbzzéteszi.

V. Zaro6 rendelkezések

A szabdlyzathoz kapcsoldodd személyes adatok védelméért, azt adatkezelés

jogszer(ségéért az adott intézmény vezetdje felel.
A szabalyzat az aldirast kovetGen a kiadasa napjan Iép hatalyba.

Az Intézmény vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat

az érintettek megismerjék.

A hatalybalépést kovetden belépd munkatarsak esetében az ismertetést a kinevezés, a
munkaszerz6dés, munkakari leirds atadasakor kell foganatositani, melynek felelése az

adott intézmény (tagintézmény) vezetdie.

1. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat (a munkavallalé szamara)

Kijelentem, hogy a Kaposvari NemzetSr Sori Kézponti Ovoda Kaposfiiredi Tagévoda
kills6 kamerarendszerének mlikodtetési, Uzemeltetési, szabalyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak munkavégzésemmel
Osszefliggésben kerliltek ismertetésre, figyelemmel a szabalyzat 1. szamu
mellékletében foglaltakra.

Vd

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS

B 1
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VIII.Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1.

8.2.

8.3.

A kbznevelési intézmény mint kdzfeladatot ellatd szerv az adatkezelGi felelésségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek

adminisztrativ teendGit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetbségét (telefon, e-mail);

c) az intézményben folyd adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitdsara vonatkozd informaciokat, beleértve a harmadik
orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel dsszhangban elGirdanyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

i) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idOpontjat,

targyanak rovid bemutatasat;

Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt
nyilvantartasi rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi

kockazatok értékelésével.
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IX.Zaro rendelkezések

9.1. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelGtestiilet

altali elfogadasat kovetden valik hatalyossa.

9.2. A Szabdlyzat egy-egy példanyat az intézmény épiletének intézményvezetdi
irodajaban illetve titkarsagan hozzaférhetové kell tenni. Rendelkezéseir6l az

intézmény vezetldje és az adatvédelmi tisztviseld adnak tajékoztatast.
9.3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozzé kell tenni.
9.4. A Szabalyzat mddositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi elGirasok érvényesek.

9.5. A Szabalyzat modositasara akkor kertilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcidi sziikségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy
az adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azt a felligyeleti hatdsag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) a nevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanitd kozosségek kezdeményezik.
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Fiiggelék:
JOGHOZZAFERESI PROTOKOLLKONYV

[A joghozzaférési protokollkényvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyedi,
konkrét adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatia be a jogérvényesitési
lehetdéségeket. Az egyes éErintetti jogokat hdrmas tartalmi tagolds mentén javasoljuk
bemutatni, melynek elso része az adott erintetti jog rovid leirdsa, ezt kéveti az intézméeny
dltal folytatott adatkezelési rutin bemutatdsa, majd egy kérdés-felelet kor zdrja a

témakifejtést néhany gyakorilati peldat leirva].

I. Az érintett személyes adataihoz torténo hozzaférési joga

Az érintett a személyes adataihoz torténo hozzaférési joga alapjan jogosult arra,
hogy az adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-g, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidokhoz hozzaférést kapjon, mely az

onrendelkezés garanciaja egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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I1. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez val6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos

személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

III. A torléshez vald jog (,.elfeledtetéshez vald jog”)

A torléshez vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6
indokolatlan késedelem nélkdil torolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld
pedig koételes arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil tordlje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az
adatkezelének kell gondoskodnia a torolt adatok visszakereshetOségének

megakadalyozasardl (biztonsagi garancia).

Jogforras: GDPR 17. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

IV. Az adatok kezelésének korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy
kérésére bizonyos kondicidk keretében az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, mely az
adatok illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a

klonos védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans.
Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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V. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

Az adathordozhatosaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra
is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkil, hogy ezt
akadalyoznd az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagl a hordozott adatok teljességének,

pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.
Jogforras: GDPR 20. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

VI. A tiltakozashoz vald jog

A tiltakozashoz val6 jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a
GDPR-ban definialt profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények

elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
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Jogforras: GDPR 21. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

VII. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen alapuldé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t

hasonldképpen jelentds mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasi jegyzéke

2021. januar 21.

A modositas indoka: Jogszabalyvaltozas.

e A326/2013. (VIII.30.) Kormany rendelet 33/B (5) ,Ha az évoda reggel 8.00 dra
el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszt6, iskola-el0készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a
gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

o Munkakori leirasok torvényi megfeleltetése. (dajkak, pedagdgiai
asszisztensek)

e EMMI: Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben
a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrdl és modositasai.

o Jarvanyligyi veszélyhelyzetre vonatkozo kiegészités.
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