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1. BEYEZErns
A Szervezeti és Működési Szabályzat a Köznevelésről sző|ő 2011. évi CXC. törvény, a2023. évi LII.
tÖrvény a pedagógus új életpályájáről, az alÁoz tartoző 40112023. (VilI. 30.) Korm. rendelet a
pedagógusok Új életp ályájáről szőlő 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról és a 20l20l2. (VIII.31 .)
EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatrározza és szabá|yozza az intézmény tevékenységét,
szewezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének folyamatait, belső és külső kapcsolataira
vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nern utal más
hatáskörbe.

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi háttere
o MagyarországAlaptörvénye
o A nemzeti köznevelésről szóló 201I. évi CXC. törvény
o 22912012. (VIil. 28.) Kormány rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény

végrehajtásáról
c 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról
o 40I/2023.(VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagógusok új életpályájáről szóló 2023. évi LII.

törvény végrehaj tásáról
o l8l2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagógusok teljesíínényértékeléséről
C 20l2ol2. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a

köznevelési intézmények névhas ználatéről
o 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről
o 363/2012. (XI. 17.) Korm. rendelet azÓvodainevelés országos alapprogramjárólo 7712025. (U.15.) Kormányrendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló

363/2012. (XII.17.) kormrányrendelet, valamint egyes köznevelési tárgyu kormrányrendeletek
módosításáról

o 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről
o 2011. évi CX[. törvény az információs önrendelkezési jogról és az inform áciőszabadságrólo 2011. évi CXCV. törvény azál|amhéatartásról
o 3681201 l. (XII.31.) kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásárólo 33512005. (XII.29.) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános

követelményeiről
o 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakíól és a magánlevéltári anyag

védelméről
o 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügytígazgatásről
o 2011. évi CCVI. törvény a lelkiismereti és vallásszabadságjogáról, valamint az egyhának,

vallásfelek ezetek és vallási közösségek jogállásráról
o 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről
o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségügyi ellátásról
C 37l20I4. GV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi

előírásokról
C 328l20ll. (XII. 29.) Korm. rendelet a szernélyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások tédtési dijáről és az igénylésüklröz
felhasználható bizonltékokról

o 41912024. (XI.23.) Korm. rendelet A pedagógus-továbbképzés rendszeréről
o 32l20I2. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényu gyermekek óvodai nevelésének

irányelve és a Sajátos nevelési igén$í tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásárólo 48/2.012. (XII. l2.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-
szakmai szolgéiátásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatáiotitan
való közreműködés feltételeiról



l5l20l3. (II.26.) EMMI rerrdelet a pedagógiai szakszol gálatiintézmények működéséről
13212000. (VII.14.) Kormányrendelet a középületek fellobogőzásánakegyes kérdéseiről
4912016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi erőforrások miniszterének feladatkörét érintő
ágazati honvédelmi fel adatolaó l
Az EuróPai Parlament és a Tanács 20t6/679 rendelete (2016.04.27.) a természetes
személYeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok
szabad áramlásáról, valamint a 95l46lEK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános
adatvédelmi rendelet, továbbiakban GDPR)
Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódexe
Etikai kódex a Magyar Katolikus Egyhénközoktatrási intézményeiben dolgozó pedagogusok
szátmára
KaposváriEgyháumegyehatétrozatai,utasításai

1.2. A Szervezeti és Működési Szabál
Azintéanén5iszervezetfelépítésénekbemutatása,jogszenímúl.
tÖrvénYben és végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása. A szervezet irr{nyítási és
egYÜttműkÖdési struktlxájéra, annak célszeni és eredményes végrehajtására irányuló szabályozás.Az Óvodai Pedagógiai Program megvalósításrának támogatás, a nevelőmunka zavartalart
működésének garantálása.

1.3. A Szervezeti és Működési §zabályzat hatálya

Területi hatály

o kiterjed az ővoda épületére, az ővoda udvarrára és nevelési időben az ővodén kí\.íili
foglalkozásokra.

Személyi hatály

o Az óvodába jráró gyermekek közössége,
o A gyermekek szülei, törvényes képviselői,
o Az intéznénnyel köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaüszonyban álló

személyek: a nevelőtestíilet tagjai, a nevelőmunkát segítők és egyéb munkakörben dolgozók,o Az intézmény területére belépő személyek.

Időbeli hatály

r A Szervezeti és MŰködési Szabályzat haüílyossá válik a fenntartó jóvráhagyását követően a
kihirdetés napjától és határozatlan időre szól.

a

a

a

a

a
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Az SzMSz felülvizsgálatának módja

A Szervezeti és Mtiködési Szabályzat felülvizsgálatára, módosíására sor kerülhet, ha

. az óvoda működési rendjében változás áll be,
o jogszabályváltozás lép életbe, vagy jogszabály előírja a módosítást,
o a nevelőtestiilet arra javaslatot tesz.

A SzMSz-ben megfogalmazottak megszegése esetén az a|kalmazottakkal szernben az igazgatő
munkáltatói j ogkörében elj árva intézkedést hozhat.

SzÜlŐ, vagY más, nem intézményi alkalmazottszemélyt a szabályzatbanfoglaltakról való tájékoztatás
után - a rendbontás további fennállása esetén - az intézmény elhagyására szólíthatja fel az igazgatő.



2. INTEZMnNyt JELLEM zőK,DoKUMnNrÁcló

2.1. Az intézménv adatai

Azlntézménv neve: szent család katolikus Óvoda

Az intézmény székhelve : szent család katolikus Óvoda

Az intézmény
székhelvének címe: 7100, Kaposvár, Bárczi Gusztáv utca 19.

Az intézmény telephelye : Szent Margit Katolikus Tagóvoda

Az intézmény
telephelyének címe: 7400, Kaposvár, Búzavirág ltca 20.

OM azonosító: 203560

Adószám: 19327248-1l-l4

Telefonszám: +36/30-201-18-28

Intézménvtípus: Óvoda

Óvodai csoportok száma: szent család katolikus Óvoda J

Szent Margit Katolikus Óvoda 4

Engedélyezett maximáIis
gyermeklétszám:

szent család katolikus
Óvoda

75 fő

Szent Margrt Katolikus
Ovoda

88 íő

Alkalmazotti létszám: szent család katolikus
Óvoda

14 fő

Szent Margit Katolikus
Tagóvoda

8fró

Alapítás időpontia: 2024. szeptember I

Az intézmény
jogelődj ének alapítása:

szent család katolikus
Óvoda

2022.02.07.

Szent Margit Katolikus
Ovoda

l991. 09.01.

Alapító okirat száma,
kelte:

OVI-CS-O0 17 /2024, 2024.05.23 .

Működési engedély
§záma, kelte:

So/1 0/00 l 3 5-612024, 2024.08.09.



Alapító: }laposr,ári Egyházmegye

F'elnntartó: trlaposvári E gyházmegy e

l4úködtető: Kapo svtíri E gyházmegye

Törvényességi ellenőrzés: Kaposvári E gyházmegyei Katolikus
Iskolák Főhatósága

Felügyeleti szerv: Szakmai,
Törvényességi
felügyelet

Kaposvári Egyházrnegyei
katolikus Iskolák
Főhatósága (7400
Kaposvar, Zárdau.4.),

Katolikus Pedagógiai
Intézet (Budapest,
Városligeti fasor 42.)

Fenntartó tevékenység
törvényességi
felüsyelete:

Somogy Megyei Kormány-
hivatal (7400 Kaposvár,
Nagy Imre tér l.)

Azintézmény jogállása

KÖzoktatási intézményiink önálló jogi szonély, önállóan gazdálkodó egyhér,i fenntartású közoktatási
inténrtény. Az Ővoda, mint intézmény a fenntartó által jőváttagyott éves költségvetési előbányzat
felett rendelkezik. A gazdálkodási feladatokat az igazgatő és a könyvelési feladatokkal megbízott
könyvelő látja el. A fenntartónak gondoskodnia ke|l az alapfeladatok elláüásrához és az intézrrrény
működéséhez sziikséges pénzeszközökről.

A feladatellátást szolgáló vagyon

A Sz€nt Család Katolikus Óvoda Szent Margit Katolikus Tagóvodája használati jogcímen működik
a Kaposvár,Bizavirág u. 20. szám alatt található ingatlanban, mely a Kaposvár, Vármegyei Jogu
Város tulajdonát kepezí. A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezésére álló vagyonüírgyakat a nevelő-oktató feladatok ellátásához szabadon
használhatja, de netn idegenítheti el és nem terhelheti meg azokat A feladatellátást szolgáló ingó
vagyon azíntézmény tulajdona, felette a Kaposvári Egyhazmegye - mint fenntartó - rendelkezík. Az
ingóvagyontazintézményleltaratartalmazza.

Az inténrtény rendelkezésére álló nevelési-oktatási és nem nevelési-oktatási célú helyiségeket
határozott időre bérbe adhatja, melyhez a fenntartó hozzájáralása sziikséges.

2.2. Az intézmény jogállása, gazdálkodási módja
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2.3, Az intézmény igazgatój ának kinevezési rendj e

Az intézmény igazgatőját a Kaposviári Egyhéamegye püspöke meghatarozott időtartamra bizza
meg a vezetői feladatok ellátásával.

Lz intézmény képviseletére jogosult: az igazgatő, és az általamegbízott intéanényi dolgozó.

2.4. A munkáltatói jogok gyakorlása

A Szent Család Katolikus Óvoda munkáltatói jogait a mindenkoi igazgatő gyakorolja.

2.5.Intézmén szakfeladatok

Ellátandó alaptevékenység

Olyan Óvodai nevelés, amely 2,5 éves korától a tankötelezettség kezdetéig a gyermekek sokoldalú,
harmonikus fejlődését segíti elő és ezzel egyutt biztosítja az iskolába jaráshoi sziikséges fejlettségi
szint elérését.

Nemzeti, etnikaio kisebbségi és más feladatai

A szakértői és rehabilitációs bizottság szakértői véleményével rendelkező sajátos nevelési igényű
gYermekek nevelése és okíatása integrált formában gyógypedagógus, fejlesztő pedagogus
igénybevételével.
Az ellátható fogyatékosság típusai az Alapitő Okirat alapján:

o testi, etzékszervi (látássérült, hallássérült), értelmi (enyhe fokban sérült), beszédfogyatékos
gyermekek,

o beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermekek nevelése.

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése
Ovodai nevelés, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényu gyermekek
óvodai nevelése.

TEÁOR szám: 8510Iskolai előkészítő oktatás
Szakágazati szám: 85l020 Óvodai nevelés

Szakfeladatának jogszabály szerinti megnevezése
0911l0 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai
09l l40 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai
09l120 Sajátos nevelési igényti gyermekek óvodai nevelésének, ellátásanak

szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intéananyben
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Az intézlnény illetékességi és működési köre

Elsődleges tevékenysége a Kaposvár és
nevelésére, napközbeni ellátásrára, iskolai
nevelést igénylő családok részére.

vonzáskörzetében é|ő 2.5 - 7 éves gyermekek óvodai
életmód felkészítésére terjed ki a katolikus keresztény

2.6. Szakmai alapdokumentumok és a nyilvánosság

Alapdokumentumok

o Alapító okirat
o pedagógiai program
. Eves munkaterv
o SZMSZ
o Hiázirend

Nyilvánosság

Az Óvoda közfeladatot lát el, jogszabtílyban meghattározottaknak megfelelően köteles a közérdekből
nyilvános működési alapdokumentumait nyilvránosságrahozti,mely kötelezettségének eleget tesz a
dokumentumok megtekintési helyének megjelölésével, a tájékoztatást adó személy kijelölésével,
valamintatájékoztatásidőporrtjánakmeghatrározásával.

A közérdekből nyi|vános dokumenfumok hozzáíérhetősóge

A közérdekből nyilválros dokumentumok hivatalos üírolási helye, ahol megtekinthetők az
intézményben: M iroda, valamint a központi folyosókon a szabályzattriroló polcon, az ővoda
honlapjrán, valamint a Köznevelési Információs Rendszet ínténrtényi felületén.
Az igazgató felelős azért, hogy mindig az éwényben lévő, hatályos dokumenfumok legyenek itt
elhelyezve.
Az irodahelyiségben hiteles példányt kell tartani a következő dokumentumokból:

o pedagógiai program
o SZMSZ
o Hrázirend
. Eves munkaterv
o különöskőzzéteteli lista

Aközzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmaznak.
A dokumenfumokhozzáférhetőségét az érdeklődők szátmára oly módon kell biztosítani, hogy azok
helyben olvashatók, tanulmányozhatők legyenek.
A Hrázirend egy hatályos példanyát minden szülőnek az első szülői értekezleten, illetve minden
jelentős módosíáskor át kell adni. A házirendnek a szülők szátménatörténő átadásáért az ővodában
az igazgat{ valamint az általa kinevezett személy a felelős.
A csoportrraplót, a mulasztási naplót és a gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő dokumenüíciót
naprakészen a csoportszobában kell tartani, az ővoda területéről kivinni csak igazgatói engedéllyel
szabad.
TÓjékoztatást adó személy: az igazgatő, valamint az igazgatő által erre a célra kinevezett személy.
Tájékoztatós Ídőpontja: évente egy alkalommal, a tanévnyitó szülői értekezlé:ten az igazgatő
ismerteti az intézményi dokumenfumok tartalmát. A tájékoztatás megvalósulását a szülők
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aláírásukkal igazolják.

Az Óvoda 20|2012.(VIII31.) EMMI rendelet szerinti kötelezően használt nyomtatványair a felvételi előjegyzési napló,
o a felvételi és mulasztasi napló,
. az óvodai csoporfirapló,
. a7. óvodai törzskönyv,
. a gyermek fejlődését nyomon követő dokumenüíció.

A kötelezően használt nyomtatványok közíil a felvételi előjegyzési napló, a felvételi és mulaszüísi
naplÓ, az Ővodai tÖrzskönyv nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul
összefiizött papíralapú nyomtatvány.

2.7. Különös közzétételi lista

Az inténrtény honlapján báíki szétmátra szerné|yazonosításra alkalmatlan formában, korlátozástól
mentesen, hozzáferhető formában közzé kell tenni aKülönös kjzzétételi listát. Aközzétettanyagok
szanélyes adatokat nem tartalmaznak. A kőzzétételi listát szükség szerint, de legalább n.u"ié.i
évenként felül kell vizsgálni.

Tartalma:
- óvodapedagógusokszáma,
- óvodapedagógusok iskolai végzettsége, szakk@zettsége,
- dajkák számta,
- dajkakszakképzettsége,
- az óvodai nevelési év rendjeo
, az Óvodai csoportok szinrta, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszáma.

A kÍilÖnÖs kőzzététe|i lista a Köznevelesi Információs Rendszer intézményi adatainál is elérhető.
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3. Az INTEZMnlqy sZERvE ZETI ru.,Bpírnsn

Azintézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt
minden olyan ügyekben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az íntézmény önálló
szerv ezeti egységet alkot.

A Szent Család Katolikus Óvoda szervezeti felépítése
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4.1. A fenntartó

Az Óvoda fenntartója a Kaposvári Egyhazmegye. A Fenntartó gyakorolja azőtmegillető jogokat. Az
illetékes megyéspÜspÖk az Egyhálzi Törvénykönyv 806. kánonja alapján felügyeleti és ellenőrzési
jogokkal bír.

4.2. llz intézmény vezetősóge

A vezetőség iránfltja, tervezi, szeívezi, ellenőrzi és értékeli aszervezeti egységeket.

A vezetőség tagiai
. azigazgatő,
o a tagóvodaigazgatő,
. az igazgatőhelyettes.

Az intézmény -v ezetősé g j o gköre

Konzultatív testiilet: véleményező és javaslattevő joga van, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben
az igazgató saját jogkörébő| ezt sztikségesnek látja.

A vezetőség értekezletei

A vezetőség a munkatervben rögzítettek alapján vezetői értekezleteket tart. Rendkíviili vezetői
értekezletet azigazgatő azáItalános munkaidőn belül brármikor összehívhat. A vezetői értekezleteken
a résztvevők beszámolnak a szervezeti egységek működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a
hiánYosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról. A ,o.".iő.ég felévenként
beszámolót tart a nevelőtestiileti értekezleten a feladatokról, a tapasztalt pozitivumokról és
hianyosságokíól. A vezetőség megbeszéléseiről emlékeztető készül.

4.2.1. Azigazgatő

Az AlaPÍtó Okiratban előírt feladatellátási kötelezettség, továbbá a Fenntartő áttat meghatározott
kÖzvetlen követelmények és feltételek megfelelő ellátrásáért az ővoda igazgatőja ielelős. Az
intézménY jogszerű működtetése során jogkövető magatarüíssal, korszerű vezetési és szakmai
ismeretekkeltervezi, szewezi, koordinálja és irányítja az ővodaéletét, belső és kiilső kapcsolatait.

Az igazgatő a2011. évi CXC. törvény, és a2023. éü LII. törvény 73.§-ban foglaltaknak megfelelő
szonély.

Az igazgatői megbízás követelményei
o keresztaty ertékrenddel való azonosulás,
. az intézrnenyvezetéshez sztikséges felsőfokú végzettség és szakkepzettség,o pedagogusszakvizsga,
o legalább 4 év pedagógus munkakörben szerzett szakmai gyakorlat,

' a nevelési-oktatrási intézrrrerryben, pedagógus munkakörben, hatánozatlan időre, teljes
munkaidőre szóló alkalmazas
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Az igazgató jogköre

Azigazgatő feladatait, jogkörét, felelősségét a2023. évi LII. törvény 75.§-a, aNemzeti köznevelési
törvény 69. § (l) bekezdése és a KaposváiEgyházmegye, mint fenntartó határozzameg.

A köznevelési intézmény igazgatója

o felel az intézmény szakszení és törvényes működéséért, a fenntartő által rendelkezésre
bocsátott eszközök tőle elvrárható gondossággal való kezeléséért - önálló költségvetéssel nem
rendelkező intézmény kivéte lével - az inténrtény gazdá|kodásáért,

o önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatőja kivételével a 17. § a|apján
gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoáatottak felett,

o dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtasi
jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoző szabáIy nem utal más
hatáskörébe,

o felelős az intézményi szabályzatokelkészítéséért,
. képviseli az inténnényt.

Anevelési-oktatásiintézményigazgatő jaf elel
. a pedagógiai munkáért,
o a nevelőtestiilet vezetéséért,
. a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű

megszerve zéséért és ellenőrzéséért,
o önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez sztikséges személyi és tárgyi feltételek
biztosításáert,

. angmzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodő,méltó me8szüvezésé&.,

. a gyermek- és ifiúságvédelmi feladatok megszervezéséqt és ellátásáért, a gyermekvédelmi
jelzőrendszemek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért,

o a nevelő és oktató munka egészséges és biáonságos feltételeinek megteremtéséért,
. 

^7 
iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a

ditíkönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért,
o a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,
o a gyermekek, tanulÓk rendszeres egészségügyi vizsgálatrának me5szevezéséért,
o a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és
o a kar által elfogadott Etikai kódex betartásáért és betartatásáért.
o A köznevelési ínténnény igazgatőja a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai

ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munk4 egyes alkalmazott
munkáj a színvonalának külső szakértővel ttlrténő értékelése célj ából.

Azigazgató kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető feladatok
. az intézmény gazdálkodására vonatkozőan a teljes köní kötelezettségvállalási jogkör

gyakorlása,
. az intézménymríködéséért és gazdálkodásáért való felelősség,
o a munkáltatőijogkör gyakorlása,
o ellátja a jogszabá|yok által avezető hatáskörébe utalt és át nem nlházott feladatokat, mint pl.

hivatalos okiratok aláírőja, fegyelmi ügyekben döntéshozó, az ínténrtény jogi képviselete,
stb.
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Azigazgatő vezetői munkája során felelősséget vállal

. azintézmény szakszení és törvényes működésért,

. az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

. a pedagógiai munkáért,

. a gyermekekkel való egyenlő brfuásmód megköveteléséért,. a gyeímekek erdekeinek elsőbbségéért,
o a gyermek- és ifiúságvédelmi feladatok ellátásáért,o a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,. a gyermekbalesetekmegelőzéséért,
. a gyermekek egészségugr izsgálatainak ellátásáért,o a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért,

' az intézmény katolikus szellemiségének kialak iásáért és megőrzéséért.

4.2.2. A tagintézmény igazgató személyeo hatásköre

Az inténlény igazgatója feladatait a tagintézmény igazgatő közreműködésével látja el. A
tagSnté:nnénY igazgaó felsőfokú végzettséggel, szakképzeúséggel, valamint legalább négy év
Pedagógus munkakörben szerzetl. gyakorlattal rendelkeiő sr"átly, aki közvetlinül iránfrila a
beosztottak munkájá!. A taglntézrtály igazgatői megbízást a fenntantó egyetértésével az i[azgatő
adja, anevelőtestiileti véleményezés megtartásával,hátérozatlan időre kióezett alkalmazoúrur.. n
megbízas határozotl időre érvényes. A tagunténlény igazgatő szernélye irránti elvárás az önállóság,
kezdeménYezőkészség, magas színvonalú pedagógiai -.iak-ai -*ku, precizitás, megbízhatósái,
a keresztény értékrenddel való azonosulás, az erkölcsös, etikus emberi hozzáállás.

A tagíntéznény ígazgató hatásköre
A tagintéznénY igazgatőra átruháaott jogokat és felelősségeket munkaköri leírása tarlalmazza,
munkáját munkakÖri leírása alapján és az igazgató kOzvitlen irrányításával végzi (1. számú
melléklet.) A tagsntézmény igazgatő felelős tagintézménye helyi feladatainak .llát .áért,
iránYtásáért, haüísköre és felelőssége kiterjed teljes feladaÚ.ér", és tevékenységére.
TevékenYségében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. ges;ímótasi
kÖtelezettsége az intézmény egész működésére és minden alkalmazott munkájára vonatkozik.
Ellenőrzéseit,tapasztalaát, észrevételeit, azintézmény működésével kapcsolatos észrevételeit jelzi
az igazgatónak, megoldási javaslatokat tesz. Időszakos beszámolóját a nevelési értekezletón a
nevelőtestület tagjaival megosztja.
Felelős

o A Szent Margit Katolikus Tagóvodában folyó pedagógiai-szakmai színvonalért,

' a Pedagógusokat és a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irényítísáért,
tevékenységtik ellenőrzéséért és értékeléséért,

' a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért, a TER rendszer
működtetéséért,

o a szülői szervezet működésének segítéséért,

' az alkálmazottak munkaidő beosáásáért és nyilvrántartásának vezetéséért, elszámolásáért,o a helyettesítési beosáás elkészítéséért,
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a

o

a

o

a

a szabadságok üternezéséért és naprakész nyilvánt artásáert,
a csoportok adminisztrációs munkáj ának időnkénti ellenőr zéséért,
az új kollégak befogadásáfu.,
a gyermekbalesetek megelőzéséert,
az intézményi önértékeléssel, valamint a tanfelügyeleti ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok
koordinálásáért és irránltásáért (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumerrfumokat),
az intézményi dokumentáció naprakész vezetésében való közreműködésért,
az partnai kapcsolatok eredményes működtetéséért,
azintézménytkommunikációsikeresmegvalósitásáért,
az intéznény tárgyi fe l szereltsé gének m e gőrzé sé ért, me góv ásáért.

a

a

o

o

4.2.3. A vezetőhelyettes személyeo hatásköre

Az intézmény igazgatőja feladatait az igazgatőhelyettes közreműködésével |átja el. Az
igazgatőhelyettes felsőfokú végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalább négy év pedagógus
munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személy, aki közvetlenül irányítja a beosáottak
munkáját. Az igazgatőhelyettesi megbízást az igazgatő adja, a nevelőtestiileti véleményezés
megtartásával, a határozatlan időre kinevezett alkalmazottnak. Amegbízás határozott ideig érvényes.
A vezetőhelyettes személye iránti elvráras a kezdeményezőkészség, az önállóság, a keresztény
értékrenddel való azonosulás, az erkölcsös, etikus emberi hozzáállás.

A v e zetőh e ly e űes h atás kö r e
Az igazgatóhelyettes a munkáját munkaköri leírása alapján és az igazgató közvetlen irránltásával
végzi (2. számú melléklet.) Az igazgatőhelyettes hatásköre és felelőssége kiterjed teljes
feladatkörére, és tevékenységére. Tevékenységében személyes felelősséggeltartozik azintézmény
vezetőjének. Beszámolási ktitelezettsége az intézmény egész működésére és minden alkalmazott
munkájára vonatkozik. Ellenőrzéseit, tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény működésével
kapcsolatos észrevételeit jelzi az igazgatőnak, megoldási javaslatokat tesz. Időszakos beszámolóját
a nevelési értekezleten a nevelőtestület tagiaival megosztja.
Felelős

o A pedagógusokat és a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért,
tevékerrységtik ellenőr zéséért és értékeléséért,

. a pedagógusok szakmai munkájanak ellenőrzésében való részvételéért,
o a szülői szewezet működésének segítéséért,
. az alkalmazottak munkaidő beosztásáért és nyilvántartásrának vezetéséért, elszámolásáért,
o a helyettesítési beosztás elkészítéséért,
o a szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásá&.,
. a csoportok adminisztrációs munkájá,nak időnkénti ellenőrzéséért,
. azúj kollégákbefogadásáért,
. agyermekbalesetekmegelőzéséért,
. az intézményi önértékeléssel, valamint a tanfelügyeleti ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok

koordinálásáért és iránltásáért (v ezeti a feladatokhoz szükséges dokumentumokat).
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|gazgatő
feladatköre

Tagíntézmény igazgatő
feladatköre

Igazgatőhelyettes
feladatköre

Munkáltatói feladatok
A munkajogi változásokat
figyelemmel kíséri, szükség
szerint intézkedik.

Helyi feladatok megbeszélése,
szükség szerinti egyeztetése.

Az új dolgozőt alkalmazza. Javaslatot tesz az új dolgozó
szanélyére, felvételére.

Gondoskodik a dolgozók
személyi anyagának naprakész
állapotaról.

Beszerzi a szükséges
munkaügyi anyagokat.

Ellenőrzi a jelenléti ív
vezetését.

Tájékoztat, egyeztet
tagintézmény igazgatőval,
munkaerő - gazdálkodással
kapcsolatosan.

Ellenőrzi a munkafegyelem
betartását, kialakítja a
munkarendet, és ellenőrzi
annak betartását.

Dolgozók munkaalkalmassági
szűrővizs g álatát me gszervezi.

Dolgozók munkaalkalmassági
szűrővizsgálatrának meglétét
ellenőrzi.

A vezetők szabadságolási
tervét ellenőrzi, engedélyezi.

A dolgozók szabadságolási
tervét elkészíti, nyilvrántartja,
engedélyezi.

A vezető, a dolgozók
szabadságolási tervét elkészíti,
nyilvántartja.

Érdekvédelmi szervekkel
együttműködik.

védelmi feladatok ellátását
ellenőrzi óvodaszinten.

védelmi feladatok ellátását
szerv ezi a tagóvodában.

védelmi feladatok ellátását
ellenőrzi: gyermek-, munka-,
tíiz-, balesetvédelem,
bombariadó.

Helyettesítéseket me gszerv ezi,
elrendeli.

H el yettes ítés eket me gszerv ezi,
elrendeli.

_ I 3rygy:lgggqtási feladzrtok
Figyelemmel kíséri az ővoda
tarfigy - i gazgatási fel ad atainak
szabályszenisését.

A tanügyi dokumentumokat
vezeti, tanigy-igazgatási,
ügyviteli feladatok ellátását
ellenőrzi.

A tanügy dokumentumokat
vezeti, tanügy-igazgatási,
ügyviteli feladatokat ellátj a.

A tanügy dokumentumokat
vezeti, tanigy-igazgatási,
ügyviteli feladatokat ellátja.

Az óvoda statisztikáját
elkészíti.

Az óvoda statisztikájának
elkészítésében közreműködik,
adatot szolgáltat.

Az óvoda statisztikájanak
elkészítésében közreműködik,
adatot szolgáltat.

A gyermekfelvételt szervezi,
lebonyolítja, összesíti az
adatokat, jelentést készít a
fenntartónak.

A gyermekfelvételt szervezi,
lebonyolítja, összesíti az
adatokat, jelentést készít M
igazeatőnak.

4.3. A vezetők közötti feladatelosztás
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Gyermekek, óvónők, dajkák
csoportba való beosztását
ellenőrzi.

Gyermekek, óvónők, dajkák
csoportba való beosztását
elkészíti.

Gyermekek, óvónők, dajkák
csoportba való beosztásának
elkészítésében részt vesz.

Tájékoztatja a tagóvoda
igazgatóját a tagóvodát érintő
ügyiratok érkezéséről,
vélanényének kikérését
követően intézkedik.

A tagóvodát érintő ügyekben
határidőn belül intézkedik.

Ellenőrzi a mulasztási naplók
pontos, naprakész vezetését.

Ellenőrzi a mulasáási naplók
pontos, naprakész vezetését.

A gyermekek igazolatlan
hiényzása esetén értesíti az
illetékes hatóságokat.

Figyelemmel kíséri
rendszeres óvodába
igazolatlan hiányzás
értesíti azisazsatót.

a
jarást,
esetén

Ellenőrzi a gyermekek
óvodába járását, hianyzás
esetén a szükséges intézkedést
kezdernényezi.

A gyermekek adatait
összesítve nyilvantartj a.

A gyermekek adatait
nyilvántartja.

A gyermekek adatainak
nyilvantartásában
eeyüttműködik.

Szükség esetén véleményt kér
a pedagógiai
szakszolgálatoktól.

Szükség esetár vélernényt kér
a pedagógiai
szakszolgálatoktól.

A gyermekek egészségügyi
v izs gálatát me gsz ervezi.

A gyermekek egészségügyi
v izs sá|atát me gszervezi.

A gyermekbalesetek
megelőzésére intézkedik és
kivizsgálja a megtörtént
eseteket, rögziti a KIR
rendszerben, értesíti a
fenntartót.

A gyermekbalesetek
megelőzésére a sztikséges
intézkedéseket megteszi, a
balesetet jelenti az
ígazgatőnak.

A gyermekbalesetek
megelőzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
ellenőrzi, anól beszámol az
igazgatőnak.

Szünetekkel, nevelési nélküli
nyitvamunkanapokkal,

tartással kapcsolatosan
tagóvodaegyezte>t

igazgatőval,
fenntarlótól.

engedélyt kér a

Sziinetekkel kapcsolatosan
időben intézkedik.

Pedagógiai feladatok
A tagintézmény
munkatervének
figyelonbevételével elkészíti a
közös munkatervet.

A nevelőtestület javaslatai
alapján összeállítja az éves
munkatervjavaslatot.

Javaslatot tesznek az
munkaterv pedagógiai
ellenőrzési feladataira.

eves
es

Figyelanmel kíséri a
nevelőmunkát, ellenőrzi,
értékeli.

A tagóvoda pedagógiai
iránltójaként megszewezí,
ellenőrzi, értékeli a pedagógiai
munkát, dokumentációt.

Figyelemmel kíséri a
nevelőmunkát és a
dokumentációt ellenőrzi,
értékeli.

A vallásos nevelés feltételeit
biztosítia, ellenőrzi.

A v,allásos nevelés feltételeit
biztrrsítj a, ellenőrzi.

Az ONOAP-ban
megfog;almazcltt alapelvek

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek
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ervényesítését, a Pedagógiai
Program megvalósítását
ellenőrzi.

ervényesítését, a Pedagógiai
Program megvalósítását
ellenőrzi.

ervényesítését, a Pedagógiai
Program megvalósítását
ellenőrzi.

Segítséget nyújt és biztosítja
az óvodai nevelőmunka
feltételeit.

Segítséget nyujt és binosítja az
óvodai nevelőmunka
feltételeit.

Segítséget nyujt az óvodai
nevelőmunkához.

Nevelőtestületi, munkatársi
értekezleteket megszewezi,
összehangolja.

Ertekezleteket előkészíti,
összehangolja.

Ertekezletek, belső
továbbkepzések
szervezésében,
lebonyolításában r észt v esz.

Elkészíti a Pedagógus
továbbképzési intézményi
programot.

Ön-, és továbbképzésre
ösáönöz, szervez.
Nyilvrántartja M
óvodapedagógusok
továbbkepzéseit.

Javaslatot tesz a
továbbképzésre, nyilvántartja
az óvodapedagógusok
továbbkepzéseit.

Kapcsolatot tart a szülőkkel,
szülői értekezletet szerv ez.

A szülői szervezet elnökeivel
kapcsolatot tart.

Szülőkkel kapcsolatot tart,
szülői értekezleteket szervez,
kapcsolatot tart a Szülői
szervezettel.

Kapcsolatot tart a szülőkkel,
szülői értekezlete t szew ez.

Kapcsolatot tart a Szülői
szervezettel.

A tehetséggondozást,
felzárkőztatást, egyéni
fe:ilesztést fi gyelemmel kíséri.

A tehetséggondozást,
felzárkőztatást, egyéni
fejlesztést figyelemmel kíséri.

Megszervezi az SNI-s
gyermekek fejlesáését a
Szakértői Bizottság
szakvéleményének
megfelelően.

Figyelernmel kíséri az SNI-s
gyermekek fej l esáését.

Az óvoda információs
rendszerét kialakítja,
működteti.

Az információs rendszerben
aktívan részt vesz. A
tagintéanényben az
információáramlást biztosíti a.

Az információs rendszerben
aktívan résztvesz.

Éves beszámolót készit a
fenntartó szátmára.

Éves beszámolót készít a
tagóvoda éves munk áiáLről.

Javaslatot tesz, adatot gytijt a
beszámoló elkészítéséhez.

Elkészíti az éves költségvetést,
annak keretösszegét egyezteti
a tagóvoda igazgatőv al.

Gazdálkodási feladatok
A költségvetést megtervezi, az
igazgatőval történt
egyeztetésnek megfelelően.

Az éves költségvetés
elkészítéséh ez javaslatot tesz,
számításokatvégez.

A fenntartási, karbantartási
munkrákat számba veszi, a
munkát megrendeli, elvégzését
ellenőrzi.

A fenntartási, karbantartási
munkákat felméri, az
igazgatőv al egy ezteti.

A fenntartási, karbantartási
munkákra j avaslatot tesz.

Összesíti az egyutt
beszerezhető eszközök,
anyagok listáját, leadja a
megrendelést.

Leadja rerrdelését az együtt
beszereáető eszközökre,
anyagokra, együttműködik a
beszerzésben.

Javaslatot tesz eszközökre,
anyagokra, együttmtíködik a
megrendelésben,
beszerzésben.

A selejtezést elrendeli, a
leltár ozást l eb onyo líti a.

A selejtezési, leltánozási
feladatokban aktívan részt

A selejtezési, leltározási
feladatokban aktívan részt

20



Veisz]. veSZ,

A tárgyi eszközök, az ővoda
vagyonának rendeltetésszerű
használatát ellenőrzi. Az ingő
és ingatlan vagyon védelmét
me g szerv e zi, ellenőr zi.

A targyi eszközök, az ővoda
vagyonának rendeltetésszerű
hasznáIatát ellenőrzi. Leltári,
vagyontárgyi felelősséggel
tartozik a tagóvoda igazgatő,
valamint az intéznényben
dolsozó kollektíva.

Ellenőrzi a nevelőmunka
egészséges, biztonságos
feltételeinek mesteremtését.

Felel a nevelőmunka
egószséges, biztonságos
feltételeinek mesteremtését.

Felel a nevelőmunka
egészséges, biztonságos
feltételeinek mesteremtését.

Mennyiségi, összesített
vagyonnülvántartást v ezet.

Mennyiségi
vagyonnyilvántartást v ezet.

Az étel minőségét,
mennyiségét, kiosztását
alkalmanként ellenőrzi.

Az étel minőségét,
mennyiségét, kiosztását
rendszeresen ellenőrzi,
beszámol az isazsatőnak.

Helyettesítés, tulmunka
elrendelését ellenőrzi.

Helyettesítés, tulmunka,
pedagógus teljesítmény
nyilvántartás elszámolását
ielenti.

Helyettesítés, tulmunka,
pedagógus teljesítmény
nyilvántartás elszámolását
összesíti, jelenti.

Pályánatokon való részvétel,
az elnyert támogatás
rendeltetésszeni
felhasználásának,
nyilvantartásanak vezetését
ellenőrzi.

Pályánatokon való részvéte|, az
elnyert támogatás
rendeltetésszeni
felhasználástínak
nyil vrántart ás át v ezeti.

P ály áz atokon való részvétel

4.4. Y ez:tő|! kapcsolattartása és helyettesíté si rendj e

Az igazgató, a tapintézmény igazgatő és a helyettes kapcsolattartása
A kapcsolattartás az intézményi munkatervben meghatározott értekezleteken tul folyamatos, a
sziikségletnek és a feladatoknak megfelelő rendszerességű.

Lz igazgató helyettesítése
Az igazgatőt szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte esetén helyettes beoszüású vezetőtátsa
helyettesíti.
Az igazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására ktilön, írásos intézkedésben
ad felhatalmazást. Ha ezt bármilyen ok miatt nem tudja megtenni, a távollét ötödik napján az
Ígazgatőhelyettes a fenntartóhoz fordul telefonon, s a hatodik naptól azonnali fenntartói
intézkedéskent kéri a helyettesítés elrendelését írásban.

AzigazgatŐ|<lzárőlagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető feladatok
o a munká|tatőijogkör gyakorlása,
o kötelezettségvállalásijogkör.

2l



A tagóvod a igazgatő helyettesítése
A, tagóvoda igazgatőt távolléte esetén az igazgatő, vagy az igazgatőhelyettes helyettesíti.
AkadálYoztaÜásuk esetén a helyettesítést az igazgatő írásbeli Áegbízásával rendelkező
óvodapedagógus látja el.
Feladata és hatráskÖre azigazgatóhelyettes helyettesítésére vonatkozó előírásokkal megegyező.

Az igazgatóhelyettes helyettesítés e
Az igazgatő és az i$azgatőhelyettes egyidejű távolléte esetén a helyettesítést az igazgatő írásbeli
me gbízásáv al rendelkező óvodap edagó gus l átj a el.

Feladata és hatásköre kite{ed:
o A nevelŐ-oktató tevékenység gördülékeny ellátáshoz, azóvoda zökkenőmentes működéséhez

sztikséges feladatok e|látására,
o a sziikséges munkarend megszervezésere,
. a gyermekbaleset-megelőzésre;
o baleset,tíiz-, és bombariadó esetén az intézkeÁésre;
. a gyermekek jogainak maradéktalan érvenyesülésere.

Intézkedése során kÖteles a vonatkozó jogszabályokat, valamint az ővoda szabályzataiba foglalt
rendelkezéseket betartani.
Intézkedéseiről - beszámolási céllal - köteles feljegyzést készíteni.

4.5. Kiadmányozási jog 
_

KÜlső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ_ben
meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat Ú. A kiadmtínyőzási jog uügyben
tÖrténő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmrányozásijog jogosultja azóvoda ígűgataiá. n
iPazPatő kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruhtizott náaÁtinyozási jogot vissza]voih uiiu. n
átrahazott jogkÖr tovább nem ruházható. A megbízott személy a kiadmányo z{srőlköteles beszámolni
az igazgatőnak. A kiadmanyozási jog áfrlháu;ása nern érinti a hatáskörlogosultjtínak személyét és
személYes felelősségét. Az ővoda vezetője külön utasítasban ,ugy ,rábítyrÁ^ kiadmrinyozási
jogot biaosíthat ügyintézőnek is.

Az igazgató kiadmán yozza az ővoilaegésze tekintetében

' az Óvoda működését megállapítő szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,o a fenntartót, a helyi önkormányzatot érintő, azintézmény nevében kiadott leveleket,

' a szakigazga!+iés szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szetvek területi szervei,
valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzeiiáokat,o a munkáltatői, kÖtelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összeftiggő döntések iratait,o óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

o az intézrnényi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat,. az előirányzat-módosításokat,
o mindazon iratokat, melyek az ővoda egészét érintik,

' a helYi és országgyűlési képviselők megkeresésével összeftiggő iratokat,o a rendszeres statisztikujelentéseket,
o mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogátmaganak tartotta fenn,



o kiadmányozza a tars óvodák vezetőinek, az á|á|ános iskolrák igazgatóinak, a bölcsőde
vezetőjének, a pedagógiai szakszolgálat vezetőjének, valamint a gyermekjóléti szolgálat
vezetőjének szóló levelezést,

. azóvodai szakvéleményeket,

. az óvoda belső haszná|atírakészült jegyzőkönyveket, haüározatokat, nevelőtestíileti és szülői
tájékoztatőkat.

Az tgazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgatő által - aláírásával és
azintézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban - megielöltigazgatóhelyettes, tagsntézmény
igazgatő lehet.

Az intézmény üryintézésével kapcsolatban keletkező üryiratoknak az alábbiakat kell
tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cím, iranfltószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím),

. az irat iktatószáma,

. azügyintéző neve,

. a7, ügyintézés helye és ideje.

A kiadvány jobb felső részóben a következőket kell feltüntetni:
. azirattárgya,
. az esetleges hivatkozási szám,
o a mellékletek szá.rna.

A kiadvanyokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elkiildeni. Ha a kiadványoző
eredeti alűrására van sziikség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatl., a kiadvrányozó nevét,
alatta pedig a hivatali beosztását kell feltíinteüri. ,,A kiadvany hiteles" záradékkal kell ellátni. A
hitelesítést végző azátradékot aláírtísával és az intézmény körbélyegzőjével hitelesíti.

4.6. 
^z 

aláírási jogkör

Az őv oda cé gszerű aláírásakor az a|űrő az igazgatő.
A digitáisan továbbítandó dokumentumokat azigazgatő elektronikus a]áírással, időbélyegzővel|átja
el.
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5. AZ INTE ZMnNy nnr,yp c zőrunszNÁllra

5.1. llz ioté"-éo@ak használatára jogosultak

Az inténrténYben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell
vezetni.

A nYilvántartásnak tartalmazrti kell, hogy abélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet a
nyi lvrántartrásb an alűr ásáv al igazol.

A kÖznevelési intézmény nevét nemcsak a körbélye gzőn, hanem valamennyi bélyegzőn fel kell
tiintetni, amelyet a telephelyeknek megfelelő címmel együtt használhatnak.

A nyilvant artás v ezetés éért fele lő s az igazgató.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről,
kiadásráról, nYilvántartástíról, cseréjéról és évenkénti egyszeri tettaűzkarat az igazgató
gondoskodik, illetve abé|yegző elvesztése esetén az előírásoúak megfelelően jár el.

Az inténrténYi bélYegzők haszrtélatára az igazgató, a tagóvoda igazgatő és az igazgatőhelyettes
jogosultak.

A használaton kívÜli pecsétet el kell zárni, vagy meg kell semmisíteni, melyről jegyzókönyvet kell
kiállítani.

5.2. Az intézmény bélyegzőinek lenyomata

Körbélyegző

Hosszú bé|yegző

szent crrlád katolikus Óvoda
740C Kaposvár, Bárczi Gusztáv u. 'lg.

Adószám 1932?243-1-14

Hosszú bélyegző

szent család katolikus Óvoda
Szent Margit Tagóvoda

7400 Kaposvar, nUza-virag u. ZO.-
Adóseám: lggztua-í4q
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6. 
^ZINTEZMnNy 

uűröoÉsI nnNDJE

6.1. 
^z 

óvoda munkarendje

Azintézmény általános rendje, és a nyitva tartás

A nevelési év szeptember 1-tő1 következő év augusztus 3l-ig tart, melyet pontosan meghatároz a
Belügyminisztérium által kiadott, a tanév rendjéről szóló rendelet. A nevelési év helyi rcndjét az
intézmény munkarendje tarlalmar,z.a, mely rőgziti a működésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, időpontokat :

o a nevelótestületi értekezletek idópontját,
. az egyhéni, nemzeti, intézményi ünnepek időpontját,
o a nevelés nélktili munkanapok időpontját,
o a szülői értekezletek időpontját.

Az iizemeltetés a nyári idószakban - a fenntartó rendelkezése alapján - négy hétig sziinetel, ilyenkor
történik az óvoda sziikség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakadtás. A
székhelyintézmény és a tagintézmény közötti összehangolt nyári zárás biztosítja, hogy az iskolai
nyári szünet idejében a gyermekek elhelyezése igény szerint folyamatosan biáosított legyen. A nyári
zárás előtt 30 nappal be kell gffiteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó szülői igényeket, és a
szülőket a befogadó óvodáról azfuást megelőzően tájékoáatni kell.

Az Óvodában - a nyári időszak takarítasi, karbantartási sztinetén tul - június 15-től augusztus 3 l-ig
a csoportok összevontan működnek, a nyitvatartási rendeletben meghatározottak szerint.

Az iskolai szünetek alatti nyitva tartás rendje

Az iskolai szünetek, rendkívüli sztinetek során a székhelyintézrnény és a tagintézmény a fenntartó
által meghatánozott módon, évenkénti váltásban biaosítja a teljes mertékben és a jogszabályoknak
megfelelő feltételekkel az ővodai nevelést az aíra igényt tartó szülők gyermekei részere.

Az iskolai sziinetek idejére vonatkozóan, illetve nagyobb hiránlzások esetén a nevelési év közben az
Óvodai élet zavarta|an működését biZosítva, de az ésszerűség és takarékosság jegyében, írásban, a
varható létszámot fel kell mérni. Amennyiben a gyennekek létsaíma lehetővé teszi, összevont
csoporttal működhet a sziinetek idején azíntézmény.

Rendkívüli esetben (pl. pedagógushianyzás) csoportösszevonást a törváryes létszámkeret
betartásával és a nevelőtestület véleményének figyelernbevételével az ígazgató rendelhet el.
Huzamosabb időre történő csoportösszevonás esetén azigazgatő köteles tájékoztatni a fenntartót.

Létszámtól ftiggetlenül nem vonható össze az a Eyermekcsoport, aho| zér|attal járó fertőző
megbetegedés van.

Rendkívüli szünet

Az igazgató a fenntartóval együttműködve rendkívüli sziinetet rendelhet el, ha rendkívüli időjtárás,
járrvány, természeti csapás vagy más elhrádthatatlan ok miatt az óvoda működése nem lehetséges.
A rendkívüli sziinet elrendelésérő| azigazgató tájékoztatja a szülőket (2011. évi CXC. törvény a
nemzeti köznevelésről 30§(5), és 13§(2) bekezdés).
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Nevelés nélküli munkanapok igénybevételének rendje
A tÖrvénYi előírásoknak megfelelően intézményünk nevelési évente öt munkanap erejéig, nevelés
nélkÜli munkanaPokat szervezhet, melyeken az arra igénl tartók szátmára ügyeleii ellátast
szÜkséges biáosítani. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelőtestiilet szakmai toiáuutepzésére,
valamint az intézmény működésével kapcsolatos tervezési, értékelési feladatok megvalósításárá
használhatja fel.

A nevelés nélkiili munkanapok időpontjáról a szülők a tanévnyitó szülői értekezleten üíjékoáaüíst
kaPnak, továbbá az éves munkatervben,l nevelési év rendje" iejezetben tájékozódhatnak az ővoda
honlaPján. A nevelés nélkiili munkanapról - azt 7 nappal megelózően _ u Úi.d"tőtáblán elhelyezett
kiírásból is értesülnek a szülők.

A nyitvatartási idő

Az intézménYben a nYitvatarüísi idő - a szülői igények figyelembe vételével - ta§ntézrrtényenként
változhat, azonban hétfotől péntekig legkorábban 6.30 órától legkésőbb 17.31áráigbiúősított a
nYitva tartás. Ez idő alatt a gyermekek felügyelete óvodapedagógusok által biztosított.
A reggeli időszak első Órájában és a délutáni időszak utolsó órájában ügyeletes csoportban,
összevontan tartózkodnak a gyermekek.

A tevékenységek rendje

Az inténrténYben a nevelőmunka a Pedagógiai Programnak és a Munkatervnek megfelelően
törtenik.

A tevékenYségek látogatására - azok zavartalansága miatt - csak a nevelőtesttilet tagiai jogosultak.
EgYéb esetekben látogatásra az igazgatő adhat engedélyt. A tevékenység"t tatogáásának
gyermekekre és szüleikre vonatkoz ő szabályait a Háairend tartalmazza

A vezetők óvodában való benntartőzkodásának rendje
Az Ővoda nYitvatartási idején belül reggel 8 és délutrán 16 őra között azigazgatőnak,vagy az
igazgatőhelYettesnek azintézményben kell tartózkodnia. A benntartózkodás treti idoueo snes aiipln
tÖrténik. Rendkívüli esetben a helyettesítés rendjében foglaltak szerint kell eljámi

6.2. A gyermekek óvodában tartózkodásának rendje

A gyermekek felvételének rendje

Az Óvodai felvétel eljtárásrendj ét az adoítnevelési évet megel őzőena jogszabály általmeghaüározott
idóPontban a fenntartó szabályozza. A kiadott szabályzatnak megfeletoeÁazovóaa igazg{tőjafelelős
az elj árásrend szigoru betartasáért.
A beíratási időszakot követően a felvételt nyert gyermekek fogadása szeptember 1_től folyamatosan
történik.
A szePtember l-e utrán felvételt nyert gyermekek fogadása az ővodainevelési évben folyamatos.
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Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hálzirendben meghatározott eljárásrend alapján történik. Az ővodába
jelentkezők felvételéről vagy elutasíüísárő| az érvényes jogszabályok figyelembevételével az
igazgatő, tagnténnény i gaz gató dönt.

A ryermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

o A gyermekek rendszeres óvodába jarása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor
auguszfus 31-ig betöltik 3. életéviiket. Ez alől csak az Oktatási Hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatározott időtartamra.

o Az intézmény a gyermekek jelenlétét, távolmaradását a Felvételi és mulasztási naplóban
rőgziti. Ha az igazolatlan hiányzás mértéke meghaladja a törvényi szabályozókban
megengedett mértéket, az ővoda igazgatőja a Háuirendben lefektetett szabályozásnak
megfelelően intézkedik.

o Lálzas, fertőző betegség miatti hianyzás uüán a gyermeket csak orvosi igazolással fogadhatja
be az óvodapedagógus!

Az étkezési hozzáj árulás befi zetés ének sz ab álya

o A gyermekek szátmátraazétkezés igénylését az érintett nap előtti 9 őráigsztikséges
jelezni.

o A tédtési díj esetleges kedvezményének jogosultságáról és a diétás étkezéssel kapcsolatosan
a szülő a nevelési év kezdetén nyilatkozatot tölt ki.

o Az étkezési tédtési díjat a szülők átutalással fizetik ki.
o Az étkezéssel kapcsolatos egyéb szabályozásokat a ,,Térítési díj fuetésének szabályzata", a

,Diétás étkezés szabályzata " dokumenfum ok tarta|mazzéúr.
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7. AZINTEZMnNy nnmő KApCsoLATI RENDJE

7.1. Az alkalmazottí közösség

Az alkalmazotti közösség elkülönült szewezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban
megfogalmazott és saját területiiket érintő kérdésekben iészvételi, javaslattételi, Úleményezési,
egYetértési és dÖntési jogkönel rendelkező közösség. Az alkalm*Őtti közösségnek az ovódeban
foglalkoztatott valamennyi dolgozó tagj a.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a Munka törvénykönyve és a
Pedagógusok új életpályájéről szőlő 2023. évi LII. törvény szab ályozza.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozőját és közösségét azokon a rendezvényekerr,
amelyekre meghívót kap.

VéleménYezési jog illeti meg az intézmény minden dolgozőját az inténneny megszüntetésével,
átszervezésével, feladatának megváltoztatásáva|, nevének megállapításává, köitségvetésének
me$latározásával és módosításával, vezetőjénekmegbizásával és mőgbízásának visszavonásával
kapcsolatosan.
A jogszabálYban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül
az Ővoda műkÖdési kÖrébe tartoző kérdésekben javaslatot tehei véleményt nyilvaníthat az ővoda
mindenközalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör
gyakorlój ának mérlegelnie kell.
A dÖntési jogkÖr gYakorlójának az irásban kifejtett javaslattal, vélanénnyel kapcsolatos álláspontját
a j avaslattevővel, véleménye zőv el közölni kell.

DÖntési jog gYakorlásakizírőlagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biáosítanak

7.2. Anevelőtestület

A nevelőtestÜlet a kÖznevelési ttlrvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testiilet,
amelY a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kerdésekben az óvoda
legfontosabb tanácskoző és határozathoző szerve. A nevólőtestület tagtra az óvoda valamennyi
pedagógus munkakörben foglalko ztatott alkalmazottja.
A nevelőtestÜlet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben
a kÖznevelési tÖrvérryben és más jogszabályokban, továbbá az e szabályzÁan meghattírozott
kérdésekben döntési, vélernényezési és j avaslattevő jogkönel rendelkezik.

7.2.1. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános

A nevelőtestÜlet jogállását, együttműködési, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a
Nkt, 25. §-a,26. §-a, 70. §-a, valaminta20l20l2. (VIU. 31.) EMMI rendelet,117. §-a hatálroizameg.
A nevelőtestÜlet véleményező és javaslattételi jogkönel rendelkezik minden, az intézmény ériú
ügyben.
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Az tntézményi alapdokumentumok elkészítésének rendje
Azintézményi alapdokumenfumok elkészítéséről - abban a nevelőtesttilet részvételéről - a Nkt. 25,
26. és 70. §-a rendelkezik.Ezalapjén a nevelőtestület az intézmény hazirendjét elkészíti, azSZMSZ
és a Pedagógiai Program elkészítésben - azigazgatő koordináló munkája mellett - közreműködik. Az
előterjesnett dokumentumok elfogadásában - a Hánirend kivételével - a nevelőtestiilet nem
rendelkezik j ogkörrel.

A nevelőtestület döntési jogköre
A Nevelőtestület aNkt. és a20l20l2. EMMI rendelet előírásainak rnegfelelőenazalábbi területeken
érvényesíti döntési j ogkörét:

o aHápirendelfogadasa,
o a nevelési év mrrnkatervének elfogadása,
o átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,
o pedagógiai intézrnényi továbbkepzési progrílm elfogadása,
. az igazgatői pályánat szakmai vélemerryezése,
o a nevelőtestület nevében eljráró pedagógus kiválasztása,
o jogszabályban meghatarozott más ügyek.

A nevelőtestület véleményezési jogköre
. a pedagógusok kiilön megbízásrárrak elosztása során,
. az igazgatőhelyettes megbízásako r, megbízásrának visszavonásakor.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó üryek átruházása

A nevelőtestület valamennyi hatáskörenek gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított
hatásköreinek gyakorlási j ogát nern rvházza át.

7.2.2. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésóvel és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések

A nevelőtestület a nevelési év folyamrán rendes és - sztikség szerint - rendkívüli értekezletet tart.
A nevelőtestület értekezleteit az ővoda munkatervében meghatfuozott napirerrddel és időpontban az
óvoda igazgatőja hívj a össze.
A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámolási
kötelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászőlásaikkal segítsék a cél elérését.
Az igazgatő rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívasáról a napirend három nappal előbb
történő kihirdetésével intézkedik.

A rendkívüli nevelőtestíileti értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a
pedagógusok egyharmadának aláirása, valamint az ok megjelölése sztikséges. Az értekezletet
nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.

A nevelőtesttilet írásos előterjesaés alapján téngyalja
o a pedagógiai program,

. aZSZMSZ,
o a Házirend,



o a Munkaterv,

' a7 Óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával kapcsolatos napirendi
pontokat.

A nevelőtestiileti értekezlet levezetését azigazgatő vagy azigazgatőhelyettes látja el. A jegyzőkönyv
hitelesítésere az értekezlet egy nevelőtestíileti tagot választ.
A nevelőtestület akkor határozatkepes, ha tagiainak több mint fele jelen van.

DÖntéseit és hatátrozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén - nllt
szavazással, egYszeni szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszeni szótöbbséggel hozlrató
dÖntésekor szavazategyenlőség keletkezik, ahatírozatotazigazgatő szavazaádönti el.
A nevelőtestÜlet döntéseit hatÍnozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési
évenkerrt sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. A döntéseket, határozatokat
kivonatolni kell, és a jegyzőkönywel egyutt a Döntések, hatórozatok tára dossziéban időrendi
sorrendben el kell helyezni. A jegyzőkönyvekkel és a döntések, határozatok tárával kapcsolatos
előírások betartatásá&. az igazgatő felel.

A nevelőtesttileti, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül,
amely tartalmazza:

o a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönywezetó és hitelesítő nevét,o ajelenlévők számát,
. az igazo|tan, illetve igazolatlanul tavollévők nevét,
o a meúívottak nevét,
o a jelenlévők hozztíszőlását,
o a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását,
o a hatrározat elfogadásának szavazási arányát.

A jegYzőkÖnyvet azértekezletet követő harom munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet
az igazgatŐ, a jegyzőkönywezető és a nevelőtestületi tagok közül egy hitelesíta 
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jegYzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítőjelenléti ívet, melyet a jegyiőkönyvet
aláir ők hitel esítenek.

A nevelőtestület rendes éves értekezletei

o Tanévnyitóértekezlet,
o tanévzárőértekezlet.

A nevelőtestület rendkívüli értekezletei

RendkívÜli értekezletet kell összehívni a jogszabályban meghatérozott esetekben, mely&. az
igazgatő felel. Ha a Szülői Szervezet kezdeményezi a nevelőtestiileti értekezlet összehívás át, az
igazgatő 8 napon belül köteles összehívni a nevelőtestiiletet, hogy döntést hozzon a Sziilői Szervezet
kezdeményezésének elfogadásáról. Ha a nevelőtestület elfogadja a Szülői Szervezet
kezdeményezését, az értekezlet időpontját is kitűzi az ügyintézési hattáridőn belüli időpontra, az
igazgatő három napon belül értesíti a Szülői Szervezetet a nevelőtestiilet döntéséről.

Az értekezletek vonatkozó napirendi pontjaho z az egyetértési jogot gyakorlók képviselőjét meg kel1
hívni. Az egYetértést gyakorló részére, ha az külső személy vagy szervezet az egyetértés tűgyát
kéPező anYagot 30 nappal korábban írásban el kell juttatni tértivevényes levélÜn, és egyeÉrtő
nYilatkozat tételére kell kémi. Ha az egyetértést gyakorló a nevelőtestület vagy az alkűazotti
kÖzÖsség vagY annak egy csoportja, az anyagot írásban hozzáférhetővé kell tenni30 nappal



korábbarr, s tájékoztatást kell nyújtani ahozzáferés módjaról és helyéről.

7.3. A §zakmai munkaközösség

A szakmai munkaközösség ajogszabályokbanmegfogalmazottjogkörökkel rendelkezik. A szakmai
munkaközösség szakterülete a tevékenységel<hez, a neveléshez, a hitéleti neveléshez kapcsolódik.

Munkaközösségi célok és feladatok

A pedagógusok a közös szakmai munkára, annak tervezésere, szervezésére és ellenőrzésére
szakmai munkaközösséget hoznak létre.

A m un ka kö zö s sé g feladataí. a pedagógiai szemlélet korszenísítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak
terj esztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejles ztése,

. fejleszti a nevelés módszertanát és a szükséges eszközöket,
o támogatja a pályakezdő óvodapedagógusok munkáját,
. egységessé teszi az inténnényi követelményrendszert,
o felméri és értékeli a gyerekek tudás- és készségszíntjét,
o merési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival,
o a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szewezése, segítése,
o javasolj a az ővodáhan használandó könyveket, eszközöket,
. végzi a nevelőtestület által átruháaott feladatokat,
o segíti a pedagógusok munkáját nevelési problémákban, módszertani kerdésekben kapcsolatos

tanácsokkal.
o intézmén:n önértékelési rendszer elkészítése, iránytása, koordinálása, az intézményi

elvárásrendszer meghat ározása, szükség szerinti aktualizálása,
o komplex ellenőrzés esetén az aktuálisan érintett intézmény, az abban dolgozó pedagógusok,

p artnerek táj ékoztatása, koordin áIása,
o értékelésbe bevont kollégák felkészítése, segítése,
. az adatgffitéshez sztikséges mérőeszközök(kérdőívek, interjúk) elindíüísa,
. az oH informatikai támogató felületen és a valóságban is a folyamatok követése,

a teljesítményértékelés szempontjainak kialakítrása a vezetőség tagjaival, egyeáetve a
nevelőtesttilet tagi aival,

. az ellenőrzési, értékelési folyamatokban való részvétel,

. a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyeímeknek a hivatalos forumokon való
képviselete az óvodapedagó gussal e gyüttműködve.

A munkaközösség v ezetője

A szakmai munkaközösség tagsai évenként saját szakmai tevékenységük irányttáséna,
koordinálására kimagasló felkészültségű és jól szewező munkaközösség vezetőt választanak. A
munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget azintézmény vezetősége felé,és az
Óvodán kívül. Átlasfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaköztisség tagjait,
ájékoztatja őket az értekezletek szakmai napirendi pontjairól.
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A munkaközösség-vezető felladatai

. iránltja és koordinálja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért,. folyamatos kapcsolat tart a munkaközösség tagjaival,
o ellenőrzi a tagok munkáját, hiányosságok esetén tájékoáatja az inténlény igazgatőját,o munkaközösségi értekezleteket hív össze,
o Összeiállitja anevelési progrílm alapjárr a munkaközösség éves munkaprogramját, melyet a

munkaközösség tagjai fogadnak el,
o beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,
o javaslatot tesz szakmai továbbkepzésekre.

A Szent Család Katolikus Óvoda munkacsoportjai

szent család katolíkus Óvoda

o Hitéletimunkacsoport
o zöld jeles napok munkacsoport

Szent Margít Katolíkus Tagóvoda

o Hitéletimunkacsoport
o zöld óvoda munkacsoport

Inűunények közöűí munkacsoport

o Önertékelésimunkacsoport
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8. 
^ZINTEZMBNy 

ALKALMAZOTTAI, A MuNxavnczÉs sz.l,nÁryAl

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma a fenntartó által jóvahagyott költségvetési rendeletben
kerül meghatározásra. Az engedé|yezett létszám biaosítja a nevelőmunka ellátáshoz sztikséges
személyi feltételeket. A munkakörök kialakításánál, a dolgozói létszám meghatározásanál
figyelembevételre kerül az ellátandó feladat, illetve a pedagógus és a nevelőmunkát segítő
alkalmazottak létszámának meghatétrozása esetében a Nkt. 1. és 2. számú melléklete. Ennek
megfelelően az óvodában az alábbi munkakörben vannak foglalkoztatva a dolgozók:

8.1. A vezetők és az alkalmazottak általános munkarendje

Az óvoda zavartalan működése érdekében az aLka|mazottak munkarendjét az intéztnény ígazgatőja
állapitjameg. A szernélyre szóló általános munkarend a munkaköri leírrásokban megtalálható, ennek
átvételét az intézmény dolgozói aláírásukkal hitelesítik. A munkaköri leírásokat szükség szerint, és
minden nevelési év kezdete elótt felül kell vizsgálni.

Az igazgató, a tagintézmény igazgatő és az igazgatóhelyettes tesz javaslatot - a törvényes munka-
és pihenőidő figyelernbevételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására,váItoztatásáraés az
alkalmazottak szabadságanak kiadásara. A munkaidőbeosztások összeállításanál az intézmény
feladatellátásának, zavartalan működésének biáosítását, és az egyenlő teherviselést figyelanbe kell
venni.

A munkaidő beosztás vá|tozása esetén a munkavállaló köteles értesíteni atagntézmerly igazgatőt,
az igazgatóhelyettest, aki további intézkedésre jogosult az ővodamunkarendjének érdekében.
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8.1.1. Az ígazgató munkarendje

Az igazgató heti munkaideje 40 őra, melyet kötetlen munkarendben tölthet el. Munkaideje
felhasználását és beosztását az e|őirt, a 2023. évi LII. törvény 2. mellékletében meghatározőtt
kötelező foglalkozások megtartása mellett maga j ogosult meghatározni.

8.1.2. A tagintézmény igazgató munkarendje

Atagntézmény igazgató heti munkaideje 40 őra, melyet részben kötetlen munkarendben tölthet el.
Ovodai foglalkozásainak számát a 2023. évi LII. törvény 2.B. mellékletében meghatározott
óraszámnak me gfel elően sztikséges szerveznie.

8.1.3. Az igazgatóhelyettes munkarendje

Az igazgltóhelyettes teljes munkaideje heti 40 óra, melyre a részben kötetlen munkarend iranyadó.
Ovodai foglalkozásainak szátmát a 2023. évi LII. törvény 2.B. mellékletében meghatarozott
óraszámnak me gfelelően sziikséges szerveznie.

8.1.4. Az óvoda pedagógusainak munkarendje

A Pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, melyből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő heti
32 Őra. Munkarendje részben kötetlen. A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgatő által előírt
feladatok ellátásával köteles tölteni. A szabad felhasználású munkaidő_résit a pedagógus maga osztja
be feladatainak ismeretében.

Az ÓvodaPedagógus heti kötelező őraszétmát köteles a gyermekekkel való közvetlen, teljes óvodai
életet magában foglaló foglalkozásra fordítani. Munkaideje fennmaradó részében, legfeljebb heti
négY Órában a nevelést előkészítő, azzal összefiiggő egyéb pedagógiai feladatok, a néveiőtestület
munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az
óvodapedagó gus számára.

A Pedagógusok a munkaidő gyermeki tevékenységekkel le nem kötött részében azalábbi feladatokat
az ővodában kötelesek ellátni:

o tehetséggondozás, felzérkőztatás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
. a gyermekek fejlődésének rendszeres mérése,
o óvodai kulturális, és sportprogramok szervezése,
o szülői értekezletek, fogadóórákmegtartása,
o részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,
o óvodai ünnepségeken való részvétel,
o nevelés nélktili munkanapon az igazgatő által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,
o részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, önértékelésben,
o csoportszobák, folyosók rendben tartásaés dekorációjának kialakítása.

A munkaidő többi részében intézményen kívül ellátott feladatok a következők:
o részvétel a munkáltatő által elrendelt továbbkepzéseken,
o kirrindulások, óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése, lebonyolítása.

Az Óvodán kívÜl végeáető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga
dÖnt. Az Óvodapedagógusok részletes feladatait a munkaköri leírásuk hátározzameg.
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A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet atagsntézttény igazgatő, az
igazgatóhelyettes állapitja meg. A munkarerrd változtatását, a tevékenységek elcserélését az ővoda
igazgatójaengedélyezheti.

A pedagógus köteles munkakezdése előtt l0 perccel korábban munkahelyén megjelenni!

A munkából való ávolmaradast előzetesen kérvényezni kell, hogy feladat ellátásaról helyettesítéssel
gondoskodni lehessen! A rendkívüli távolmaradást legkésőbb a tevékenységek megkezdése előtt 1

őrávaljelezni kell. azigazgatőnak,tagtrntézmény igazgatónak, yagy azigazgatőhelyettesnek.

8.1.5. A nevelőmunkát közvetlen segítő munkavállalók és egyéb alkalmazott
munkarendje

A nevelőmunkát közvetlen segítő szakképzettséggel rendelkező és nem rendelkező munkavrillalók
összehangolt munkájánakhozzá kell jrárulnia az ővodai nevelés eredményességéhez.

Az óvodai dajka, pedagógiai asszisztens

A dajka és/vagy pedagógiai asszisztens az óvodában a gyermekek között az ővodapedagógus
segítőtársaként végzi feladatait, segíti az óvodapedagógus gondozó - nevelő tevékenységét.
Munkájukat a gyermekek óvodai napirendjéhez igazodva az óvodapedagógusok közvetlen iránltása
mellett szervezik és végzik. Felvétel esetén előnyben részesítjiik az ővodai dajka, pedagógiai
asszisztens szakképesítéssel rendelkező jelentkezőt, a nevelési alapismertekben való tájékozottságot.
Az óvodai dajka és/vagy pedagógiai asszisztens részletes feladatait munkaköri leírásuk határozza
meg. Az óvodai dajka és/vagy pedagógiai asszisztens közvetlen felettese az óvodapedagógus.

óvodatitkár

Feladata a titkári, szervezési, gazdasá§, adminisztratív tevékenység ellátrása, az ővodai ügyvitel
szervezése és adminisztratív végrehajtasa, az óvoda pedagógus, és egyéb alkalmazottaival
kapcsolatos adminisztráció ellátása, a gyermekek adminisztatív ügyeinek intézése. Az óvodatitkár
közvetlerr felettese az igazgatő.

Konyhai kisegítő

Feladata az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok elláása, és a konyha takadtása, a
Nemzeti Nepegészségugr Központ és a HACCP előírrásainak megfelelően. Feladatait munkaköri
leírása részletesen tartalmazza. Közvetlen felettese az igazgatő, a tagsntézmény esetében a
tagintézmény igazgatő.

Takarító

Feladata az ővodai épületének, az épület helyiségeinek teljes köni takadtasa, kömyezeti rendjének,
tisztaságának fenntartása. A takadtó munkájával biztosítja az ővoda és a pedagógiai munka
szíikséges higiénés feltételeit. Munkájrának eredménye hozzájárul az ővodatisáaságahoz,kömyezeti
rendjéhez, biztosítja a gyermekek, dolgozók egészségének megőrzését, védelmét. Takadüísi
teendőinek részletezését munkaköri leírása tartalmazza. A takadtó közvetlen felettese az igazgatő, a
tagintézm ény esetében az tagsntéartény igazgatő.

A nevelőmunkát közvetlen segítő alkalmazottak munkaideje heti 40 őra. Munkarendjiiket, - a
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vonatkozó jogszabálYok betartásáva| - atagintéanary igazgatő, az igazgatőhelyettes állapítja meg.Az alkalmazottak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni- a feladaiok zokkenőmentá
ellátását.

Az alkalmazotÜaknak munkakezdéstik előtt l0 perccel munkahelyiikön meg kell jelerrniük.
Távolmaradasukról előzetesen értesíteniiik kell az igazgatőt, taginiézmény i§azgatőtl vagy az
igazgatőhelyettest.

A ÜÍvollevők helYettesítési rendjét úgy kell megszervezni, hogy atttányző alkalmazott feladatainak
időszakos ellátása ne jelentsen aránytalan terhelést.

RendkívÜli esetben a kötelező őraszétm alatti eltávozást az óvodapedagógus u, igazgatőnak,
tagintézmény Ígazgatónak, illetve azigazgatőhelyettesnek köteles jelenteni. -

8.2. A munkaközi szünet kiadásának rendje

A 2023. évi LII. tÖrvény 86.§-a értelmében egybeftiggő 6 óra munkaidő során 20 perc munkaközi
szÜnet biáosítása kÖtelező a munkavállaló részére. A munkaközi szünetet legalább 3, legfeljebb 6
Óra munkavégzést követően kell kiadni. A munkaközi szünet nem része a munkaidőnek.

Munkarend Munkaközi szünet ideie
Délelőttös munkarend 12.30-12,50

Délutános munkarend 14.00-14.20

8.3. Egyéb rendelkezések

Az alkalmazottaha vonatkozÓ, azintézmény nyitásávalrzárásával kapcsolatos rendelkezés
o Az Óvodát reggel a munkarend szerint munkába álló óvodapedagógus nyithatja.o Az ePÜletbe tÖrténő belépés utén az ott tartózkodók kötelesek haladéktalanul kikapcsolni a

riasztó berendezést.
o Az ePÜletet zétrő takaritőnaktávozáskor feladata az áralríalanítés, azajtók, ablakok zárása, a

riasztó aktiválása.

Az alkalm azottak munkakezdésének elvárt feltételei

o Az alkalmazottak kötelesek az ővodábanolyan időpontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdés ere átőltözve re,lrdelkezésre álljanak.

o ValamennYi alkalmazott részére kötelező a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipő és
védőruha használata.

o { munkába erkezést és atávozást a jelenléti íven vezetni és aláírással igazo|ni szíikséges,
melYnek rendszeres (hetenkénti) ellenőrzése a tagintézrn ény igazgatő és Ú igazgatőhely"tt".
feladata.

Dolgozók megbízásának és ktjelölésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra való kijelölésének és megbízásának, a munkabeosztások
összeállításának alapelvei :

. az intézmény zavartalan feladatellátása,

. a dolgozók egyenletes terhelése,
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. a ráteímettség és alkalmasság,
o a sztikséges szakmai felkészültség,
o a hivatáshoz méltó magatartással szembeni elvárások,
. a katolikus egyhéa tanításával összeftiggő üselkedési és megjelenési szabályok,

kötelességek, jogok és hitéleti tevékerrység megtartrása.

A 3 hónapnál hosszabb időtartamra vonatkozó megbízást (pl. állandó helyettesítés, munkatervi
feladat ellátása, stb.) az igazgatő adja.

Próbaidő

A kinevezésben, a köznevelési foglalkoáatotti jogviszony létesítésekor 3 hónap próbaidő
megállapítása kötelező, kivétel áthelyezésnél. A próbaidő alatt a köznevelési foglalkoáatotti
jogviszonyt vagy köznevelési dolgozó jogviszonyt bármelyik fél, azonnali hatállyal, indoklrás nélkíil
megszüntetheti.

Gyakornoki idő

Gyakomoki időként a foglalkoztatasi jogviszony létesítésének időpontjátől számitott kétéves
időszakot kell a kinevezésben rögzíteni. A gyakornoki időt kinevezéskor kell elóírni, a szakmai
vezető személyét is ekkor kell a gyakornokkal közölni.

Átreaosi iao

e PÚPTV. l30. §. (2) értelmében ha az óvodapedagógus az átfedési időre eső neveléssel-oktatással
lekötött munkaidejében bármilyen okból kifolyólag (betegség, továbbkepzés, egyéb, igazgatő által
kijelölt feladat ellátása, stb.) egyedül (óvodapedagógus társa nélkiil) látja el a gyermekekkel való
foglalkozással kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két őrára, óránként a havi illetmenyének
lll74-ed részének megfelelő többlettanítasi óradíj illeti meg.
Rtredesi időnek minősül az az időtartam, u-"iy alatt a napi munkarend szerint egymást váltó
Óvodapedagógusok az ővodai neveléssel kapcsolatos feladatokat közösen látjrák el.
Intézménytinkben ez az időszak a 1 1.00 órától 13.00 óráig terjedő időszak.
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9. A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENÓnzBsnnEK RENDJE

9.1. A pedagógusok teljesítményértékelése

IntéznenYÜnkben2024. szeptanber l-től a pedagógusok és a szakirányú végzettséggel rendelkező
nevelést - oktatást segítő munkattársak teljesítményértékelése a2023. évi Lll.1orven1 es a Bl2024.
(IV.4.) BM rendelet értelmében valósul meg.

A teljesítményértékelésért felelős személy azíntézmény igazgatőja. A Szent Család Katolikus óvodamint székhelyintézmény teljesítményértékelési folyamatának koordinálása, a
teljesítménYértékelésének adminisztrálása, az ellenőrzések lebonyolítá sa az igazgatő feladata,
felelőssége.

A Szent Család Katolikus Óvoda Szent Margit Katolikus Tagóvoda intézményi egységében a
teljesítménYértékelési feladatok lebonyolítasába bevont értékelő siemély a mindenkori áginúzmeny
igazgatő.

A pedagógiai munka ellenőnésének főbb területei
A Pedagógiai tevékenység terÜletén kiemelkedő ellenőrzési feladatok alapjául szolgálnak az alábbi
szempontok:

' az Oktatási Hivatal által teljesítmerryértékelési szonpontként meghat ározott területek.
indikátorok )

o a nevelési program feladatainak végrehajtása,
o katolikus értékrend, közvetítése, megtartása, a hitre nevelés,
. a gyermekek ellenőrzése és értékelése,
, a gyermekek fejlődésének nyomon követése /fejlődési napló,
o iskolaérettségr vizsgálat (iskolaérettségi feladatlapok kitöltésével) a tanköteles koru

gyermekek részére minden év novernber hónaptól,
o szÜlŐi ájékoztaás megvalósitása, afogadóórák megtartása, feljegyzései,
o a munkatervi feladatok határidős megvalósíüísa,
o feladatellátásiszerrrpontok,
o a nevelés tartalmának, színvonaltínak viszonftása a követelményekhez,
. a pedagógusok módszertani munkájának ellenőrzése,
o a dolgozók munkafegyelmének ellenőrzése,

' a gYermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartásiának és
szorgalmiának felmérése, értékelése,

o a Pedagógiai munkához kapcsolódó tanügyi nyilvántartások, az óvodai haladási naplók és
más tanÜgl dokumentumok folyamatos és szabályszerű vezetésének ellenőrzése )o a szakmai felszerelések, a csoportszobak berendezéseinek szabályszeni használata,o a gYerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tűzrendészeti oktatása,o a fenntartó által előírt külső ellenőrzések végrehajtása.
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9,2. A belső ellenőrzés részletezése és a belső önértékelés alapja

Belső ellenőrzési célok és űpusok

Az intézményben folyó munkavégzés tartalmának, színvonaliának és az eredmények belső
vizs gálatának célj a, ho gy:

o biztosítsa a vezetőknek a megfelelő mennyiségű és minőségű információt, segítse a vezetői
iránfltást, a döntések megalapozását,

o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetőknek a pedagógiai, gazdaság és josl
követelményektől való eltérést,

o megszilardítsa a belső rendet,
o táia fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, eredménytelenség okait,
o tárja fel az intézmény pedagógiai programja és az Óvodai nevelés országos

alapprogramjának végrehajtási hianyosságait,
o biztosítsa az intézrrtény pedagógai, gazdasági, pénzügyr és munkaügyi előírások szerinti

működését,
o előkészíti ateljesítményértékelést,
o vizsgálj a az intézményi vagyon védelmét, a takarékosságot.

Az alkalmazott és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő pedagógus szakképzettséggel nem
rendelkező alkalmazottakra vonatkozó ellenőrzési módok

Átfogó ellenőrzés: az intézményi pedagógiai munk4 tevékenység egészere irrá.rryul, ellenőrzi a
nevelési program, Az óvodai nevelés országos alapprogramja és a pedagógiai jellegű minőségcélok
teljesülését szolgáló intézkedési tervek, pedagógiai feladatok végrehajtását, azokösszhangját.
Célellenőrzés: egy adott részfeladat, részterület feladatai, kompetencia végrehajtástínak ellenőrzése.
Témaellenőrzés: tvonos időben, több érintettnél ugyanaíTa a témára irányuló, összehangolt
ellenőrzés. CéIjaaz általanosítható következtetések levonása azintézkedések érdekében.
Utóellenőrzés: egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapjárr tett intézkedések végrehajtásrának
ellenőrzésére irrányul.

Az ellenőrzé s vé grehaj tás a

A pedagógusok teljesítményértékelése cé§ából megvalósuló ellenőrzés szabáIyozőit, folyamaát az
inténnény ,l Szent Család Katolikus Óvoda pedagógus teljesítményértékelési szabályzata"
részletes en tartalmazza.

A pedagógiai munka belső ellenőrzéséte vonatkozó terv része az éves munkatenmek.

Az éves belső ellenőrzési terv tartalmazza a pedagógiai munka belső ellenőrzésén kívül az
intézményműködés törvényességének, gazdálkodás, a vagyonvédelem, a takarékosság, a
munkavédelem, a tűz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségügyi alkalmasságának
biztosítottságával kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkaköri leírásnak való
megfelelőségét áttekintő ellenőrzést is. Az éves belsó ellenőrzési terv tarálmazza továbbá az
ellenőrzést végzők megnevezését, az ellenőrzés időpontját, időtartamát, az e|lenőrzéssel megbízott
személy á|tal készítendő ellenőrzési j elentés leadásának hataridej ét.
Azellenőrzés végrehajtásátké:pezi még a,,Belső ellenőrzési szabályzat", amely tartalmazzaa nevelő
oktató munkát közvetlenül segítő munkakörökben ellátandó feladatokhoz kapcsolódó ellenőrzéseket,
értékeléseket is.



Értererc (reatizáló) megbeszélés

Az ellenőrzési jelentés leadását követőerr értékelő megbeszélésen kell megállapítarri a izsgálat
taPaszta|atait. A feltárt hiányosságokat, és a kedvező ápasztalatokat is Óerré.ti bemutatn-i és
értékelni. Az értékelő megbeszélésen mindig rá kell mutatni

o a hibák és a mulasztások jellegere,
o a rendszerbeli okokra,
. azelőidézőkörülmáryekre,
o a felelős személyekre.

A megállaPÍtott hiányosságok megsziintetésére, a megállapítások hasznosítás áta, az ellenőrzött
tevékenYség javíüísára vonatkozó intézkedési javaslatokat is az értékelő megbeszélésen egyeztetik,
ahol részt vesznek: azellenőtzéstvégző személyek, aze|lenőrzött terület feleúse, és azigŰ§ató által
kijelölt szonélyek.

Az ellenőruést követő intézkedések

Az értékelő megbeszélés utrán a szükséges szóbeli vagy írrásbeli intézkedéseket az igazgatő által
megbízott szonély kÖteles elvégezni. Az ellenőrzött terület felelőse intézkedik:o a hibrák, hiányosságok javításáról,

o a karos következmények ellensúlyozásáról,
o a megelőzés feltételeinek biáosításráról,
. a7, intézményvezető és az dntettkollégák tájékoztatásáről,
o a felelősség vizsgálatánől, annak módjáról,
o a kedvező tapasztalatok alapjrán a megfelelő elismerésről.

Kidvó szabálYtalanság vagy hianyosság esetén - a pedagógiai vagy gazdasági vezető javas latára _ az
igazgatő elrendeli a sztikségesnek ítélt intézkedéseket, az esetlegés fegyetmi"t3,ira.t.

9.3. Y ezetői ellenőrzés hatásköri megosztása

A szent család katolikus Óvoda ellenórzésére jogosult személyek:o a fenntartó,
o azigazgató,
. az igazgatőhelyettes,
o a taginténlény igazgatő,
o a munkaközösség vezető.

9.3.1. Az igazgató eltenőrző tevékenysége

A vezetők alaPvető feladata a beosáott alkalmazottak munkájának és feladatterületeinek a folyamatos
ellenőrzése. A vezetői ellenőrzés azintézmény hierarchikus felépítésének megfelelően megúztottan
tÖrténik. Az igazgatő és az igazgatóhelyettes ellenőrzéseinek le kell fednitik a teljes iitezmenyi
működést.
Azigazgató egYszemélyes felelős vezető. Ellenőrzési joga az intézmény egész működésére és minden
alkalmazott munkájára kiterj ed.
Az igazgató a székhelyintézményben tevékenykedő pedagógusok, a szakképzettséggel rendelkező



nevelést közvetlen segítő munkaüírsak teljesítményértékelését koordiní|a, lebonyolítja, az Ovikréta
rÉR fettitetén adminisztrálja. A telephólyen alLalmazott pedagógu.Ót teljesitményertékelésébe
közreműködő értékelő személyként bevonja a mindenkori tagintézmény igazgatőt, a tagsntézmény
ellenőrzési tevékenységét koordinálja, ellenőrzi, az informatikai felületen jóváhagyja.

Ellenőrzésifeladataí
o Biztosítj a az ellenőrzési rendszert : a tárgy- és szernélyi feltételeket,
o elkészíti az éves belső ellenőrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
o hauí.ridőket ad az éves ellenőrzési üternterv és az ellenőrzési programok összeállítására,
o megköveteli a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését,
o megtartja (megtartatj a) az értékelő megbeszéléseket,
o elrendeli az e||enőrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket.
o Az Ovikréta TER rendszert sikeresen működteti.

9.3.2. A tagintézm é ny igazgatő ellenő rzé si h atáskö re

A tagóvoda igazgatő felelős tagintézménye helyi feladatainak ellátásáért, iranyításáért, ellenőrzési
hatásköre azintézmény egész működésére és minden alkalmazott munkájara vonatkozik.Ellenőrző
tevékenységéről, annak tapaszta|atairól beszámolási kötelezettsége vanazintézmény ígazgatőjafelé.
A pedagógusok, a szaképzeítséggel rendelkező nevelést közvetlen segítő munkatiársak
teljesítményértékelését intézményében koordinálja, lebonyolítja, M Ovikréta rBn felületén
adminisztrálja, az igazgatő felé továbbítja.

9.3.3. Az igazgató helyettes ellenő rzé si hatás kö re

Az igazgatőhel yettes el l enőrzés i ill etékes s ége kiterj ed az a|ábbiak r a:

o A nevelés-oktatás tartalmának, színvonalának viszonltása akövetelményekhez,
. a pedagógusok és más kőzalkalmazottak munkafegyelmére,
o a helyettesítések pontos megállapításéra,
o az intézrrtényi rendezvényeken való feladatellátás minőségére,
o azinténrtényi tulajdon védelme, a balesetek megelőzésére,
o az e$észség- és balesetvédelmi, valamint tűzrendészeti ellenőrzésre,
o a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtáséra,
o az oktatási Hivatal által meghatánozott ellenőrzések elvégzésére, segítésére,
o a I(atolikus pedagógiai Intézet által meghatározott ellenőrzések előkészítésére, segítésére.

9.3.4. Szakmai munkaközösség-vezető ellen őrzési illetékessége és felelősségi köre

Teljes ellenőrzési jogkönel rendelkezik a munkaközösség tagjai felett. Felelősek a munkaközösségi
munka megszervezésé&., a szakmai irrinltásáért és az ellenőrzéséért.

A m un ka kö zö s s é g-v e zet ő e l l e n őr zé s í fe ladataí
o a pedagógiai program színvonalas megvalósitása, areális követelmények kidolgozása,
. a nevelési, tevékenységi tervek programhoz igazodő, haáridőre történő elkészítése,
o a munkaközösségi munkaterv összeállítása és megvalósítása,
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o az ővodai rendezvények szewezése, meghirdetése és lebonyolítása,
o íelzánkő ztatő fo glalkoz ás ok szí nvonal as megtartás a,
o a tornaszertar fej lesztése, j avaslat benyújtása,
o a taneszközök fejlesztési karbantartása,rendelési listájrának összeállítása,
o azanya$ok célszeni és takarékos felhasználása,
o a tanÜgyr dokumentáció és a tanulókra vonatkozó adminisztráció ellátása.
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10. AZ ELEKTRoNIKUsAN ELőÁI_,t,íroTT, HlTnlnsírnrr ns rÁnorr
DOKUMENTUMOK KEznr,nst RENDJE

10.1. K,özoktatási Infbrmációs Re,ndszer

Óvodánk az oktatási ágazat iránltási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszerrel tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 22912012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást a dokumerrfumok hitelesítésére kizarólag az
igazgatő alkalmazhatja. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát:

o Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,
o AlkalmazottaL<ravonatkozó adatbejelentések,
. Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések,
o OSAP-jelentés,
o Alkalmazottak és gyermekek listája (október l-jei, decernber 3l-i adatok).

l0.2. Az elektronikusan előállított, papíra.lapú dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatő
aláírásával hitelesített formában kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megktildött adatok írásbeli
tárolása és hitelesítése nem szükséges. A dokumentumok a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus
adathordozón lementett formában tárolhatók. Az adatokhozktzárő|agazigazgatő által felhatalmazott
igazgatőhelyettes ferhet hozzá.

A tanulÓ- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter álta| vezetett, a minisztérium
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. A
jegyzőkönyv kitOltésének céljáből az igazgatőhelyettes, a tag;ntézmény igazgató rendelkezik
hozzáferéssel. A jegyzőkönyv lezálrása, a kinyomtatott példány aláirása kizfuő|agosan igazgatói
hatáskör. Az elkészült jegyzőkönyveket a fenntartó részére minden esetben továbbítani sziikséges.

10.3. Az elektronikusan előállított papíralapú dokumentumok továbbításának rendje

Az elektronikusan előállított munktáltatói dokumentumokat a munkáltató a köznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal foglalkoztatott részére az intézmény hivatali tárhelyén keresztiil
továbbítj a a munkavállaló trárhelyere.

10.4. Egyes informatikai eszközök a pedagógu§ok részére történő rendelkezésre
bocsátásának rendje

Az intézmény pedagógusai az intézmény informatikai eszközeit kollégáikka| egyeztetve, szükség
szerint használhatj ák. Htasználat után az eszközöket tartozékaikkal együtt a tarolási helyre vissza
kell helyezni. A kölcsönözhető állományon túl a nevelői szobába, csoportokba telepített laptopok,
nyomtatók és fenymásolók is a pedagógusok rendelkezésére állnak.

43



l1. A VEZETóK És A SZERvE Z,llTl
KAPCSOLATTARrÁS

Bcysncnr xözörrI

11.1. A vezetők ka attartása

Az igazgatő és az igazgatőhelyettes kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek és a feladatoknak
megfelelő rendszerességgel konzultálnak, munkamegbeszéléseket tu.tuiut. A konzultációk és
munkamegbeszélések éves rendjét a munkaterv tartalmazza. Rendkívüli konzultációkat és
munkamegbeszéléseket kezdeményezhet az igazgatő, vagy bármelyik pedagógus.

11.2. Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

A szervezeti egységeknek Úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy a feladatok
ellátása zavartalan és zökkenőmentes, valamint összehangolt legyen. E liö:vetelmények
megvalósulásáért a vezetőség a felelős. A vezetőség felévenkeni Ueszamblót tart a nevelőtestúeti
értekezleten a tapasztalt pozitívumokról és hiányosságokról, s kijelöli a feladatokat a következő
időszakra.
Az intézménY közösségét az Óvodai alkalmazottak, a szülők és a gyermekek alkotják. Az egyes
kÖzÖsségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghaóozott esetekbón részvőíei,
j avaslattételi, vélernén y ezési, egyetértési, döntési j o gok illetik még.

,! kapcsolattartós rendszeres formáí
Ertekezletek, munkatársi értekezletek, nllt napok.

A kaPcsolattarÜÍs időPontjait az éves munkaterv tartalmazza. A belső kapcsolattartás általános
szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalÁazotti értekezletekre
vonatkozó naPirerrdi Pontokhoz, a dÖntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek
által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőktinyvben rógziiéni sztitseges.
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t2. AvEaETőK ES AzóyoDAI szülót sznRvEzET rözörrt
KApCSor_,nrrnnrÁs

12.1. A Szülői Szervezet működése

A Köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük
teljesítésére Szülői Szervezetet hoznak létre. A Sáilői Szewezet dönt saját szewezeti és működési
rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásráról és kepviseletéről. A
Szülői Szervezet vezetőit képviseleti úton választjak meg a szülők.
A Szülői Szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak
tárgyaláséútoz, amelyekben a Szülői Szervezetnek egyetértési vagy vélernényezési joga van.

12.2. A Szülői Szervezet döntési jogköre

A Szülői Szewezet a felsorolt területeken döntési jogkörét gyakorolja:

. megválasztjasaját tisztségviselőit,
o kialakítja saját működési rendjét,
. az óvodai munkatervhezigazodva elkészíti saját munkatervét,
o képviseli a szülőket és a gyerekeket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik

érvényesítésében,
o véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a gyerekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben
o véleményezésijogával élhet az szMsz, aHénítend, a Munkaterv tartalmát illetőleg.

Az óvodapedagógus jelezni köteles a szülők felvetéseit az igazgatónak. A szülők vélernényét,
javaslatait a gyermekcsoport szülőinek képviselői is eljuttathatj ák az inténrtény vezetőségéhez. Az
információ birtokában - a jelzés tartalmától fiiggően - azigazgató intézkedni,tájékoztatni köteles.

Az igazgató a Szülői Szervezet összehívását évenként legalább kétszer kezdeményezi a szÚ.lői
közösség elnökerrél hivatalos tájékoztatás, a szülői szervezet vélemerryének, javaslatainak
meghallgatása, óvodai ügyekkel kapcsolatos konzultáció célj ából.

t2.3. A Szülői §zervezet táiékoztatásának rendje

A Szülői Szervezet tájékoztatást kérhet:

az ővodai csoportot érintő kérdésben az ővodai csoport szülői közösségének képviselője, a csoport
óvodapedagógusától, az óv odai csoport szülői közössége előtt,
M intézményi szülői közösség képviselője tájékoztaást kérhet a teljes intézményt érintő
kérdésekben, vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kerdésben az intézmény
igazgatőjától a teljes intézmény szülői közössége előtt,
a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyekben szóbeli tájékoztatást kérhet az igazgatőtól előre
egyeztetett időpontban és formában (szanélyes megbeszélés, vezetőségi megbeszélés,
nevelőtestiileti értekezlet). Az egyeztetésen elhangzottakról a szülői közösséget tájékoztatni
szükséges.
A Szülői Szervezet az ővodát, gyermekeket érintő kérdéselaől írásban - levélben vagy elektronikus
levélben - is tájékoztatást kérhet. Az írásban felvetett problémára legkésőbb a levél átvételétől,
elektronikus levél esetén annak megnyitásától számított hai.rnincadik napon az igázgatőnak választ
kell adnia. Írásban kén és kapott tájékoztatást az adott szülői közösség előtt a ájékoztaást kérő
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kéPviselőnek a legközelebbi alkalommal ismertetni kell azilletékes szülői közösséggel.o A teljes intézménYt érintően, a gyermekek nagyobb közösségét érintő téma térgyalásakor a Szülői
Szervezet (kÖzÖsség) képviselőjét az igazgató 5 nappal korábban értesíti azértekezlet helyéről,
időPontjaról, naPirendjéről, valamint az üggyel kapcsolatos információkat tartalmaző anyagokat
megkÜldi szétmáta, hogy a Szülői Szeruezet (közösség) képviselője tanácskozási joggál -részt
vehessen a nevelőtestiilet értekezletein.
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13.1. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rerrdszeres kapcsolatot tart a következő
szervezetekkel:

o a fenntartóval,
. az egyháaközség plebanosaival,
o a katolikus pedagógia Intézettel,
o a fenntartó által működtetett katolikus intézrrrényekkel (bölcsöde, általános iskola, stb),
. az önkormányzattal,
o az önkormanyzat által fenntartott többi intézménnyel,
. az óvodaorvossal, védőnővel,
o a család- és gyermekjóléti központtal,
. apedagógiai szakszolgálatokkal,
o a törtárelmi egyhráaak szervezeteivel,
. egyéb szervezetekkel, hatóságokkal: (Rendőrség, Tiizoltóság stb.)
. kulturálisintéznényekkel.

A külső kapcsolatok formája és módja

A vezetők és az intézrrrény képviseletével munkaköri leírásban vagy munkatervben megbízott
dolgozók munkakapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottalva| az alábbi
módokon:

o közös értekezletek tartása, ünnepélyek rendezése,
o szakrnai előadtásokon és megbeszélésekerr való részvétel,
o módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása,
o intézményirendezvényeklátogatása,
o hivatalos ügyintézés levélberr vagy telefonon.

13.2. A rendszeres egészségügyi felügTelet és ellátás rendje

Az egeszségugyl ellátrás a vonatkozó jogszabályokban rögzitett egészségvédő orvosi intézkedéseket
és szűr őv izsgálatokat tarta|mazza.

Azintéznény folyamatos kapcsolat tart mindkét óvoda védőnőjével. A védőnő feladatkörébe tartozó
feladatokat az 5lll997.(XII. l8.) NM rendelet szabályozza. Az intézrnény a kapcsolat formáját,
módját az intézményben jelentkező jogos igények szerint rendezi, de évenként legalább kétszer.
Feladatai kiterj ednek az alábbiakla:

o ellenőrzi, hogy a gyermekek biztonságban és egészséges környezetben nevelkednek-e,
o tisztasági szúréseket végez évente legalább háromszor, kapcsolatot tart az

óvodapedagógusokkal.
előzetes egyeztetés, felkérés esetén résztvesz az óvodai egészségnevelő programokban.

Az ővodát csak teljesen egészséges gyermek látogathatja.
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Az inténrténynek biaosítania kell a diabétesszel
betegséggel diagnosztizált gyermekek, tanulók
figyelmet.

élő, valamint a fokozott kockázatú allergiás
egészségének megőrzésére fordított fokozott

A gYermekek esetleges gyógyszerérzékenységéről, allergiás és más krónikus betegségeiről a szülő
kÖtelessége tájékoztatni az intéanerry igazgatőját, dolgozóit legkésőbb a gyermek óvodai
j ogviszonya létesítésekor, vagy a tudomáss zerzést Éovetően haladékáanul.
Az inténrtenY a gyermek állapotával ,összeftiggően kapott adatokat a gyermek biztonságos
naPkÖzbeni ellátásának céljából legfeljebb a gyermek óvodai jogviszonyánat-ánnalásáig kezeli.

Az Óvoda védőnőjének, gyermekorvosának és fogorvosának elérhetőségét a központi folyosó
faliúj sági ára kifiiggesztve a szülők megtekinthetik.

Az Óvoda műkÖdtetése sortín a Nemzeti Nepegészségueyl Központ által meghat ározottszabályokat
szi goruan betartj a (fertőtlenítés, takadtás, moso gatás, Ábsás).

Az intézménY valamennyi alkalmazottjára kötelező az évente megtartott foglalkoztatás-
egészségügyi vizsgálaton való részvétel.

13.3. A fenntartóval való kapcsolattartás

A fenntartóval való kapcsolattart ő az igazgatő.

Fenntartóval való kapcsolattartás területei
o A Pedagógiai Program, a SzErvezeti és Működési Szabályzat, a Hrázirend és a Munkaterv

jőváÍlragyásár4
. az óvoda működésére,
. 

^7 
óvoda tevékenységi körenek módosítására,

' a7 Óvoda PénzÜgyr-gazdflkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre,
költségtedtésekre, a szociálisan adható kedveznényékre stb.),. a7, óvoda ellenőrzésére:

o gazdálkodási, működési, törvényességi sze,lrrpontból,
o a szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az otl folyó gyermek- és ifúságvédelmi tevékenységre,
o a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések

tekintetében,
o az ővodábarl folyó szakmai munka értékelésere terjed ki.

A fenntartóval való kapcsolattartás formái
o szóbeli tájékoztatás,
o írásbeli beszámoló,
. egyeáető megbeszélés, tárgyalás, értekezlet, gyűlés,o a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,o sPeciális információszolgáltatás M óvoda pénzügyr-gazdálkodási, valamint szakmai

tevékenys é géhez kapcsolódó an.
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l3.4. Az általános iskolákkal való kapcsolattartás

A Nagyboldogasszony Római Katolikus Gimnrázium és Általanos Iskola és Alapfokú Művészeti
Iskolával való kapcsolattartó az óvodaigazgatója, vagy az álta|amegbízott óvodapedagogus.

A kapcsolattartás tartalma

Az inté:nrtenyek közötti kapcsolattartést Eglüttműlödési mególlapoüs rögziti, mely kiterjed a
gyermekek iskolai beilleszkedésének segítésere, az óvoda-iskola átmenet megkönnftésere, a
szülők információkkal történő ellátásrira, a pedagógus kollégák szakmai kapcsolaüínak
elmélltésére.

A kapcsolat formája

o kölcsönös látogatás,
. Gyermekeknek, sziilőknek, pedagógusoknak szewezettrendezvényeken való részvétel.

13.5. A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás

A gyermekek veszé|yeztetettségének megelőzése és megsziintetése érdekéberr az óvoda
gyermekvédelmi megbízottja telefonon, írásban és szernélyes találkozások keretében tartja a
kapcsolatot a Család és Gyermekjóléti Szolgálattal. Kölcsönösen tájékoztatjék egymást
tapasztalataikró1.

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai

o Amennyiben az óvoda a szakemberek beavatkozását szükségesnek látja, felveszi a
kapcsolatot a szolgálattal telefonon, e-mailben, v a1y levélben,

o esetmegbeszélés az ővoda részvételével a szolgálat felkérésére,
r a szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának, ügyeleti

idejének intézményben való kihelyezése a központi faliújságon), lehetővé téve a közvetlen
megkeresést.

Az óvoda segítséget kér a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat
pedagógiai eszközökkel nem tudja megsztintetni, illetve a gyermekközösség védelme érdekében
indokolt.
A segítségkerés indokoltságanak fennállástáről azigazgató dönt a gyermekvédelmi felelős felvetése,
vagy saját információi alapján, a gyermekvédelmi felelőssel való konzultaciót követően.
A Gyermekjóléti Szolgálatáltal javasolt intézményi intézkedések mérlegeléséről, alkalmazásátről az
intézmény vezetősége dönt. Az intézkedés végrehajtásanak és eredményességének figyelemmel
kísérése a gyermekvédelmi felelős feladata, tapasztalatairól minden lényeges történés után vagy
elmaradása esetén beszámol az igazgatőnak. A tudomására jutott információkat haladéktalanul
megosztj a az igazgatóv al.
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13.6. A Pedagógiaí Szakszolgálattal való kapcsolattartás

A Pedagógiai Szakszolgálattal való kapcsolattartás

Az ŐvodaPedagógusok felterjesztése alapján a Pedagógiai Szakszolgálat ellátja a gyermekek
szakénői vizsgá|aát, logopédiai, gyógytestnevelési, pszichológiai vizsgálatát és feiÉaését, a
B TMN- s gyermekek v izs gálatát, kontro l lvi zs gálatát és fej l esztését.

Az Öt éves gYermekek logopédiai felmérését, szrirését a Pedagógiai Szakszolgálatminden évben
előzetes egyeáetés uüán végzi el.

A Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás kiterjed a pedagógusok szakmai
ismereteinek bővítésére, frissítésére is.

A Pedagógiai §zakmai Szolgáltatókkat való kapcsolattartás módja, formája

o Postai úton, levélben, e-mailben, telefonon,
o Továbbképzések, konferenciák során, a meghirdetett időpontokban.
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14. ABELEpEs ns A BnNNr.lnrózrooÁs RENDJE nz nrnznnnNNyEl
JoGvIsZoNyBAN NEM Állór nBsznnn

Belépés rendje idegenek számára

Az intéanények bejárata nyifuatartasi időben zátrva van. Idegenek az epületbe - vagyonvédelmi és
biztonsági okok miatt - csak az alkalmazottak engedélye uüán, az ők kíséretében lephetnek be. A
meghívott vendégeketés azelőzetesen bejelentett látogatókat munkaüírsaink személyesen fogadjak.
Ugyancsak zárva kell tartani - nyitvatartási időben is -a Szent Margit Katolikus Tagóvodában az
udvar bejárati kapuját is.

Benntartózkodás rendje idegenek számára

A benntartózkodás azigazgatővagy vezetóség meghívásrára érkezett vendég száméralehetséges. Az
egyéb, engedély nélkiil benntartózkodó idegenek eltávolítasa erdekében szükség esetén alkalmazni
kell a rendkívüli eseménykor követendő szabályokat, illetve sztikség esetén kérni kell a rendőrség
közreműködését. Az illetéktelenül benntartózkodóval szembeni intézkedésre - figyelmeáetés utián

- az ővodaminden alkalmazottja jogosult és köteles.

kamerarendszer működtetése

A Szent Család Katolikus Óvodában - annak vagyoni védelme érdekéberr - kamerarendszer
működik. Működését a Kamerarendszer és Beléptető rendszer műlrodtetési szabályzata rögziti. A
rendszer működésével kapcsolatos adatvédelmi rendelkezések betartása az íntézsrtény szátmára
kötelező.

A kamerarendszer működéséről az intézménybe belépő személy a bejáratnál kihelyezett
táj ékoztatőról értesül.
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15 . A HAcyovrÁNyox ÁporÁsa
A haryományápolás célja, nemzeti ünnepek

Az inténnénYi hagyományok ápolása, ezek fejlesztése, valamint az ővodajó hírének megőtzése az
alkalmazotti és gyermekközösség minden tagi ának feladata.

A katolikus ÜnnePek, nemzeti tinnepek, megernlékezések megtartása a gyermekek hitbeli
megalaPozását, nemzeti identitrástudatát és hazaszeretetét mélflti. 

-Az 
egyéb tróiyi tragyományok

áPolása a közösségi élet formálását szolgáljrák. A közös cselekvés-á gyeáet"tót 
"g}Áa.megbecsülésére és tisáeletere neveli.

A nevelőtestiilet döntése alapján bizonyos rendezvényeket, tinnepélyeket intézményi szinten,
másokat a gyermekcsoportok keretein belül tartunk meg oly módon, hogy fejlessze á gyerekek
érzelmi kötődéseit, de ne legyen megterhelő a kicsik szátmára.

15.1. Az óvoda hagyományos és eryházi rendezvényei

A Szent CsahfuI Katolikus Óvoda az éves munkaterv alapján az alábbitinnepek iinneplését,
hagyomrány őrző szokások megőrzését valósítja meg:

o Tanévnyitó szentmise
o trlíihály napi vásiár
. Áilatok világnapja, Szent Fereirc ünnepe
o A nagyszülők köszöntése
o Márton napi lámprás felvonulás
o szent Erzsébet iinnepe
o Adventigyertyagyújtás
o Mikulas
r karácsonyigyertyagyujtás
o vízkereszt
o Gyertyaszentelő Boldogasszony
o Balázsáldás
o Farsan8
o Hamvazószerda
o Március 15.
. Édesapák köszöntése
o Húsvéwárás,keresztut
o Májusfa állít{is
. Edesanyákköszöntése
o Gyermeknap
o Pünkösd
o Iskolába készülők búcsuztatd a,Evzárő
o Tanévzáró szentmise
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A Szent Margit Katolikus Tagóvoda tinnepei, hagyományai:
o Mikulás
o karácsony
o Farsan8
o Március 15.
o Húsvét
o Anyák napja, Apak napja, Nagyszülők napja
o szentekről való megemlékezések
o szent Margit hét
o veni sancte
o Te deum

1 5.2. Hagy omány őrző feladatok

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

o A katolikus és nernzeti tinnepélyek, megemlékezések megtarüísa a gyermekek keresztény
értékrendhezvalő közeledését, nanzeti identitástudatát és hazaszeretetét formálja.

o A közösségi élet formálását szolgáló egyéb helyi hagyomá.lryok ápolása.
o A közös tinnep, cselekvés a gyermekeket egymás megbecsülésére és tisáeletére nevelje.
o A hagyomanyápoló feladatokat, időpontokat, felelősöket a munkaterv határozza meg.
o A rendezvények, iinnepélyek,lelkiekben gazdag, megfelelő színvonalú előkészítése.
o A gyermekek - az életkori sajátosságok, kepességeket és a rátermettséget figyelembe

vevő - felkészítése.
o A folyosói hirdetőtáblátn, az óvodai honlapon adunk hírt a havi programokról.
o Az intézrnényi szintű iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagógusok részvétele kötelező

az alkalomhoz illő öltözékben.

15.3. Intézményeink jelképe

szent család katolíkus Óvoda

Szent Margít Katolíkus Tagóvoda

53



16. 
^zINTEzMnNyt 

vnnó - óvó nlőínÁsoK

16.1. A biztonságos intézmény feltételeinek megteremtéséről való rendelkezés

A biáonságos intézmény működtetésének megteremtése céljából az épület bejárati ajtaját zérva
tartjuk a gYermekek testi-lelki védelme, továbbá a személyi és a vag}onvédeiem brto;ításának
erdekében.

A gYermekek biáonsága és testi épsége érdekében az óvodában a szülők által betartandó előírásokat
a Hánir end tartalmazza.

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabályzat
valamint a tűzvédelm i szabályzat rendelkezéseit.

A hivatalos ügyintézés azigazgatői és a nevelői irodában történik.

1§?.Intézményi védő, óvó előírások az óvoda alkalmazottai számára

Óvó, védő intózkedésekazóvoda épületében és udvarán

A gYermekek biztonságos és egészséges kömyezetben történő nevelése érdekében, a
szÜkséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételekjavítása állandó feladat.
Az intézmény vezetőinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
b al eseteket, v észhelyzeteket kizér1 ák.
Minden balesetveszélyes eseményt (pl. lógó elektromos vezeték vagy kapcsoló, ablaktörés,
sérÜlést okozható pad, szék, tár1y, kiálló szög stb.) a dolgozó köteles azonnal jel eríeni az
óvodavezetésnek.
Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betört ablakból
kiszedni azivegszllánkokat, kiszakadt kapcsolót szigetelő szalaggal leragasztani, kiömlött
folyadékot feltörölni stb.).
Az udvari élet balesetmentességének biztosítása érdekében a balesetveszélyes játékokat
azonnal el kell távolítani.
Az udvaron ktilönös figyelmet kell fordítani a játékok rendeltetésszerű használatára,
ktilönösen a mászókák esetében.
Az Óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat, melyeket az
óvodapedagógusok kötelesek a használati utasítás szerint alkalmazni.
Az Óvoda valamennyi dolgozőja baleset esetén köteles elsősegélyt nyújtani, az okoző
veszélyfonást tőle telhető módon azonnal megsztintetni.
Az Óvodavezetést azotlnal értesíteni kell, amennyiben szükséges, orvost, mentőt kellhívni.
Ha mentővel való szállitásrakerül sor, az ővodapedagógus elkíséri a gyermeket.
A gYermek szüleit értesíteni kell, hogy ő kísérje el, illefue menjen gyermeke után az
orvoshoz. Az Ővoda igazgatőjának minden balesetet ki kell vizsgálnia, arri az óvodában
tÖrtént. Tisztáania kell a kiváltó okokat, az elkerülés lehetségés módjait, a szükséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sérülést is be tétt irni a g}ermekbaleseti
nyilvántartásba, amely az irodában található,
Ha 8 naPon tul gyógyuló baleset történt, akkor a KIR Baleseti Jegyzőkönyv Nyilvántartó
rendszerben rögzíteni kell, majd a szülőt és a fenntartót értesíteni keil.
Séták alkalmával minden esetben biztosítani kell a szükséges felnőtt felügyeletet

o

o

a
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(csoportonkéfi 2 ro óvodapedagógus, 1 fö dajka).

Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok

Ilyen programok lehetnek: helyszíni tevékenységek, kiriándulás, séta, templomlátogatés,
szinháalátogatás, múzeumlátogatás, kulturális és sport programok, iskolalátogatás, stb.

A szülők tójékoztatása az óvodán kívüli programokról

A szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a programok előtt tOrténik. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezetl. tevékenységek, kirándulás időpontját, helyszínét,
eszközét, a foglalkozás költségvoruaát. A szülő alűrásával adja beleegyezését a programon való
részvételre.
Elekíronikus levelezőrendszeren keresáül, és a csoportok faliújságiain tájékoáatjuk a szülőket. Az
éves programterven kívüli egyéb foflakozások szervezésekor - az esedékesség előtt 5 nappal - az
előbbiek szerint kell eljárni a szülő ájékoztatísában, az engedély megszerzésében.

Az ígazgató tój ékoztatása

A tervezett tevékenységek, kiriándulások előtt 3 munkanappal szóbeli tájékoztaást kell adni az
igazgatő részere a kirandulás feltételeiről.

A pedagógus kötelessége

A külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó szabályok maradéktalan betartása,
valamennyi az előzőekben felsorolt és részletezett feltétel biztosítasa.

16.3. A gyermekek egészségének megőrzé§e érdekében ellátandó feladatok

16.3.1. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok

Az óvoda igazgatőjának feladata

o A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolítása.
o védő-óvó rendszabályok meghatározásaazintézrrrényi csoportszobák, egyéb helyiségek, az

udvar, intézményen kívüli tartőzkodás idej ere.
o Az alkalmazottak ellenőrzése annak érdekében, hogy az óvoda területén a gyermekekre

veszélyes eszköz, szerszímt csak a legsziikségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb
szerelési, karbantartási tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozók állandó felügyelete
mellett lehet, s gyermek a közeléberr nem tartózkodhat.

o Az óvodapedagógusok és dajkrák ellenőrzése a csoportszobában, az óvoda egyéb
helyiségeiban) az udvarrán betartandó védő, óvó rendszabályok betartatása tekintetében,
valamint az ővodán kíüili rendezvényen. Kiemelten ellenőrzi a játszóudvaron gyeímekeket
felügyelő óvodapedagó gusok felügyeleti tevékenysé gének me gfelelő sé gét.

o Balesetvédelmi felelőst jelöl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelernmel
kísériaz intézmény területén a baleseti források keletkezését és megsziintetését, nyilvántartja
a baleseteket,részt vesz a kivizsgálásban.
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Az óvodapedagógusok feladata

o Az Óvodában valő tartőzkodás során a gyermekek által betartandó védő, óvó előírásokat
Írásba kell foglalni, ezeket a gyermekekkel meg kell ismertetni. A gyermekekkel egészségük
és testi éPségtik védelmére vonatkozó előírásokat, a foghúozásokkal együtt ia.óveszélYforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat az ővodai nóvetesi ev
megkezdésekor, valamint szÜkség szerint minden olyan esetben, ha a csoport óvodán kívüli
Programon veszrészt, életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően]smertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell a csoportnaplóban.

o A gYermekek egészsége, testi épsége megőrzéséhez szükséges ismeretek elsajátításáról
gYŐződjÖn meg, folyamatos betartaüísáról gondoskodjon. Ha-az egyes védő, óvó előírást
megszegik, ismételten fel kell hívni a gyermekek figyelmét a beáásulr,ra. Az előírások
begyakorlásiára lehetőséget kell biaosítani.

o AmennYiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll,
a szükséges intézkedéseket meg kell tenni.

o Haladéktalanul jelezzék az igazgatő felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megszüntetéséért az igazgatő felelős.

o Az óvodában a gyertyagyujtás szabálya: csak az ővodapedagógus felügyeletével lehet
gyertyát gyujtani.

o Az óvodapedagógusnak fokozottan figyelni
testi epségére.

kell a sajátos nevelési igénytí gyermekek

o Minden varatlan helyzetben gondoskodjanak a gyermekek biztonságáról.

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottainak feladata
o A munkaterÜletÍikÖn fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biáonságrára,

testi epségére,
o a veszélYfonrást jelentő munkahelyiiket, a munkavégzéshez sztikséges eszközeiket mindig

zarJak a gYermekek elől, illetve a veszélyforrást jelóntő anyagokat7Bl. tisztítószer, festék',
hígítÓ) körültekintően használjak, és a munka végéztévelgona** ,{a* 

"t.

1 6.3.2. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok

Azigazgató feladata

o Nem súlyos baleset esetén
o Intézkedik a gYermekbalesetek hatadéktalan kivizsgálás ánől, abaleseteket a gyermek-

baleseti nyilvántart ásba rőgzíti,
o A kivizsgálást követően, ha 8 napon tul gyógyuló baleset történik, akkor a KIR Baleseti

JegYzőkÖnyv Nyilvántartó rendszerben rögziteni kell, majd a szülőt és a fenntartót
értesíteni kell.

o AmennYiben a kivizsgálás elhuzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható,
akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet.

o Súlyos balesetekkel kapcsolatosfeladatok
o SÚlYos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartójának.o Intézkedik minden gyermekbalesetet követően anól, hogy a megtörtént balesethez

hasonló eset ne történhessen meg.
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Az óvodapedagógus feladata

o A balesetet azonnal jelenti az igazgatőnak, illetve az igazgató távolléte esetében a
helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről, közreműködik a

baleset kivizsgálásában.
o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre, az igazgatő

me gelőzéssel kapcsolato s utasításait végrehaj tj a.

o közremtiködik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásában. A legkisebb sértilést is be
kell írni a gyermekbaleseti nyilvántartásba, amely az irodában találhatő, jegyzőkönyvet

készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatl az adatszolgáltatás határideje nem tartható.
o Az igazgatő utasításrának megfelelően mtiködjék közre a gyermekbaleseteket követő

feladatokban.

16.3.3. A gyermekek egészsógének megőrzésére tett intézkedések

l-es típusú diabétesszel élő ryermekek ellátásának speciális eljárásrendje

Intézménytinkben a szülő kérelme alapján biztosítjuk az l-es típusú diabétesszel élő gyermekek
ellátását. Az óvodában a megfelelő továbbképzést végzett közalkalmazottak biáosítjak az ellátást.
Az ellátáshoz sziikséges tanúsítvémy u Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezhető
meg. A kepzés sorián a feladatra kijelölt dolgozók a sztikséges elméleti ismereteken tul elsajátították
a vércukorszint mérését és az inzulin beadásának módját. A gyermek/ek elláüísát szakorvosi előírás
szerint végzik.
A gyermek szakszeni ellátásan tul a szülő a328l20l1. kormányrendelet alapján igényelheti a diéüís
étrend biztosítását. A diétás étkezés a szülő írásbeli nyilatkozata alapján azintézménybe bevitt,v?E!
a szülő által az intézménybe rendelt étel intézínényben történő elfogyasztásanak lehetővé tételével is
biáosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyaszüís megfelelő feltételeit a hatályos
j ogszabályok és szakmai előírások betartasával.

Az l-es típusú diabétesszel élő ryermekek ellátási folyamata azintézményben
o szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal,
o szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról,
. a gyermek csoporthoz rendelése megfelelő szakember jelenlétével,
. diétás étrend biáosítása szülői nyilatkozat alapján,
. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint,
. az ellátáshoz sziikséges eszközök, gyógyszerek megfelelő üírolása, az e|őírt időközönként

sztikséges mennyiségű inzulin beadása,
o megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosíása,
o kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, szakemberekkel.

A cukorbeteg gyermek napi rutinj ának része a rendszeres vércukorszint merés, valamint az
étkezések, azir:zllJin és a tevékenységek beosztása. Ezért minden esetben biztosítjuk:

o a vércukorszint ellenőrzését bármikor,
. a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,
o a szükséges inzulin beadását bármikor,
o a szükséges szénhidrátmennyiség elfogyasztását,
. a gyermek az étkezéseit a megfelelő időpontban fogyasáhassa el, és legyen rá elég ideje,
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o bármikor,korlátozások nélk{il ihasson vizet és használhassa a mosdót,o teljeskÖrűen résá vehessen a testnevelés foglalkozásokon és egyéb elfoglaltságokban,
kirándulásokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyutt kell működnie a gyeímeknek, a
szÜlőknek/tÖrvénYes képviselőnek, a gyermeket gondozó egészségügyi szakembereknek és az
intézrnény minden dolgozójának. A program részekent sziikségss toútá,

' megállaPodni 
1 uészhelyzeti eljárásokban, tervet készíteni a szülőkkel és a gyermeket ellátó

egészségÜgyi dolgozókkal (kommunikáció módja, elérhetőségek biztosítása),

' me8 kell állaPodni az intézrrtényben kijelölt (tanúsítványt szerzett) dolgozóval, hogy mit kell
tennie,

o egYéni cselekvési tervet kell készíteni amagas és az alacsonyvercukorszintteljáró epizódok
kezelésére, beleértve a megfelelő ellátást, a szükséges ételekét és az inzulinbeJdást, 

'
o dokumentálni kell a gyermek által használt inzulin típusát és mennyiségét és azt,hogymikor

kell beadni.

Szülő/törvényes képviselő feladata
o gondoskodik az eszközökről és azit:r:ulinről, amelyek sziikségesek a gyermek ellátástíhoz,o me8adja a vésáelYzeti elérhetőségeket, amelyeket váratlan helyzetekLen használni lehet,o megadja a gyermek étkezési rendjét,
o jelzi az óvodrának,haváltozlk az el!átási terv,
o me8Íanítja a gYermeknek, hogy szóljon bármelyik dolgozónak, ha rosszul erzi magát,o gondoskodik arról, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (öltözőszekrényben, vagy a

csoPortban dolgozó felnőttnek átadva) gyorsan felszívódó szénhidrát arta azesetre, ha leésne
a vércukorszintje.

Azíntézmény feladata

' egYeúet a szülőkkel/törvényes képviselővel azellátísi terwel kapcsolatban,. egyeztet a gyermek napirendjéről,
o megállaPodik anól, hogy milyen esetben kell értesíteni a szülőt/törvényes képviselőt,o gondoskodik a gyermek állandó felügyeletéről,
o szakszerűen tárolja azit:.zt;/rint.

Allergiás betegséggel diagnosztizált gyermek ellátása

A KÖznevelési tÖrvény 25.§-a értelmében a köznevelési intézményben biztosítani kell a fokozott
kockáaatű allergiás betegséggel diagnosztizá|t gyermekek, tanulók egészségére fordított figyelmet.A szÜlőnek, gondviselőnek a beiratkozáskor, vagy a betegség kialakuláú követően bejelentési
kötelezettsége van gyermeke egészségügyi állapotát illetően.
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17. AGyERMnrvBoBLMI FELADATOK nu,ÁrÁsÁn.tr RENDJE

A Szent Család Katolikus Óvoda gyermekvédelmi tevékenységét a gyermekek védelméről és a
eyámügyl igazgatőságről szóló 1997. évi XXXI. törvény, és a végrehajtáshoz kapcsolódó
jogszabályok határozzák meg. Ennek felelősségteljes ellátásáért az igazgatő felel, munkáját
megosztva az erre a céIra megbízott gyermekvédelmi felelőssel egyutt. Elérhetősége a központi
faliúj ságon me gtekinthető.

Célunk gyermekek alapvető jogainak és sztikségleteinek biáosítása az intézmény lehetőségeihez
mérten, továbbá az esélyegyenlőség biztosítása az eltétő szociális és kulturális kömyezetből érkező
gyermekek számÁra.

Az óvónők feladatai
. az óvodába járó gyermekek szociális, szociokulturális családi hátterének megismerése,
o sztikség szerint kömyezettanulmrány végzése,
o hátrrányos, halmozottan hátrrányos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi

felelősnek,
o a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált fejlesztése.

A ryermekvédelmi felelős feladatai
. sziikség szerint családgondozó, védőnő segítségének igénybevétele,
o nyrlvrántartásvezetése,
o elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését,
o a problániákat, a hátrányos helyzet okozta ttineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges,

szakember segítségét kérni,
o rendszeres óvodalátogatást figyelernmel kísémi,
o a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különbözőtítmogatásokhoz

v alő ho zzájutást j avasl atáv al e lő se gíteni,
. az új és pályakezdő óvónők részére a gyermekvédelmi munkához segítségnyújtás

megszervezése,
. az óvoda gyermekvédelmi munkaterrrét az igazgató a gyermekvédelmi megbízottal közösen

készíti el,
o közös felelősségiik az információ megfelelő, kétirányú áramoltaása,
. a gyermekvédelmi megbízott koordinálja a kapcsolattartást a rászoruló családokkal, a

nevelőkkel és a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival,
. a gyermekvédelmi megbízott részt vesz a városban szervezett esetmegbeszéléseken,

tájékoztatőkon, az óvónői megbeszélések alkalmával rendszeresen beszámol munkájaról,
o ha a gyermek veszé|yeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai intézkedési

lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel,
o intézkedést kér azoktól a szakemberekíől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, jegyző),

akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában,
o évente legalább egyszer egyeztet ajegyzővel.
o Az intézményi faliújságon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó

intézmények cimét, telefonszrimát.
o A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a szülőket az ővoda

gyermekvédelmi feladatairól, bernutatja a gyelmekvédelmi megbízottat.
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,\z igazgató feladatai
o a gyermekvédelmi a feltételek biáosítása:

kij elölése nevelőtestiileti
gyermekvédelmi felelős
szinten, továbbképzésekmegbizása,

támogatása a speciális nevelési feladatok szakszerű elláüísa végett,
a

a

a

o

o

bizalomelvű kiépítése a családokkal,
,ek naprakész ismerete, a munka hozzáigazitása,a törvények és

veszélyezte:tettség a Gyermekj óléti S zol g álat tájékoztatása,
az étkezési meghatározása a törvényi jogszabályoknak megfelelően,
a v eszély eztetettség, a
dokumentálása.

helyzetkritériumainak intézményi szintű megállapítás a, ezek
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18. TEENDóK RENDKívür,t nsnvrnNy BsnrnN

Teendők rendkívüli esemény, bombariadó esetén

Azintézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható
eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadá|yozza, illetve azintézmény gyermekeinek
és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az íltézmény epületét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül

o A természeti katasztrófa (p1.: villámcsapás, fiildrengés, belvíz stb.),
o Eíz,
o arobbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójrának az intézmény epületét, vegy a benne tartózkodó
személyek biáonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt
azonnal közölni az intézmény igazgatőjával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős
vezetővel.

A rendkívüli eseményrű az íntézkedés sorón azonnal értesítení szükséges

o a fenntartót,
. tliz esetén a tűzoltóságot,
o robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,
o személyi sérülés esetén a mentőket,
o egyéb esetekben az esemály jellegenek megfelelő rerrdvédelmi, illetve katasztrófa-elhádtó

szerveket.

Bombariadó elrendelése, illetve rendkívüli esemény esetén az intézkedés az igazgató, távolléte
esetén a helyettesítési rend szerinti illetékes feladata.

Ttiz és egyéb rendkívüli esemény, fiildrengés, bombariadó stb. esetén az ővoda epületét ki kell
tidteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekíteni, jó idő esetén az iskola
udvarára. Ha az időjarás fedett helyet követel, akkor a gyermekeket aBárczi Gusztáv Módszertani
Központba kell merrekíteni. A gyermekek veszélytelerr kimenekítésében minden óvodai alkalmazott
közremiiködik, s a menekülési helyen részt vesz a gyermekek felügyeletében. Az óvónők, dajkák
saját csoportjukhoz tartoző gyermekekre felügyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen lévő
legmagasabb beosztású, - ha nincs ilyen -, akkor a legidősebb óvodapedagógus (menekülési
helyszín parancsnoka) utasítasait teljesítik, aki a menekiilési helyen való tartózkodás ideje alatt
minden felmerülő kérdésben a gyermekek biztonságát szem előtt tartva legiobb belátása szerint
intézkedni köteles.

A menekítésí teendők

o A tíuÁadő terv alapján menektilés,
o A rendőrség, tűzoltóság, önkormanyzat, fenntartó értesítése. Az értesítést az igazgatő teszi

meg, távolléte esetén a helyettesítési rendnek megfelelő személy.
o Gondoskodni kell a közművezetékek elzérásáről,
o Elsősegélynyújtásmegszervezése,
o A szülők megnyugtatésára az óvoda előtt ügyeletet tart az igazgatő, igazgatőhelyettes,

távollétiik esetén a helyettesítési rend szerinti illetékes vezető.
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A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén sztikséges teendők részletes intéanényi
szabálYozását a ,,TŰzvédelmi Szabályzatés Tűzriadó Tery'i című dokumentum tartalmazza-.
Az epÜlet kii,irítését a TŰzriadő tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy
alkalommal gYakorolni kell. A gyakorlat megszetvezéséért a{úzésmunkavédelmimegbízJtt
felel. A TŰzvédelmi Szabályzatban és a Tűziadó Tervben megfogalmazottak az int{zmény
minden dolgozójára kötelező érvényűek.
A TŰzvédelmi Szabályzat és a TűziadőTerv azépületek irodájában megtalálhatóak.

RendkívÜli esemény megszűntének megállapítása az igazgatő, távolléte esetén a helyettesítési rend
szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha a hatóságok egyértelműen megállápítottrák, hogy
vakriasáás tÖrtént, vagy hatástalanították a bombát, illetve kimondtak u ,,"."ély án*aaőat. ű
esetben értesíti az illetékes a menekülési helyszín parancsnoka feladatot ellátó óvodapedagógust, aki
a menekiilési helYszínen tartózkodó óvodapedagógusokkal és az egyéb alkalmazbttur.tui egyutt
visszavezetteti a gyermekeket.
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19.1. A továbbképzés rendje

A pedagógus továbbképzési intézményi program előírásainak megfelelően vesznek részt a
pedagógusok a továbbképzéseken. A tervezettől való eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges.
A továbbképzési program elfogadása a - nevelőtestület egyetértésével - a fenntartó hatáskörébe
tartozik.
Az inténrtény a pedagógusok, nevelést segítő munkaüírsak szakmai fejlődése, az intézményi
stratégia, a humánerő-forrás fejlesáése érdekében belső képzéseket szervezhet, az azon valő
részvételt előírhatja a dolgozók szétmára.

1 9.2. Munkaruha, védőruha-j uttatás szabályai

A gyermekek között töltött napi teendők indokolttá teszik, hogy a veliik foglalkozókat munkaruha illetve
védőruha illesse meg. A munkavégzés kOrulményeinek aá kell alátámasztania, hogy a védőruha
használata nélkül a munkavállaló ruházatának nagymértékű szennyeződése, gyors elhasználódása
követkeáet be.
Ez a|ő| kivétel, ha tartósan hőség van (30 C felett), addig, mig az az ál|apottart.

Munkaruha, védőruha eszközei

o A pedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens részére biztosított munkaruha: lábvédő eszköz,
védőruha.

o A takadtó, konyhás részére biztosított munkaruha: lábvédő eszköz, védőruha, kézvédő
eszköz.

A munkavédelmi cipőt és anlházatot mindenki saját döntése alapjá,n a munkavédelmi szabályoknak
megfelelően válasája ki.
A dolgozók munkaruha, védőruha juttatása évente, az éves költségvetés és a Munlraruha
szabályzatban foglaltak alapj án történik.

19.3. A kiemelt munkavégzésértjáró kereset kiegészítés feltételei

Kiemelt munkavégzésért járó kitíintetés, jutalom

Kollektív szerződés hiányában az SZlllÁSZ szabáIyozza a kiemelt munkavégzésért jáLrő

keresetkiegészítés feltételeit, melyek az alábbiak:

o Magas színvonalú nevelőmunka végzése, a pedagógiai program teljes köni megvalósítása,
ellenőrzések és mérések pozitív eredményei,

o speciális fejlesztési igényű, valamilyen szempontból hátrányos helyzetű, beilleszkedési és
magatartási zavaros, kepességeiben lemaradást mutató, tehetséges gyermek sikeres
integrációja és egyéni fejlesztése,

- . nyitottság és törekvés a pedagógiai és pszichológiai ismeretek bővítésére, módszertani
újdonságok megismerésére, sikeres adaptálás ána" teqesztésere,

o pedagógiai kísérletben, innovációban való részvétel, szakmai értékelése, továbbadása,
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. szakmai igényességgel összeállított bemutató és elonzése,
o hospitáló pedagógus jelöltek felkészítése , iránytása,

' a7. ÓvodaPedagógusok pedagógiai munkájrának segítése, gyakorlati és elméleti síkon,o Óvodai szabályzatok, dokumerrtumok elkészítéséberr való aktív részvétel,
o szÜlőkkel történő együttműködés és szolgáltatói színvonal mértéke,
o szülőkelégedettsége,

' az Óvoda igénYes képviselete különböző rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
előadások, konferenciák, iinnepélyek, pályézatok, sportrendezvények, intézménylátogatások,
a gyermekek felkészítése és kísérete,

' az Óvodán belÜli rendezvények előkészítésében és lebonyolíüísában való aktív közreműködés,o információszerzés pélyánati lehetőségekr ől, pály ázat elkészítése,
. a7. óvoda szolgáltatói tevékenységének bővítése,
o játék és foglalkozási eszkőzök készítése,
o igényes magas színvonalú dekoráció készítése,
o gyakornokmentorálása,
o értékelés, mérés kiváló eredménye.

Szabályai
Legalább 1 éves munkaviszony azóvodában.
Nevelőtesttilet j avaslata és véleményezése alapj án az igazgatő dönt.

Jubileumi jutalom

Azintézmény jubileumi juttatással ismeri el azintézmény dolgozóit minden
r huszonötödik,
o harmincadik,
. negyvenedik munkaév alapján.

A jubileumi juttatás pénzbeli juttatással jér a 2023 . évi LII. törvény rendelkezéseinek megfelelően.

1 9.4. Nyílatkozat tömegtáj ékoztató szervek felé

Felvilágosítással, nyilatkozattal kapcsolatos előírások

o Az Óvodát érintő kérdésekben tájékoztatásra, illetve nyilatkozattételre az igazgatő, .vagy az
általa megbízott személy j ogosult.

o A tájékortatáshoz, nyilatkozat adásáútoz az ígazgató engedélye szükséges.o A kÖzÖlt adatok szakszerűsé géért,pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó
felel.

o { nyilatkozatok megtételekor minden esetbe,lr tekintettel kell lenni a hivatali titokíartásra
vonatkozó szabályokra, valamint az ővoda jő hímevere és erdekeire.o Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő
előtti nyilvánosságra hozatala az ővoda tevékenységében zavart, mya1, vagy erkölcsi kárt
okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilátkozattevő haüískörébe
tartozik.

o A médiának adott nyilatkozattevőnek joga van alTa, hogy a vele készített riport anyagát a
közlés előtt megismerje.

o Kérheti azűjságlrót,.riportert, hogy az anyagnak azt arészétés szövegkörnyezetét, amely az
ő szavait tarta|mazza, közlés előtt vele egyeztesse.
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19.5. A hivatali titok megőrzése

Azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvanosságra kerülése
sértené az ővoda érdekeit, nem adható felvilágosítás. Hivatali titok megsértése súlyos vétségnek
minőstil. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomasara jutott hivatali titkot megőrizni.

Hivatali titoknak minősül
o a dolgoző szerté|yes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
. a gyermekek és szülők személyiségi jogaihoz fíiződő adatok,
o amit a jogszabály annak minősít,
o amit az ővoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan mtiködés biztosítása, az ővoda jő

hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban, írásban annak minősít.

19.6. A fotózás rendje

üzemeltetett honlapon, az óvodás gyermekek és az óvodai dolgozók személyiségi jogainak
maximális figyelembe vételével jeleníthetők meg. A gyermekekről készített fotók a szülők
írásbeli hozzájára|ásával kerülnek fel az inténrtény honlapjára.

o A szülők az óvodai rendezvényeken, óvodan kí\riili óvoda által szervezett programok alatt
készült fotókat csak a fotókon szereplők beleegyező nyilatkozata mellett osáhatjták meg.

c Az óvodai ünnepségeken, illetve külső helyszíneken elhangzott óvodás műsorok tarta|ma az
óvodapedagógusok és az óvoda szellerni tulajdonát kepezik. Sokszorosításuk csak az
igazgatóhoz e|őzetesen benffitott írásbeli kérelem alapján, az óvodai szülői munkaközösség
jóváhagyásával és az igazgatő engedélyezésével történhet.

19.7. A telefonhasználat rendje

A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében néma állapotban
tarthatja maganál és magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában, sem az udvaron nem
használhatja. Az óvodai telefonkészülék kivételes, stirgős esetben használható magáncélra.

19.8. Reklámtevékenység

Az ővodaépületeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelően kell használni. Az ővodahelyiségeiben,
területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szewezet nem működhet, továbbá az
alatt az idő alatt, amig az óvoda ellátja a gyermekek felügyeLetét párt, vagy párthoz kötődő
szervezettel kapcsolatbahozható politikai célútevékenység nem folytatható. Ügynökök, izletszerzők
vagy más személyek az ővoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az
óvoda által szerve zett v ásár okat.
Az óvoda területén reklámtevékenységet a jogszabályok betartásával, csak a gyermekek fejlődésének
elősegítése érdekében lehet folytatni. Bármilyen reklám elhelyezése az igazgató engedélyével
lehetséges.

19.9. §i.r.t.tő..€
A kárfelelősség a 2012. évi I. törvény a Munka Törvényköilyv€, és a 2023. évi LII. törvény a
pedagógusok új életpályájátről szóló törvények alapjan kerül megállapításra.
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19.10. A lobogózás szabálvai

A 13212000. (Vn.l4.) kormányrendelet értelmében; ,,A nemzeti lobogót állandóan kitűme kell
tartani. "
A kormránYrendelet a kÖzepÜletek fellobogózásrának egyes kérdéseiről előírja a középületek számára
a megfelelő méretti zászlő kitűzését, illetve a fellobogózás szabályait.
A zász|ő állandó minőségének megtartá sánől az igazgató gondoskodik.

]
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20. z^Ró RENDELxnzBsnr

A Szervezeti és Működési Szabá|yzatot a Nkt. 25. § (1) bekezdése értelmében
. az óvoda nevelőtestületének közreműködésével az ővodaigu,gatőjakészíti el;
o a szülői szervezet véleményezi;
o a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé a kihirdetés napján éshatétrozaílan időre szól.

A Szent Család Katolikus Óvoda Szervezeti és MűködésiSzabáLyzatában foglaltak azintézményben
működő szokásrend alapjan valósulnak meg. Az óvoda igazgatőja köteles a szabályzat
hatálybalépését követően a www.szentcsalad-ovoda.hu honlapjan kőzzétenni, aközzététel űtjén az
érintetteketaszabá|yzatbanfoglaltakróltájékoztatni.
Az óvoda folyamatosan felülvizsgálja, és szükség esetén módosítja a szabályzatot a mindenkor
hatályos jogszabályoknak megfelelően.

Jelen szabályzat20zs. szeptember l-től lép hatályba és annak visszavonásáig érvényes!

Kaposviár, 2025. szepternber 1 .

Ó.*-nl-- N_ \C._r.l_-1
Balláné Léxénlt Katalin

igazgatő

,{i*xot\

flT -"9: *ooo"{9
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MELLEKLETEK

l. sz" melléHa Az igazgatóhelyettes munkakört bírősa

MI]NKAKÖRI LEÍRÁS
Igaryatóhelyettes munkakörben dolgozó részére

Személyes adato\
Neve:
születési neve:
Anyja neve:
Neme:
Allampolgársága:
születési helye. ideie:
oktatási azonosítóia:
Lakcíme:
Besorolása:
Munkakör
Munkakör megnevezése: lgazgatőhely,ettes
Jogviszony: Köznevelési foglalkozltatotti jogviszrrny
I1letmény: A 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új

életpályálánól és a Kormány 50812023,
(XI.20.), 3 l 2024. (I. 1 8. ) Kormiányrendelete szerint

Cél: Az intézrnényben folyó pedagógiai munka színvonalas
működtetésében való közreműködés.
A pedagógiai program eredményes megvalósítása és a
gyermekek folyamatos ellátása érdekében az
óvodapedagógusok munkáj anak segítése.
Az intézmény zav artalan műkö dé sének fe le lő s sé gte I j e s
támogatása.

közvetlen felettese: Igazgatő
Munkavégzés
Helye: szent család katolikus Óvoda

7400, Kaposvár, Bárczi Gusztáv u. 19
Heti munkaidő: 40 őra
Heti kötelező őraszám: 24 őra
Munkakör betöltéséh941zükséges elvárások
Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen elóélet
Iskolai végzettség: Felsőfokú óvodapedagógus végzettség, vezetői

szakvizsga
Elvárt ismeretek: kiváló szakmai és vezetői ismeretek
Szükséges képességek: Példaadó viselkedés. Jó szervezőkészség,

koncepcionális gondolkodás.
Személyes tula.jdonságok : Példaértékű külső megjelenés és belső tulajdonságok.

Adekvát, jó kommunikáció és konfl iktuskezelés.
Kreativitás, innovatív beállítódás. Pontosság,
megbízhatóság, jó szervezőkészség, motiváltság,
önállósíg, következetesség, segítőkészség.
A katolikus egyhán tanításanak elfogadása, annak
példaértékű megélése, közvetítése.



Főbb felelősségek és tevékenységek
o Feladataita2)23. évi LII. törvény és a Szent Család Katolikus Óvoda Szervezeti és Működési

Szabályzatahatánozzameg.
o Az igazgatőhelyettes az igazgatő közvetlen munkatársa. A szátméra kijelölt vezetési

részfeladatokat önállóanvégzi,illetve azígazgatő üívollétében önállóan és teljes felelősséggel
látja el a vezetés valamennyi feladatát.

o csoportban dolgozó óvodapedagógusként az ővodapedagógus szátmána érvényes munkaköri
leírás teljes egészében vonatkozk rá.

Beosztásával összefiiggő további feladatai
o Résá vesz az óvoda éves munkatervének összeállításában, az időszakos és az év végi

értékelésben, s az ezekkel kapcsolatos írásos munka részfeladataiban.
o Nyilvtántartja a központi óvodában dolgozók szabadságát, beosztja, egyezteti annak

felhasználrását, ügyelve arra, hogy azintézmény működéséhez a megfelelő személyi feltételek
biztosítva legyenek.

o Az esetleges helyettesítéseket megszervezi, az ezzel kapcsolatos nyilvantartásokat vezeti. A
bérszámfejtés számára hó végén a munkabérek jelentését előkészíti.

o A munkajogi változásokból eredő feladatok megvalósíüísában, ellenőrzésében részt vesz.
. Új dolgozó felvétele esetén javaslatot tesz annak szernélyere, és a munkaviszony létesítésének

feladataib an részt vesz.
o A központi óvodában dolgozó technikai munkatrársak munkarendjét és munkafegyelmét

ellenőrzi.
o Ellenőrzi a jelenléti ív vezetését a központi óvodában. A dolgozók munkaalkalmassági

vizsgálatának meglétét ellenőrzi, felhívja azigazgatő figyelmét annak aktualitrására.
o A gyermekek, óvodapedagógusok, dajkák csoportba történő beosztásában véleményével,

j avaslatával segíti az ígazgatőt.
o A gyermekek adatainak nyilvantartásában segítséget nyujt.
o Az ügyiratkezelés feladataiban részt vesz.
o A központi óvodában havi rendszerességgel ellenőrzi az óvodakötelezett koruak rendszeres

óvodába járását, ígazolat|anlttányzásuk esetén intézkedést kezdeményez az igazgatőnál.
o A gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében részt vesz a központi óvodában.
o A gyermek-, munka-, tűz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariadóval

kapcsolato s teendők szervezését, ellenőrzés ét elv é gzi.
o A tanuló balesetbiztosítások szervezését, összehangolásátinténrterryi szinten elvégzi.
o A gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések megtörténtét ellenőrzi.
o Az udvarijátékeszközök karbantartási naplójának naprakész vezetését heti rendszerességgel

ellenőrzi.
o Intézményi szinten szewezílfelügyeli a gyermekekszirházi és egyéb kulturális programokban

való részvételét a központi óvodában.
o Javaslatot tesz a nevelési év ellenőrzési feladataira.
o Az éves ellenőrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellenőrzési feladatokban.

Tapasztalatairól feljegyzést készít, melynek á,ltalálrosíthatő részt a nevelőtestiilet elé tárja,
személ yre szóló észrevétel eit me gb eszél i az ffintettekkel.

o Az oNAp-ban és az íntézmény pedagógiai programjában megfogalmazott alapértékek és

alapelvek megvalósulását fi gyelemmel kíséri ellenőrző munkája során.



o Az intézményben folyó mentori tevékenység ellenőrzésében részt vesz.
o A központi óvodában tartott értekezletek, belső továbbképzések megszervezésében,

összehangolásában részt vesz.
o A központi óvodában tartott értekezletek alkalmával gondoskodik a jegyzőkönyvek

elkészítéséről.
o Javaslatot tesz azintézményi jövőképpel összhangban lévő továbbképzési területekre.
o A központi óvodában ellenőrzi a továbbképzésben való részvételt, a továbbképzésben részt

vevők helyettesítését megsze rv ezi.
o A Szülői Szervezettel való kapcsolattartásban részfeladatot vállal a központi óvodában. Segíti

ata|álkozásokmegszervezését,lebonyolítását.
o Figyelemmel kíséri apályéu;ati lehetőségeket, segítséget nyújt apályánatok írásában.
o Figyelemmel kíséri az sNI-s és különleges gondozást igénylő gyermekek fejlesztését az

óvodában.
o Különös figyelmet fordít a valamely tartós betegséggel ktizdő gyermekekre, óvodai szinten

nyilvántartja őket. Ellenőrzi, hogy a központi óvodában az orvosi szakvéleményeknek
megfelelően látjak-e el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben szükséges, javaslatot
tesz kepzésre, továbbképzésre (diabetesz, allergia). Tudását, tapasztalatait megosztja az
tgazgatőval és a munkatársakkal.

o Részt vesz az intézményi szinhi információs rendszer kialakításában és működtetésében. A
központi óvoda információs rendszerének jó mtíködéséért felel.

o Az OviKréta rendszer működésében segítséget nyujt kollégái szátmára, el|enőrző
tevékenységet folYat az ott elkészült dokumenfumokban.

o A költségvetés felhasználásárajavaslatot tesz.
o A kÖzponti Óvoda tekintetéberr a szükséges karbantartási és felújítási munktákra javaslatot

tesz.
o Leltározás, selejtezés során a központi óvodában aktívan részt vesz azok lebonyolításában.o Önálló intézkedéseiről, ellenőrzése tapasztalatairól minden esetben köteles beszámolni az

igazgatónak. Az ellenőrzéseiről rövid írásos feljegyzést készít.
o A rábizoíteszközökért, értékekért anyagi felelősséggel tartozik.
o Betekintési jogosultsággal rendelkezik az intézményben működő kamerarendszer által

rőgzitett adatokhoz.
o Az igazgatőval egyeztetett rerrd szerint tartózkodik az intézményben.

Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul

tisáeletben tartja,javaslataikra, kérdéseikre erderni v álaszt ad.
o Munkatársaival együttmríködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó munkatrelyi

légkörnek.
o A munkakörének ellátásához sziikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

általáh an el várható magatartást tanúsít :

o a jóhiszeműség és a tisáesség elvének megfelelően,
o a munkavállaló érdekeit a méltrányos mérlegelés alapján figyelembe véve,
o munkaidején kívül sern tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdálkodási érdekének vagy a
munkavi szony célj rának v eszély eztetésére;

o véleménynyilvánításhoz va|ő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti erdekeit
súlyosan sértő vagy veszé|yeztető módon nem gyakorolhatja,



. Az igazgatőhelyettes az ígazgatő első számú szakmai partnere. A korrekt, lojális szakmai és
emberi magatarüís, együttmúködés elvrárás részéről.

Ilitéleti követelmények
o A kereszteny szellemiség, az ővodalelki életenek elfogadása, azzal való azonosulás.

A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlása, példamutatás a szülők és gyermekek
körében egyarant.
Munkája során ne tegyen elmarasáaló, sértő megjegyzést az egyházra és annak tanítására.
Azintézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a mindennapi
életben az á|talénos ernberi és katolikus erkölcsi normák szerinti, példamutató élet gyakorlása.
A keresztény pedagógus etika követelményeinek megtartása.
A keresztény pedagógia elveivel ellentétes eljárásokat nem alkalmazhat.
Minden munkavállalónak kötelessége az ölképzés, a különböző továbbképzéseken való
részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítrása. Mindezekkel
párhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Különleges felelőssége
o Tevékenységét az igazgatő közvetlen iránltása mellett végzi. Felette az általános jogokat az

intézmény igazgatőjagyakorolja. Munkaköri leírását u,intézmény igazgatőjakészíti el.
A titoktartási kötelezettség betartása: köteles a munkája sorálr tudomásara jutott hivatali titkot
megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyet olyan adatot, amely
munkaköre betöltésével összefiiggésben jutott a tudomására. E kötelezettség a foglalkoáatási
jogviszony megszűnése után is hatriridő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nern
terjed ki a nevelőtestiilet tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összeftiggő
megbeszélésére.
Felelőssége kiterj ed telj e s munkak<irére és tevékenységére.

Felelősségre vonható
o Munkaköri feladatainak hatáidőre történő elmulaszüísáért,vagy hirányos elvégzéséért,
o Azigazgatői utasíüások nem megfelelő módon történő végrehajtasáért,
o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelon és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek

jogainak, a hivatali titoknak a megsértéséért,
o A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírrástól eltérő hasmélatáért, megrongálásáért,
o A vagyonbiztonság, a rábizott leltári tátrgyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység
Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai által megfogalmazott
célkitúzések, a működési rend, avezetői utasíások és a nevelőtestületi határozatok betartása
alapján végzi.
A fenti dokumentumokban előírtakat azintézmény dolgozóival is betartatja.
Ha bármely területen hitínyosságot tapasztal, erről értesíti azintézmény igazgatőját.

Ellenő rz;é sre j ogosultalr
o l. fenntartó, az illazgatő.

a

a

o

o

o

a

o



Teljesítményórtékelés: Azigazgatőhelyettes teljesítményértékelése a2023. évi LII. törvény,

és a 1812024. (IV. 4.) a pedagógusok teljesitményértékeléséről BM rendelet alapján történik.
Az értékeléshez szükséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.
A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az általa vezetett gyermekcsoportban a nevelőtestület tag|ai az intézményi
munkatervben jelöltek szerint.

Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttműködikaz intézményben dolgozó pedagógusokkal és

az intézményvezetéssol. Az intéznterry gyermekei és dolgozói erdekében kiegyensúlyozott
kapcsolatra törekszik a társintézrnénnyel, a szülőkkel. A sziilőkkel ápolja a hagyományosan

kialakult kapcsolatokat.
o Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtesttileti értekezleteken.

Munkakörülmények
o Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartrásával, a

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapjátt végzi.
o Munkája}roz telefon, számítógep, fenymasoló berendezés áll rendelkezésere.

Technikai döntések
o Betartja attiz-, munka-, és balesetvédelmi előírasokat. Takarékosan gazdálkodik arábizoít

anyagokkal.
o kialakítjaaz egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja a jogszabályokban, valamint az óvoda szMsz-ében szálmára, mint a

nevelőtestiilet és az alkalmazotti közösség tagiának biztosított jogokat.

Beszámolási kötelezettsége
Ao Ev végén egész éves teljesítrrrényét írásban éfiékeli.

o A tÉR-ben végzettértékelő tevékenységben aktívan együttműködik.

Járandóság
o alapbér + megbízási díj
o útiköltség tédtés (bejáró dolgozó eseterr)

o a törváryi szabályozá§, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint.



Hatályos
2025. szeptember 1 -től visszavonrásig.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, azabbanfoglaltakat magaínra nézvekötelezőnek ismerem

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az áltaIam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és biintetőjogi
felelősséggel tartozom. A munkrám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelően hasmálom.

Kelt: Kaposvár, 2025. 09. 0l .

igazgatőhelyettes

PH.

Példanyok:
1.

2.

3.

pld. Munkavállaó
pld. Munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
plrJ. Irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség, alapbér)
a szerződés és módosításai tartalm azzák.

Balltáné Ler ánrt katalin
igazgatő



2. sz" nelléklet: A tagintezrrlény igazgató munkakört kírása

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Tagintéunény igazgató munkakörben dolgozó részére

személves adatok
Neve:
születési neve:
Anyia neve:
Neme:
Allampolsársága::
Születési helye, ideie:
Oktatási azonosítóia:
Lakcíme:
Besorolása:
Munkakör
Munkakör megnevezése: Tasintézmény isazsatő
Jogviszony: köznevelési foslalkoztatotti i ogviszony
Illetmény: A 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új

éIetpályájáről és aKormány 50812023.

8I.20.)" 3 l 2024. (I. 1 8.) Kormánwendelete szerint
Cél: A tagsntézményben folyó pedagógiai munka

színvonalas működtetése, napi szintű irányítása.
A pedagógiai program eredményes megvalósítása és a
gyermekek folyamatos ellátása érdekében az
óvodapedaeózusok munkáianak segítése.

Közvetlen felettese: Igazgatő
Munkavészés
Helye: Szent Margit Katolikus Tagóvoda

7400. Kaposvar. Bárczi Gusztáv u. 19.

Heti munkaidő: 40 óra
Heti kötele ző őraszáIn,. 26 őra
Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
Alapkövetelmény: Esészsésügyi alkalmassiíg, büntetlen előélet
Iskolai végzettség: Felsőfokú óvodapedagógus végzettség
Elvárt ismeretek: kiváló szakmai és vezetői ismeretek
Szükséges képességek: Példaadó viselkedés. Jó szervező készség,

koncepcionális sondolkodás.
Személyes tulajdonságok: Példaértékű külső megjelenés és belső tulajdonságok.

Adekvát, jó kommunikáció és konfl iktuskezelés.
Kreativitás, innovatív beállítódás. Pontosság,
megbízhatóság, jó szervezőkészség, motiváltság,
következetesség, segítőkészség, Önálló feladatvégzés.
A katolikus egyhán tanításának elfogadása, annak
példaértékű megélése, közvetítése.

Főbb felelősségek és tevékenységek
o Feladataita2023. évi LII. törvény és a Szent Család Katolikus Ovoda Szervezeti és Működési

Szabá|yzatahatánozzameg.



o A tagintézmény igazgatő azigazgatő közvetlen munkatársa. Önállóan és teljes felelősséggel
látja el a számtára kijelölt valamennyi vezetési feladatot.

o Csoportban dolgozó óvodapedagógusként az óvodapedagógus számána erverryes munkaköri
leírás teljes egészében vonatko zik rá.

Beosztásával összefiiggő további feladatai
o Résá vesz az óvoda éves munkatervének összeiállíüísában, az időszakos és az év végi

értékelésben, s az ezekí<el kapcsolatos írásos munka részfeladataiban.
o Az éves ellenőrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az el|enőrzési feladatokban.

Javaslatot tesz a nevelési év ellenőrzési feladataira.
o A pedagógusok és pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelést-oktatást közvetlen

segítő munkatársak teljesítményértékelésében az igazgatő által bevont értékelő személyként
vesz részt.

o A tagóvodában a tanügyi dokumentumok (csoportnaplók, a gyermekek egyéni fejlesztését és
a gyermekek fejlődésének nyomon követési dokumentáció, felvételi és mulasztási naplók) évi
két alkalommal ellenőrzi.

o Az ovikréta rendszerben az óvodapedagógusok általvezetettdokumentumokat rendszeresen
ellenőrzi, a rendszer működésében segítséget nyujt kollégái szátmána.

o Ellenőrző tevékenységének tapasztalatairól feljegyzést készít, melyekről ájékoztatja az
igazgatót.Tapaszta|atainak általánosíthatő részét a nevelőtestület elé tárja, személyre szóló
észrevételeit megbesz éli az éintettekkel.

c Az oNAp-ban és az inténrtény pedagógiai programjában megfogalmazott alapértékek és
alapelvek megvalósulását, érvényesülését ellenőrzi.

o Az intézményben folyó mentori tevékenység ellenőrzésében résá vesz.
o Részt vesz a tagóvodában folyó felzárkőztatő nevelés és tehetséggondozó tevékenység

ellenőrzésében.
o Figyelernmel kíséri az sNI-s és különleges gondozast igénylő gyermekek fejlesztését a

tagóvodában.
o A gyermekekről az óvodában készített pedagógiai jellemzések tartalmát leadás előtt ellenőrzi.
o különös figyelmet fordít a valamely tartós betegséggel küzdő gyermekekre, óvodai szinten

nyilvántartja őket. Ellenőrzi, hogy a központi óvodában az orvosi szakvéleményeknek
megfelelően látjták-e el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyrben szükséges, javaslatot
tesz képzésre, továbbképzésre (diabetesz, allergia). Tudását, tapasztalatait megosztja az
igazgatőv al és a munkatársakkal.

o A sztinetekkel, és a nevelés nélküli munkanapokkal kapcsolatos szervező tevékenységet, a
sziikséges intézkedéseket önrállóan elv égzi a tagntéztrtényben.

o A tagintézményben tartott értekezleteket, belső továbbképzéseket megszervezi, arról írásos
feljegyzést készít.

o A központi óvodában tartott központi nevelőtestiileti értekezletek szervezésében aktívan résá
vesz.

o Javaslatot tesz azinténnényi jövőképpel összhangban lévő továbbképzési területekre.
o A ágintézményben ellenőrzi a továbbképzésben való részvételt, a továbbképzésben résá

vevők helyettesítését megszervezi.
o A sziilői szervezettel való kapcsolattartást koordinálja, szervezi a tagővodában. segíti a

találkozások megszervezését, lebonyolítását.
o Figyelemmel kíséri apályázati lehetőségeket, segítséget nyújt apályánatok írásában.
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A pályázatokon a tagintézmény számára nyert üímogaüís rendeltetésszeni felhasználásáért
felelősséggel tartozik.
Nyilvántartja a tagintézményberr dolgozók szabadságát, beosája, egyeztett annak
felhasználását, ügyelve arta, hogy az intézmény működéséhez a megfelelő személyi feltételek
biztosítva legyenek.
Az esetleges helyettesítéseket megszervezi, az ezzel kapcsolatos nyilvrántartásokat vezeti. A
bérszámfejtés számára hó végén a munkabérek jelentését előkészíti.
A munkajogi változásokból következő feladatokat az igazgatő utasítasainak megfelelően
alkalmazza az óvodában.
Új dolgozó felvétele esetén javaslatot tesz annak személyere, és a munkaviszony létesítésének
feladataiban résá vesz.
A tagintézményben dolgozó munkattársak munkarendjét és munkafegyelmét ellenőrzi.
Ellenőrzi a jelenléti ív vezetését atagntéztrtényben.
A dolgozók munkaalkalmassági vizsgálatának meglétét negyedéves rendszerességgel
ellenőrzi.
Felelős atagintézményben folyó munka egészséges és biáonságos megszervezéséért.
A gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszeívezésében helyi szinten résá vesz.
A gyermek-, munka-, tílz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariadóval
kapcsolatos teendők szerv ezését, ellenőrzését elvégzi.
A tanuló balesetbiztosítások szervezését, összehangolását tagintéanény szinten elvégzi.
A gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések megtörténtét ellenőrzi.
Az udvari játékeszközök karbantartási naplójának naprakész vezetését heti rendszerességgel
ellenőrzi.
A gyermekek, Óvodapedagógusok, dajkák csoportba történő beosztásában véleményével,
javaslatával seg;ti az igazgatőt.
Az ügyiratkezelés feladataiban résá vesz.
A tagóvodába járő gyermekek adatait összesítve nyilvántartja.
A gyermekfelvételt segíti előkészíteni, a beiratkozást lebonyolítj a.

A tagóvodában havi rendszerességgel ellenőrzi az óvodaköte|ezettkoruak rendszeres óvodába
járását, igazolatlan hirányzásuk esetén intézkedést kezdeményez azigazgatőnál.
Szervezilfelügyeli a gyermekek úszásban való részvételét, szinhár:i és egyéb kulturális
programokb an való részvételét.
Részt vesz az intézményi szintű információs rendszer kialakításában és működtetésében.
A tagóvodarr belüli me gfelelő információáramlásért felel.
Az intézmény statisztikájának elkészitéséhez a tagóvodáról adatokat szo|gáltat.
A költségvetés felhasználására j avaslatot tesz.
T ag1ntézmény szinten összehangolj a a közös beszerzéseket.
Atagnténrtény tekintetében a sziikséges karbantartási és felújítási munkrákra javaslatot tesz.
Lebonyol ítj a a le|tár ozást, s el ej tezést a tagintéanényb en.
Az adminisztratív dolgozóval egyeztetve ellenőrzi a sziikséges tisztítószerek, egyéb eszközök
rendelését, beszerzését.
Ötvenezer forint értéket meghaladó vásárláskor egyeztet az igazgatőval.
Felelősséget vállal ahénipénnárért, ahozzátartoző ügyviteli tevékenységért.
Az étel minőségét, mennyiségét, kioszüísát rendszeresen ellenőrzi a tagintézményben.
Tapasztalatairóltájékoztatjaazintézményigazgatő ját.
Önálló intézkedéseiről, ellenőrzése tapasztalatairől minden esetben köteles beszámolni az
igazgatónak. Az ellenórzéseiről rövid írásos feljegyzést készít.
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o A rábizott eszközökért, értékekért, a tagóvoda vagyonának rendeltetésszeni használatáért
felelősséggel tartozik.

c Azinténnény partnereivel tartja és ápolja a jó kapcsolatot.
o Az igazgatőva| egyeztetett rend szerint tartózkodik az íntémrcrtyben.

Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre erdemi választ ad.
o Munkatársaival együttműködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi

légkömek.
o A munkakörének ellátásához sziikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

általában elvárható magatartást tanúsít:
o a jóhiszeműség és a tisáesség elvének megfelelően,
o a munkavállaló erdekeit a méltanyos mérlegelés alapján figyelernbe véve,
o munkaidején kívül sem tarrúsít olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdálkodási erdekének vagy a
munkaviszony célj ának v eszé|yeztetésére,

o véleménynyilvanítashoz valrő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti erdekeit
súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,

o A ágintézmény igazgató azigazgatő első számú szakmai partnere. A korrekt,lojális szakmai
és emberi magatartás, együttműködés elvárás részéről.

Hitéleti követelmények
o A keresztény szellemiség, az ővoda lelki életének elfogadása, azzal való azonosulás.
o A katolikus vallási szokrások elfogadása, gyakorlása, példamutatás a szülők és gyermekek

körében egyaránt.
o Munkája sorián ne tegyen elmaíasztaló, sértő megjegyzést az egyhéura és annak knítástára.
o Azinténnény valamennyi dolgozójanak mind a munkahelyén, mind azon kívül, a mindennapi

életberr az általános emberi és katolikus erkölcsi normák szerinti, példamutató élet gyakorlása.
o A keresztény pedagógus etika követelményeinek megtartása.
o A keresáény pedagógia elveivel ellentétes eljárásokat nem alkalmazhat.
o Minden munkavállalónak kötelessége az önképzés, a különböző továbbképzéseken való

részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapíttísa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Különleges felelőssége
o Tevékenységét az igazgatő közvetlen iránltása mellett végzi. Felette az általános jogokat az

intézmény igazgatőja gyakorolja. Munkaköri leírását azintézmény igazgatőja készíti el.
o A titoktartási kötelezettség betartása: köteles a munkája sori{n tudomásara jutott hivatali titkot

megőizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkaköre betöltésével összefiiggésben jutott a tudomásrára. E kötelezettség a foglalkoztatási
jogviszony megszűnése után is hataridő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem
terjed ki a nevelőtesttilet tagjainak egymás köú| a tanuló fejlődésével összefiiggő
megbeszélésére.

o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.



Felelősségre vonható
o Munkaköri feladatainak hatíridőre történő elmulasáiásárcrt,vagy hirányos elvégzésé,&.,
o Azigazgatői utasíüísok nem megfelelő módon történő végrehajüísáért,
o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelern és bizalmi jelleg, a munkattírsak és a gyermekek

jogainak, a hivatali titoknak a megsértéséért,
o A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő ha,sznélatírcrt, megrongálásáért,
o A vagyonbiztonság, a rábizottleltári tárgyak és higiénia veszéIyeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység
o Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumenfumai által megfogalmazott

célkitűzések, a működési rend, az igazgatói utasítrások és a nevelőtesttileti határozatok
betartása alapján v égzi.

o A fenti dokumentumokban előírtakat azintézmény dolgozóival is betartatja.
o Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti azintézmény igazgatőját.

Ellenőrzésre jogosultak
o A ferrntanó, azigazgatő.
o Teljesífinényértékelés: A taginténnény igazgatő teljesítményértékelése a 2023. évi LII.

törvény, és a I8l2024. (IV. 4.) a pedagógusok teljesítményértékeléséről BM rendelet alapján
törtenik.
Az értékeléshez szíikséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.

o A pedagógiai munka fejlesztése, az eredmáryes munka erdekében megfigyeléseket
végeáetnek az á|á|a vezetett gyermekcsoportban a nevelőtestiilet tagiai az intézményi
munkatervben j elöltek szerint.

Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttműködikazintézményben dolgozó pedagógusokkal és

az intézrnénwezetéssel. Az inténrtény gyermekei és dolgozói erdekéberr kiegyensúlyozott
kapcsolatra törekszik a üársintézménnyel, a szülőkkel. A szülőkkel ápolja a hagyományosan
kialakult kapcsolatokat.

o Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtesttileti értekezleteken.

Munkakörülmények
. Munkáját az igazgatő által meghatánozott munkabeosztás és szabályok betartásával, a

mindenkor hatályos jogszabályok szellernéb en, az szMsz alapján végzi.
. Munkájához telefon, számitőgfu, fenymásoló bererrdezés áll rendelkezésere.

Technikai döntések
o Betartja a tűz,, munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott

anyagokkal.
o Kialakítjaaz egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja a jogszabályokban, valamint az óvoda SZMSZ-ében számára, mint a

nevelőtestíilet és az alkalmazotti közösség tagianak biztosított jogokat.



Beszámolási kötelezettsége
,4o Ev végén egész éves teljesítményét írásban értékeli.

o A tÉR-ben végzettértékelő tevékenységben aktívan együttmtiködik.

Járandóság
o alapber + megbízási díj
o útiköltség tédtés (bejáró dolgozó eseten)
o a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint.

Hatályos
2025. szeptember 1 -től visszavonásig.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abbanfoglaltakat magünra nézle kötelezőnek ismerem
el.

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és btintetojogi
felelősséggel tartozom. A munkrá.rn során haszrrált üárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelően haszrálom.

Kelt: Kaposván, 2025. 09. 0l .

Ballráné Ler ánt katalin
igazgatő tagintézmény igazgatő

PH.

Példányok:
1. pld. Munkavállaó
2. pld. Munkáltató (munkavállalő személyi anyag)
3. pld. kattar

Megjegyzés: a munkakörre vonatkoző egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség, alapbér)
a szerződés és módosíüás ai tartalmazzák.



3. sz mellékla : Az óvodapedagógus munkakört kírósa

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Ovodapedagógus munkakörben d.olgozó részére

Személyes adatok
Neve:
születési neve:
Anyia neve:
Neme:
Allampolgársága:
születési helye. ideie:
oktatási azonosítóia:
Lakcíme:
Besorolása:
Munkakör
Munkakör megnevezése: Ovodapedagógus
FEOR szám: 2432
Jogviszony: Közrrevelési loglalkozíatotti iogviszony
Il1etmény: A 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új

életpályájáről és aKormrány 50812023.
(XI.20.), 3 l 2024. (I. l 8. ) Kormányrendelete szerint

Cél: Az intézményben folyó pedagógiai munka színvonalas
elvégzése.
A pedagógiai program eredményes megvalósítása és a
gyermekek folyamatos és zavartalan nevelése,
fejlesáése.

közvetlen felettese: Igazgatő,igar-gatőhelyettes,tagintézményigazgatő
Munkavégzés
Helye: Szent .......KatolikusOvoda

7400, Kaposvár,.
Heti munkaidő: 40 őra
Heti kötelező óraszám: 32 óra
Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
Alapkövetelmény: Egés:zségügy. alkalrnasság, büntetlen előélet
Iskolai végzettség: Felsőfokú óvodapedagógus végzettség
Elvárt ismeretek: Alapvető és speciális szakmai ismeretek

Az óvodai nevelés szakrnai és egészségügyi
el ő írásainak, be l ső szab áIy ozásának i smerete.

Szükséges képességek: Szeretetteljes és példaadó l,iselkedés.
Személyes tulaj donságok : Példaértékű külső meg|elenés és belső tulajdonságok.

Adekvát, jó kommunikáció és konfliktuskezelés.
Emberi és szakmai hitelesség, ernpátia.
Kreativitás, innovatív beállítódás. Pontosság,
megbízhatóság, tiirelem, önmagával szembeni
igényesség, jó szewezőkészség, motiváltság,
következetesség, segítőkészség. Önálló feladatvégzés.
Szakmai kompetenciák fejlesztése iránti igény.
A katolikus egyháa tanításának elfogadása, annak
példaértékű megélése, közvetítése.



Főbb felelősségek és tevókenységek
o Azóvodapedagógus munkáját amindenkor érverryes köznevelési törvény, azóvodaiNevelés

Országos Alapprogramja, az óvoda Szervezeti és Mtiködési Szabályzata, va|atrint az
intézmény Pedagó giai Pro gramj a szabáúy ozza.

o Az óvodapedagógus feladata, hogy munkáját a pedagógus Etikai kódex és a katolikus
Pedagógus Etikai Kódex szabályainak megfelelőenvégezze, maganéletében a üírsadalmi és
egyhéni elvásaroknak megfelelő erkölcsi normáknak megfelelően éljen.

o Az intézmény nevelőtestületének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.
o Folyamatosan fejlesztenie sztikséges szakfudását, továbbképzéseken részt vesz, önkepzésére

gondot fordít, általanos műveltségének bővítését fontosnak tartja.
o A hatékony, eredményes munka érdekében nevelő tevékenységét a csoportjában dolgozó

másik óvodapedagógussal közösen tervezi meg. A közösségi é|et szabá|yait, a tanulás
tartalmát és a gyermekek egyéni fejlesáésének feladatait - szakszerű módon leírva, a
komplexitás, egymásra epülés és az egyénre szabottság elveinek figyelembe vételével -
írásban fo ga|mazza meg.

o Tervező munkáját azigazgatő által meghaüározott időpontban bemutatja.
o A csoportban szewezetttevékenységeket és tanulási tartalmakat minőségi módon végz|
o Feladatait - módszertani szabadságával élve - a leghatékonyabb, legeredményesebb

módszerekkel valósítja meg, és sziikség szerint kiegészítő eszközöket készít.
o Részt vesz az intézmény és csoportja ünnepein, rendezvényein, a gyermekek szánnára

szewezett műsorokon.
o Feldedti a gyermekek fejlődését hátráltató, veszéIyeztető tényezőket és a pedagógia

eszközeivel törekszik a kráros haüísok megelőzésére, kompetuálásána sziikség szerint a
gyermekjóléti szolgálatok segítségét, intézkedését kezdernényezi a gyermek erdekében. A
hátranyos és veszélye ztetett gyermekekről kimutatást készít.

o A gyermekek otthoni körülményeit, a szülők nevelési elveit és módszereit megismeri, és a
hatékony együtt-nevelő tevékenység érdekében mindent megtesz, hogy a család és az óvodai
nevelés közelítsen egymáshoz.

o A szülők nevelési kulturájárrak bővítéséhez hozÁjárul nevelési témájú szülői értekezletek
szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajánlásával.

o A csoport szülői szewezet vezetőivel az éves munkaterv alapján tartja a kapcsolatot.
o pedagógiai gyakorlatának lényegét, jellemzőit ismerteti a szülőkkel, és munkája eredményeit

és kudarcait feltárja a szülői értekezleteken, az adatvédelmi kitételek figyelembe vételével.
o pontosan, szakszerűen vezeti a gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációt,

melynek megállapításaira üímaszkodva évente két alkalomma| tájékoztaást ad a szülőnek,
gondviselőnek, illetve az eírejogosultaknak. Betartja a titokíarüísi kötelezettséget.

o Az egyes gyermekek fejlődéséről vagy fejlődésének problémáiról folyamatosan ájékoztatást
ad a gyermek szüleinek. A gyermekről, a családról szerzett információkat diszkréten kezeli.

o A felzárkőnattísra szoruló, vagy kiemelt képességei miatt kiemelt figyelmet igénylő
gyermekek egyéni fejlesáéséről gondoskodik. Az egyéni fejlesáések dokumentálását a
P edagó giai Pro gramban meghatarozott módon v égzi.

o Munkája során használja az oükréta informatikai felületet. A felületen pontosan,
naprakészen dokumenüílja a kötelező dokumentumokat (Csoportnapló, Felvételi és
mulasáási napló, A gyermekek fejlődésének nyomon követése),a határidőket pontosan
betartja.



A gyermekek fejlettségük szerinti optimális időben történő beiskolázását munkájával,
szakmai kompetenciái megoszüísával elősegíti. Szülői kérésre a gyermekről jellemzést ad,
melyet az igazgatőval aláirat.
Nyomon követi a csoportjából iskolába került gyermekek tanulmányi előmenetelét, az iskola
pedagógusaitól szerzett információkat hasznosíthatja munkája eredményesebbé tétele
érdekében.

Trárnogatja, elősegíti azegészségügyi dolgozóknak a gyermekek érdekében kifejtett munkáját.
A rendszertelenül óvodába járó, indokolatlanul tnányző gyerekekre felhívja az igazgatő
figyelmét és kéri intézkedését a szülők felszólítása ügyében. Különös figyelemmel kíséri az
ötödik életévüket betöltött tankötelesséválő gyermekek rendszeres óvodába járását.

A gyermekekkel emberi méltóságuknak megfelelő módon bánik, és hozzájuk szeretettel,
empátiával közeledik.
Az Ővodában megbetegedett gyermek szüleit haladéktalanul értesíti, baleset esetén a szülőt
értesíti, sztikség esetén mentőt hív. A balesetvédelmi szabályozást betartja.
Különös figyelmet fordít a valamely tartós betegséggel küzdő gyermekekre. Az orvosi
szakvélemény alapjrán látja ez az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben szükséges, részt
vesz az er:re irányuló kepzésen, kepzésekerr, ott szerzett tapasztalatait megosztja kollégáival.
Irényttja és szerrrezi a csoportjában dolgozó dajka és pedagógiai asszisáens munkáját. A
gyermekek által használt helyi sé gek é s e szkö zök tisztaságát ellenőrzi.
Az Óvodapedagógus köteles óvni intézménye berendezési tárgyait. A csoport leltárhi{ányért
anyagi felelősséggel tartozik.
Betartja az ővodábanva|ő étkezés felnőttekre vonatkozó rendjét.
Minőségi módon megoldja, e|végzi a munkaköri leírásban nem jelölt eseti - soron kívüli -
feladatokatazigazgató,tagsntéztrtényigazgatómegbízásaalapján.
Felelőssége kiterj ed telj e s munkakörére és tevékenysé gére.

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelősségek
o Munkáját a 2023. évi LII. törvény A pedagógusok uj életpályájáról, az 1993.él.i LXXX.

törvény A kijzoktatásróI,2011. évi CXC törvény A nemzeti köznevelésről, a felsoroltak
kiegészítő végrehajtási rendeletei, az ővoda Szervezeti és Mtíködési Szabályzata szerint
köteles az igazgató közvetlen iránltása és ellenőrzése alatt végezni.
Munkavégzésének idejét a Munkaidő nyilvántartás dokumentumban rendszeresen vezeti.
Az Óvodapedagógus köteles a munkaidőt. a munkarendet és a gyermekek napirendjét
betartani, távolmaradásaról azigazgatőt,tagntézmény igazgatót, vagy azigazgatőhelyettest
előző nap értesíteni. A vráratlan távolmaradást, hianyzást (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell az igazgatőnak.
A munkaidő megkezdése előtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelerrni.
A nevelés nélkiili munkanapról azigazgató dönt, melyet köthet szentmisén, lelki gyakorlaton
vagy továbbkepzésen való részvét elhez.
Eves szabadsága 50 nap, melyb ől az igazgató l5 napot igénybe vehet. Tájékoztató jelleggel
szabadságolási tervet készít. Azigazgatóval a szabadság kikérése előtt két héttel egyeztet. A
munkáltató a már megkezdett szabadságot megszakíthatja, a munkával ttilt<itt idő a
szabadságba nem szrámít bele.
Munkaideje alatt az óvoda területét csak az igazgatő, illetve annak távolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.
A törvényi előírásoknak megfelelően az óvodapedagógusnak 20 perc munkaközi szünet
biztosított, mely nem része amunkaidőnek.

o

o
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o Felelős az ővodakulcsáért, u, ajtőnyttő kátrtyáé:rt.
o Mobiltelefont a gyermekek között csak rendkívüli esetberr használhat, az igazgatő

engedélyével.
o Az óvoda területen (epület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően tilos adohányzás.
o Az óvodapedagógust távolléte esetén azigazgatő által kijelölt óvodapedagógus, pedagógiai

asszisáens helyettesíti.
o Az igazgatő, illetve annak akadályoztatása esetén, helyettesének utasítása szeirnt az

óvodapedagógus 4 óra eseti helyettesítéssel bízható meg.
. Munkájéútoz a sztikséges anyagok és eszközök biztosítottak.

Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja,javaslataikra, kérdéseikre érderni választ ad.
o Munkatarsaival együttműködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi

légkörnek.
o A munkakörének ellátásához sziikséges bizalomnak megfelelő és az adolt helyzetben

általáb an elvárható magatartást tanúsít :

o a jóhiszeműség és a tisáesség elvének megfelelően,
o a munkavállaló érdekeit a méltanyos mérlegelés alapján figyelembe véve,
o munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen

alkalmas mtrnkáltatója jó hírnevének, jogos gazdálkodasi erdekének vagy a
munkaviszony célj rának v eszéIyeztetésére,

o vélernénynyilvánításhoz valő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit
súlyosan sértő vagy veszé|yeztető módon nem gyakorolhatj4

Hitéleti követelmények
o A keresztény szellemiség, az ővoda lelki életének elfogadása, azza| való azonosulás.
o A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlása, példamutatás a szülők és gyermekek

körében egyaránt.
o Munkája során ne tegyen elmarasztaló, sértő megegyzést az egyháura és annak taníására.
o Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munkahelyerr, mind azon kívül, a mindennapi

életben az általános ernberi és katolikus erkölcsi normák szerinti, példamutató élet gyakorlása.
o A keresztény pedagógus etika követelményeinek megtartása.
o A keresztáry pedagógia elveivel ellentétes eljárásokat nem alkalmazhat.
o Minden munkavállalónak kötelessége az önképzés, a különböző továbbképzéseken való

részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapitása. Mindezekkel
piárhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Felelősségre vonható
o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hirányos e|végzéséért,
o Azigazgatői utasítások nem megfelelő módon történő végrehajtásáért,
o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek

jogainak a megsértéséért,
o atitoktartásikötelezettségmegszegéséért,
o A munkaeszközök, berendezési targyak előírástól eltérő használaáért, megrongálásáért,
o A vagyonbiztonság, a rábizottleltrári térgyakés higiénia veszélyeztetéséért.



Ellenőnési tevékenység
o Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumenfumai által megfogalmazott

célkittizések, a működési rend, az igazgatói utasítások és a nevelőtestiileti határozatok
betartása alapj án végzi.

o A fenti dokumenfumokban előírtakat a gyerekekkel és a szülőkkel is betartatja.
o Ha brármely területen hirányosságottapasztal, enől értesíti azintézmény igazgatőját.

Ellenőrzésre jogosultak
o A fenntartó
o Azigazgatő
o A tagsntézrnényigazgatő
o TeUesítményértékelése a 2023. évi LII. törvény, és a I8l2024. (N.4.) a pedagógusok

telj esítményértékeléséről BM rendelet alapj án történik.
o Az értéke|éshez sziikséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése az

aktuális éves Munkaterv alapján.
o A pedagógiai munka fejlesáése, az eredményes munka erdekében megfigyeléseket

végeáetnek az általa vezetett gyermekcsoportban a nevelőtesttilet tagiai az intézményi
munkatervben j elöltek szerint.

Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttműködik az intézményben dolgozó pedagógusokkal,

alkalmazottakkal és azinténnénwezetéssel. Azintézmény gyermekei és dolgozói erdekében
kiegyensúlyozot| kapcsolatra törekszik a társintézménnyel, a szülőkkel. A szülőkkel ápolja a
hagyományosan kialakult kapcsolatokat.

o Résá vesz az alkalmazotti és nevelőtesttileti értekezleteken.

Munkakörülmények
. Munkáját az igazgatő által meghatétrozott munkabeosztás és szabályok betartásával, a

mindenkor hatályos jogszabályok szellernében, az szMs z alapján v égzi.
. Munkájáúloz számitógep, fenymrásoló berendezés áll rendelkezésére.

Technikai döntések
o Betartja attiz-, munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik arábizott

anyagokkal.
o kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja a jogszabályokban, valamint az óvoda szMsz-ében szátmára, mint a

nevelőtestület és az alkalmazotti közösség tagjanak biztosított jogokat.

Beszámolási kötelezettsége
,4o Ev végén egész éves teljesítmenyét írásban értékeli.

o A tÉ,R-ben végzettértékelő tevékenységben aktívan együttműködik.

Járandóság
o alapbér
o útiköltség tédtés (bejaró dolgozó esetén)
o a törvényi szabáIyozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint.



Hatályos
2025. szeptember 1 -től visszavonásig.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abbanfoglaltakat magaínra nézve kötelezőnek ismerem
el.

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és btintetojogi
felelősséggel tartozom. A munkrám során használt tírgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelően használom.

Kelt: Kaposvár, 2025. 09. 01.

Ballané Léránt Katalin
igazgatő köznevel ési fo glalkoztatott

óvodapedagógus

PH.

Példanyok:
1. pld. Munkavállaó
2. pld. Munkáltató (munkavállaló szernélyi anyag)
3- pld.lrattar

MegegYzés: a munkakÖrre vonatkoző egyéb előírásokat, (munkaidő, előírtszakképzettség, alapbér)
a szerződés és módosításai tartalmazzák.



4.sz. melléklet: A dajka munkaköri leírósa

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Dajka munkakörben dolgozó részére

Személyes adatqk
Neve:
születési neve:
Anyja neve:
Neme:
Allampolgársága:
Születési hely,e, ideie:
Oktatási azonosítója:
Lakcíme:
Besorolása:
Munkakör
Munkakcir megrevezése: Dajka
FI]OR szám,, 5221
Jogviszony: köznevelési foglalkoztatotti iogviszony
Illetmény: A 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új

életpályájaról és aKormány 50812023.
(XI.20.), 3 l 2024. (I. 1 8.) Kormiánwendelete szerint

Cél: Az intézményben folyó pedagógiai munka színvonalas
segítése.
Az óvoclás koru gyermekek gondozasa,
óvodapedagógusi iranyítással. A gyermekek szűkebb
és tágabb környezetének tisztántartása, takadtása, az
NNK és a HACCP előírásainak megfelelően. Az
gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak
ellátása.

közvetlen felettese: Igazgatőhel yettes, tagintézmény isazsatő
MllBly9g?§
Helye: Szent ........KatolikusOvoda

7400, Kaposvrár,
Heti munkaidő: 40 óra

Heti váltásban történik:
Reggeles dajka: 7.30 őrátől- 15.30 őráig,
Köztes dajka: 8.00 órától - 16.00 őráig,
Délutános dajka: 9.00-órától - 17.00 óráig.

Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
Alapkövetelmény: Egészségügl,i alkirlrnasság. büntetlen előélet
Iskolai végzettség: Nincs törvérryi eltiírás" de előny a daika szakképzettsés.
Elvárt isnneretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső

szab ály ozásának i smerete.
Szükséges kérlességek: Szgretetteljes és példaadó viselkedés.
Személyes tulaj donságok : Pontosság, megbízhatóság, empátia, tíirelem,

önmagával szémbeni igényesség, higiénia, jó
szervezőkészség, motiváltság, következetesség.



segítőkészség. ló feladatvégzés. Szakmai
kompetenciák fejlesztése iránti igény.
A katolikus egyháa tanításának elfogadása, annak

közvetítése.

Főbb felelősségek és tevékenységek
o Munkáját a mindenkor érvényes Munka törvénykönyve és a púétv. jogszabályainak

megfelelőenazintézmény Pedagógiai Programjának, Szervezeti és Mtiködési Szabályzaténak

megfelelőenvégzi.

Feladatai
o Tudásának maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, annak fudatában, hogy modell,

minta, esetleg példakép számukra.
o Felelős arábízott gyermekek testi epségének megőrzéséért.
o A munkája sorián észlelt balesetveszéll köteles elhrádtani, megelőzni, jelezni.
o Nyugodt hangvétellel, érthető, tísüa, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az ővoda

egész napos nevelőmunkáj ában.
o Hozzájémi a gyermekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének

kialakítástához, személyes példájrán kereszttil is (köszönés, ttirelmes és udvarias
kommunikáció).

o Részt vesz a gyermekek gondozásában az óvodapedagógus által meghatározott napirend

szerint. Tevékenyen segít azétkeztetésnél, öltöztetésnél, kézmosásnál, WC -haszniálatnál stb.

Ameddig sztikséges, maga ismagyaráaza,tanitja a szokásokat. Pl.: öltözködés sorrendje,

ruhak összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája,

WC-papír használata stb.
o Aktívan bekapcsoló dik az étkezésekkel kapcsolatos teendőkbe: önállóan lebonyolítja a

folyamatos tizőraiúatást, ebédnél segítséget nyí$t az étel előkészítésénél, tálalásáná|, a
tedtésnél, a naposok esetében támogatja, felügyeli munkájukat. Az étkezések után

gondoskod ík az aszta|ok tisztításáról.
o Délelőtt , az ővőnő mellett - a vele egyeztetett időben - az étkezés és a foglalkozás segítése

érdekében a gyermekcsoportban tartózkodik (torna, festés, v6gás,varrás, sütés stb.), biztosítja
a különböző tevékenységek munkafeltételeit, sziikség esetén termet reldez.

o Jelenlétével segíti az óvodapedagógus munkáját, bekapcsolódik, együttműködik a gyermekek
játéktevékenységében, a mesefeldolgozásban, dranatizálásban, dalosjátékokban, mozgásos

tevékenységekben.
o Teendőinek elvégzése utrán előkészíti az udvari játékeszközöket, segítséget nyújt a gyermekek

udvari felügyeletében, gondoskodik a folyadékpótlásról.
o Kísérőként résá vesz a gyermekek felügyeletében az utcai séták, külső helyszíni

foglalkozasok, kirándulások ideje alatt.
o Az óvodai iinnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési

feladatokban azigazgatő és az óvodapedagógus útmutatásai szerint résztvesz.
o Amikor a gyermekek nem tartózkodnak a csoportszobában, biztosítja az alapos

szellőaetést.
o A megbetegedett,lánas, elktilönített gyermekre felügyel, nyugtatja, arlÍgaz orvos, vagy a

szülő meg nem érkezik.
o A hányás nyomait eltakadtja, a pisis, székletes ruhát zacskóbateszí, a gyermeket letisztítja.
o kiernelt odafigyeléssel gondoskodik fokozott kockrázatu allergiás betegség, diabétesz

fennáliása esetén az éintett gyermekről.
c Az óvodapedagógus kérésere segít a környezet díszítésében, játékeszközök, ajandéktárgyak



készítésében.
o Az intézmény jellegéből adódó és a munkakörével jráró nyilvanosságot, engedélyezett média

szereplést, megjelenést tudomásul veszi.
o Betartja az óvodában valő étkezés felnőttekre vonatkozó rendjét.

A gyermekekkel kapcsolatos eryéb előírások
o A gyermekek szonélyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenltés, lelki terror

(megfélemlítés, megalázás, csoport elótti megszégyenítés) alkalmazása,étel elfogyasztásána
való kénys zeÁtés, levegőáetés, étel elvonása.

o SzÜkség szerint felügyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnőtt felügyelet nélktil
hagyása tilos. Ez vonatkozik az ö|töz&e és a mosdóra is (különös tekintetteÍ az udvaron
tartózkodó gyermekek mosdó használata).

o A gyermekekkel kapcsolatos tánrákban a szülőket nern tájékoztathatja. Amennyiben a szülő
érdeklődik, udvariasan irtínltsa a gyermek óvónőjéhez vagy az igazgatőhoz, annak
távollétében az igazgatőhelyetteshez.

Takarítással kapcsolatos feladatok
o A gyermekek környezetének esztétikai rendje erdekében naponta ellátjaa csoportszoba és a

hozzá tartoző mosdók, gyermek WC-k takadtását az egészségügyi előírásoknak
megfelelően.

o Az Óvoda helyiségeit tisztán tartja, elvégzi a hetenkénti portalanítást, illetve -a meszelésen
és festésen kívül- az időszakonkénti és a nyrári nagytakadtási, fertőtlenítési munkálatokat.

o Az öltözőben hetente gondoskodik a szekrények, fogasok tiszttíntartásáról. Naponta szükség
szerint felsepri, feltörli a padozatot.

o A mosdóhelyiséget napi rerrdszerességgel fertőtleníti, tisztán tartja, felmossa a követ.o Gondoskodik a törölközők tisztántartásáról, Napi rendszerességgel gondoskodik a fogmosó
fel szerelés ti sztán tartásáról.

o Sziikség szerint fertőtleníti a játékokat, tisztán tartja a falakat, mennyezetet. Havonta
tisztítani kell az ajtókat, ablakokat, lámpatesteket.

o A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lernossa, átiilteti.
o Az időszakos nagyÁkafiás során (évente minimum 3-szor) ktilönös gonddal végzi el a

fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben
indokolt, a különböző részfeladatokat (pl.: járvrány idejen fertőtlenítés) gyakrabban is
elvégzi.

o Feladata a textílirák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (köpenyek, törülközők, tedtők,
babaruhák stb.).

o Kéthetente gondoskodik a gyermekek ágyneműjének le-, és felhúzásáról. Jarványos
időszakban, tetűvel valőfertőzöttség idején azővőnő kérésere gyakrabban is.

o ElvéEzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel urra) hogy minden
gyermek kizárólag a saját ágyneműj ét használj a.

o Az ágyakatbepiszkolódásuk esetár kisurolja, fertőtleníti.
o A tisáítószereket elktilönítve, biáonságosan, a gyermekekíől elzárthelyen tárolja.
o Vegyszeres lemosás, felmosás után ügyelnie kell arra, hogy ne maradjon a fiildön, tárgyon

vegyszeímaradvány.
o ElláÜa az eseti, nem rendszeres feladatokat, locsolás, hó eltakadtása, valamint az időszakos

feladatokat, amivel még az igazgatő megbizza.
o Az intézmény egyéb területeit (bejarat, folyosók, irodák, fejlesztőszoba, felnőtt mosdók,

mosókonyha, tornaterem, sószoba stb.) a takadtó lttányzásaesetén a többi dajkával közösen
tisztán tartja.



Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatiársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul

tisáeletben tartja,javaslataikra, kerdéseikre érdemi válasá ad.
o Munkatársaival együttmtiködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese ajó munkahelyi

légkömek.
o A munkakörének elláüísához sziikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

általában elvárható magatartást tanúsít:

o a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,
o a munkavállaló erdekeit a méltányos mérlegelés alapjrálr figyelernbe véve,
o munkaidejen kívül sem tanúsífua olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen

alkalmas munkáltatója jó hírneverrek, jogos gazdálkodási erdekének vagy a
munkavi szony célj ának v eszély eztetésére,

o véleménynyilvanításhoz valő jogát a munkáltató jó hírrrevét, jogos szervezeti erdekeit
súlyosan sértő vagy veszélyeúető módon nem gyakorolhatja.

Hitéleti követelmények
o A keresztáry szellemiség, az ővoda lelki életének elfogadása, uza| való azonosulás.
o A katolikus vallási szokások elfogadtása, gyakorlása, példamutaás a szülők és gyermekek

körében egyaránt.
o Munkája sorián ne tegyen elmarasáaló, sértő megiegyzést az egyháura és annak tanítására.
o Az intézrnény valamennyi dolgozójanak mind a munkahelyén, mind azon kívül, a mindennapi

életben az általános eínberi és katolikus erkölcsi normák szerinti, példamutató élet gyakorlása.
o A keresztény pedagógus etika követelményeinek megtartása.
o A keresztény pedagógia elveivel ellerrtétes eljarasokat nem alkalmazhat.
o Minden munkavállalónak kötelessége az öttképzés, a különböző továbbképzéseken való

részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítása. Mindezekkel
párhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

í'elelősségre vonható
o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulaszüásáért,vagy hianyos elvégzéséért,
o Azigazgatői utasítások nem megfelelő módon történő végrehajüísáért,
o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek

jogainak a megsértéséért,
o atitoktartásikötelezettségmegszegéséért,
o A munkaeszközök, berendezésitárgyak előírástól eltérő használatáert, megrongálásáért,
o A vagyonbiáonság, arábízott leltári tárgyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység
o Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumerrtumai ánl.al megfogalmazott

célkitűzések, a működési rend, az igazgatói utasítások és a nevelőtestiileti hatrározatok

betartása a|apján v égzi.
o A fenti dokumentumokban előírtakat a gyerekekkel betartatja.
o Ha bármely területen hirányosságot tapasztal, erről értesíti azintézmény igazgatőját.

Ellenőrzésre jogosultak
o Fenntartó
o lgazgatő
o Igaz$atőhelyettes



r Tagintézrnény igazgató
. Óvodapedagógus

Munkájának értékeléséhez sziikséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.
A pedagógiai munka fejlesztése, a minőségi munkavégzés elősegítése érdekében megfigyeléseket
végezhetnek gyermekcsoportjában a nevelőtestület tagiai, az inténnényben dolgozó dajkák az
intézményi munkatervben jelöltek szerint.

Kapcsolatok
. Napi munkájában rendszeresen együttmúködik az intézményben dolgozó pedagógusokkal,

alkalmazottakkal és azintéztnényvezetéssel. Azintézmény gyermekei és dolgozói erdekéberr
kiegyensúlyozollkapcsolatra törekszik a üírsintézménnyel, a szülőkkel. A szülőkkel ápolja a
hagyományosan kialakult kapcsolatokat.

o Részt yesz az alkalmazotti és nevelőtesttileti értekezleteken.

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelősségek
o Murrkáját a 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról, az |993.évi LxXx.

törvény A lctjzohatásról, 2011. évi CXC törvény A nemzeti köznevelésről, a felsoroltak
kiegészítő végrehajtási rendeletei, az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata szeint
kÖteles az igazgató közvetlen iránltása és ellenőrzése alatt végezni.

o Munkavégzésének idejét a Munlraidő nyilvántartás dokumentumban rendszeresen vezeti.o A dajka köteles a munkaidót, a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani,
távolmaradásáról az igazgatőt, vagy az igazgatőhelyettest előző nap értesíteni. A vráratlan
távolmaradást, hiényzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt
minimumkétórával jeleznike|lazigazgatőnak.

o A munkaidő megkezdése előtt kb. 10 perccel köteles az ővodábanmegielenni.
o A nevelés nélkiili munkanapról azigazgató dönt, melyet köthet szentmisén, lelki gyakorlaton

vagy továbbkepzésen való részvételhez.
. Eves szabadsága 50 nap, melyből az igazgatő 15 napot igénybe vehet. Tájékoztató jelleggel

szabadságolási tervet készit. Azigazgatőval aszabadság kikerése elótt két héttel egyeztet. A
munkáltató a mar megkezdett szabadságot megszakíthatja, a munkával töltött idő a
szabadságba nem számít bele.

o Munkaideje alatt az ővoda területét csak az igazgatő, illetve annak távolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

o A törvényi előírásoknak megfelelően a dajkának 20 perc munkaközi sztinet biztosított, mely
nem része a munkaidőnek.

o Felelős az ővodakulcsáért, az ajtőnytő kártyáért.
o Mobiltelefont a gyermekek között csak rendkívüli esetben használhat, az ígazgatő

engedélyével.
o Az óvoda területén (epület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően tilos a dohrányzás.
o A dajkát távolléte esetén azigazgatő,tagintézmény igazgatő,igazgatőhelyettes által kijelölt

pedagógiai asszisáens, konyhai dolgozó, dajka helyettesíti.
o Az igazgatÓ, tagintéznény igazgató, illetve annak akadályoztatása esetén, helyettesének

utasítása szerint a dajka helyettesítheti a távollévő pedagógiai asszisztenst, dajkát, konyhai
dolgozót, takadtót.

o Munkáj éútoz a sztikséges anyagok és eszközök biztosítottak.



Technikai döntések
o Betartja atíiz-, munka-, és balesetvédelmi előírrásokat. Takarékosan gazdálkodik arábízott

anyagokkal.
o kialakítja azegészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint.

. Munkaideje végen aramtalanítja a mosdót, csoportot, és meggyőződik arról, hogy az

ablakok, ajtók be vannak zárva.
o A rábízott, gépeket, eszközöket rendeltetésiiknek, és a munkavédelmi előírásoknak

megfelelően hásználja, állagmegóvásukról gondoskodik, és azokért lelüíri felelősséggel

tartozik.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja a jogszabályokbarr, valamint az óvoda SZMSZ-ében szátmátra, mint a

nevelőtestület és az alkalmazotti közösség tagianak biztosított jogokat.

Beszámolási kötelezettsége
. Ev végén egészéves teljesítményét szóban értékeli.

Járandóság
o alapbér
o útiköltség tédtés (bejaró dolgozó esetén)

o a törváryi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint.

Hatályos
2025. szepternber 1 -től visszavonrisig.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, azabbanfoglaltakat magaínra nézve kötelezőnek ismerem

el.

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és biintetőjogi
felelősséggel tartozom. A munktím során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelően használom.

Kelt: Kapo svér, 2025. 09. 01.

Bialláné Lér ánt Katalin
igazgatő köznevelési íb glalkoztatott

PH.
Példanyok:

1. pld. Munkavállaló
2. pld. Munkáltató (munkavállaló személyi anyag)

3. pld. kattar

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség, alapbér)

a szerző dés és módo síüís ai taíalmazzák .



' A munkakÖrének ellátísiihoz sztikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben
általáb an elvárható rnagatartast tanúsít :

o a jóhiszemúség és a tisáesség elvének megfelelően,
o a munkaviállaló erdekeit a méltrányos merlegelés alapján figyelembe véve,o munkaidejerr kívÜl sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírneverrek, jogos gazdálkodási érdekerrek
v a1y a munkavi szony célj ának v eszély eztetés ere,

o vélonénYnYilvárrítráshoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti
érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorohátja.

Hítéleti követelmények
o A kereszténY szellerniség, az ővodalelki életének elfogadása, azzalvaló azonosulás.o A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlásq példamutaüís a szülők és

gyermekek körében egyaránt.
o Munkája során ne tegyen elmarasáaló, sértő megiegyzést az egyháara és annak

tanítrástára.

o Az intézmény,valamennyi dolgozójrának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a
minderrnaPi életben az általrános emberi és katolikus erkölcsi normák szerinti,
példamutató élet gyakorlása.

o Minden mrrnkavállalónak kötelessége azörképzés, a különböző továbbképzéseken való
részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítása. Mindezekkel
Párhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segíó lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Felelősségre vonható
o MunkakÖri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,vagyhiányos elvégzésé&.,o Azigazgatői utasíüások nem megfelelő módon történő végrehajüísáért,o { jogszabálYok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a

gyermekek jogainak a megsértéséért,
o atitoktartási kötelezettségmegszegéséért,
o A munkaeszkÖzÖk, berendezési üírgyak előírrástól eltérő használaáért, megrong álásárcrt,o A vagYonbiztonság, arábizotl leltári téltgyakés higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység
O Munkáját a tÖrvényesség és az intézrlény alapdokumentumai által megfo galmazott

célkitűzések, a működési rend, az igazgatői utasítások és a nevelőtestületi haüirozatok
betartása alapján végzi.

o Ha bármelY területen hiányosságot tapasáal, erről értesíti azintézmény igazgatőját.

Ellenőzésre jogosultak
o Fenntartó
o lgazgatő
o I$azgatőhelyettes
o Tagintézményigazgatő

Munkájának értékeléséhez sziikséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.



Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttmtiködik az intézményben dolgozó

pedagógusokkal, alkalmazottakkal és az inténlényvezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtestületi értekezleteken.

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelősségek
o Munkavégzésének idejét a Munkaidő nyilvántartás dokumentumban rendszeresen

vezeti.
o A konyhai dolgozó köteles a munkaidőt, a munkarendet betartani, távolmaradásáról

azigazgatőt,vagy azigazgat(lhelyettest előző nap értesíteni. A varatlan távolmaradást,
hiányzrást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt minimum két
őr áv al jelezni ke|l az igazgatőnak.

o A munkaidő megkezdése előtt kb. 10 perccel köteles az ővodábarl,megjelenni.
o A nevelés nélkiili munkanapró| az igazgató dönt, melyet köthet szentmisén, lelki

gyakorlaton vagy továbbkepzésen való részvételhez.
o Tájékoztató jelleggel szabadságolási tervetkészít. Azigazgatőval a szabadságkikerése

előtt két héttel egyeztet. A munkáltatő amér megkezdett szabadságot megszakíthatja,
a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

o Munkaideje alatt az ővoda területét csak az igazgatő, illetve annak távolléte esetén a

helyettes engedélyével hagyhatja el.
o A törvényi előírásoknak megfelelően a konyhai dolgozónak 20 perc munkaközi sziinet

biztosított, mely nem része amunkaidőnek.
o Felelős az ővodakulcsáért, az ajtőnytőkartyáért.
o Mobiltelefont a gyermekek között csak rendkívüli esetben használhat, az igazgatő

errgedélyével.
o Azóvoda területén (epület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően tilos a dohányzás.
o A konyhai dolgozót távolléte esetén az igazgatő, tagintézmerry igazgatő,

igazgatőhelyettes által kijelölt pedagógiai asszisztens, dajka helyettesíti.
o Murrkáj áútoz a sztikséges anyagok és eszközök biztosítottak.

Technikai döntések
o Betartja a tíiz-, munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a

rábízott anyagokkal.
. kialakítJa az egészséges és biztonságos munkakörülmerryeket, az anyagi lehetőségek

szerint.
o Munkaideje végén áramtalarútja a konyhát és meggyőződik arról, hogy az ablakok,

ajtók be vannak zárva.
o A rábizott gépeket, eszközöket rendeltetéstiknek, és a munkavédelmi előírásoknak

megfelelően használja, állagmegóvásukról gondoskodik, és azokffi. leltári
felelősséggel tartozik.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja a jogszabályokban, valamint az ővoda szMsz-ében szánnéra, mint a

nevelőtestület és az alkalmazotti közösség tagjának biztosított jogokat.



Járandósóg
o alapber
o útiköltség tédtés (bejáró dolgozó esetár)
o a törvényi szabályozís, a fenntartó által biaosított lehetőségek szerint.

Hatólyos
2025. szeptember 1 -től visszavonásig.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az általarn végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és biintetőjogi
felelősséggel tartozom. A munkárn során használt üírgyakat, eszközöket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelőon használom.

Kelt: Kaposvátr, 2025. 09. 01.

Balláné Leíílnrt Katalin
igazgatő köznevelési foglalkoztatott

PH.

Példtányok:
l. pld. Munkavállaló
2. pld. Munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. katüár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkoző egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség,
alapbér)aszerződésésmódosítrásutartalmnzzék.



Személyes adatok
Neve:
szülretési neve:
Anyia neve:
Neme:
Allalnpolsársása:
születési helye. ideie:
Oktatrísi azonosítóia:
Lakc;í.me:
Beso,rolása:
Murrrlrakör
Munkakör mepneve;zése: Pedag(lgiai assziszl ens
FEOR: szám: 34I0
Jogvir;zony: közne,velési foglalkoztatotti iogviszony
Illetmény: A 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új

é|etpá|yájénól és aKormány 50812023.
(XI.20.), 3 l 2024. (I. 1 8.) Kormányrendelete szerint

Cél: A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében
segítse az óvodapedasózusok munkái át.

közvetlen felettese: Igazpató,igazgatőhelyettes,tagintézményisazgatő
Murrrl<avégzés
Helye: Szent .....KatolikusOvoda

7400, Kaposvár,
Heti rnunkaidő: 40 őra
Heti kötele ző őraszárn: 35 óra
Munl<akör betöltéséhez szükséges elvárások
Alapk.övetelmény: I]gészségüg,yi alkalrnass;ág, büntetlen előélet
Iskol.a,i végzettsés: Középfok (érettségi)
Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírtísainak, belső

szab áIyzatainak i smerete
szüks éges képesség,ek: Szeretr:ttelies, példaadó viselkedés
Személyes tulaj donságok : Pontosság, megbízhatóság, tíirelern, higiénia,

gyermekek szeretete, együttműködési készség,
tolerancia, empátia, szewezőkészség, motiváltság,
önállóság, következetesség, segítőkészség.

6.sz" melléklet: A pedagógiai asszisztens munkaköri leírősa

MI]NKAKÖRI LEÍRÁS
Pedagógiai asszísztens munkakörben dolgozó részére

Főbb felelősségek és tevékenységek
A gondjára bizott gyermekek testi épségéén teljes köni felelősséggel tzrtozik. Köteles
gondoskodni a gyermekek testi sztikségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról,
fejlődéstik optimális segítéséről az óvodapedagógusok iránymutatása szerint:

o a gyermekek felügyeletének biztosításánál,



. a parhuzamosan végeáető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,
o a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,
o a másság elfogadtatásában, (személyes példaadás),
. a gyermekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének

kivedéséberr.
o a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biáosításában,
. azóvodai ünnepségek, hagyomiányok megszervezésében, lebonyolításában,
o figyelemmel kíséri a csoportra, gyermekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását

felelősségíelj esen segíti.

Feladatkör részletesen
Az Óvodapedagógus iránltása szerint, a csoport nevelési tervének ismeretében, a helyi
sajátosságokat figyelembe véve, összehango|tan végzi munkáját a csoportban dolgozó
munkatrirsaival, segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:

o köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátás áről, a gyermekek
foglalkoztatásáról, fej lődéstik optimális megsegítéséről.

o A csoportban töltendő kötelező óraszáma: heti 35 óra. A fennmaradó 5 órát azigazgatő,
a helyettese, a tagintézmény igazgatő által adott adminisztratív, illetve előkészítő
feladatokkal a munkahelyén köteles tölteni.

o A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó
munkát, az eszközőket előkészíti, elrakj4 segít a csoportszoba átrendezésében, a
gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek segítséget
nyujt.

o segíti a gyermekek befogadásrának zökkenőmentessé tételét.
o Aktívan részt vesz az gyermekek gondoziási teendőinek ellátasában, így:

o az étkezésnél,
o az öltözködésnél,
o a tisztálkodásban,
o alevegőnetés előkészítésében és lebonyolíüísában.

o sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai
közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.

o A délutrán folyamrán - a pedagógus útmutatása szerint - segít a szervezetttevékenységek
előkészítésében, levezetésében.

r Abban az idősávban, amikor nincs tervezett fejlesztő tevékenység, önállóan is
felelő ssé ggel ellátj a a gyermekek felügyeletét.

o csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat
karbantartja, előkészíti a következő napokra.

o Aktívan bekapcsolódik az intézmény hagyományaiba, iinnepeinek szervezésébe,
lebonyol ításába. Szükség szerint dekorációt készít.

o Azúszó Nemzeti programban résá vevő gyermekeket elkíséri azuszodába, azutazá§,
az uszodai tartózkodás ideje a|att a gyermekek testi épségének megőrzésére, kulturált
viselkedésere nagy gondot fordít.

. Óvodapedagógusi útrrrutatás alapján önállóan egyerri vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

o A megtanult fejlesáő tenápiak egyes elemeit a pedagógus útmutatísa szerint a
gyermekekkel gyakorolj a.



o sztikség szerint közremtiködik a gyermekek orvosi vizsgálatanál, vizsgálatra kíséri a

gyermeket.
o kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti az beosáott

pedagó gust, y a1y v ezetőt.
o Különös figyelmet fordít a valamely tartós betegséggel küzdő gyermekekre. Az orvosi

szakvélernény alapjan látja el az egészségvedelmi feladatokat. Amennyiben sztikséges

és lehetséges, részt yesz az ene irrányuló kepzéserr/képzéseken (diabetesz, allergia, stb.)

Tudását, tapasztalatait mego sztj a kollégáival is.
o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
o Munkáját minden esetben az említett dokumerrfumok alapjan és a pedagógusok

útmutatása szerint v égz|
o Minőségi módon megoldja, elvégzi a munkaköri leírásban nem jelölt eseti - soron kívüli

- fel adatok at az ígazgatő l ta5lrntézmény igazgatő megbizása al apj rán.

o Az intézmény jellegéből adódó és a munkakörével jaró nyilvánosságot, engedélyezett

média szereplést, megjelenést (TV, írott sajtó) tudomásul veszi.
o Betartja az ővodában való étkezés felnőttekre vonatkozó rendjét. Ebédjét a felnőtt

étkezőben fogyasaja el.

IIelyettesítés
o Helyettesíti az óvodapedagógust, dajkát, konyhai dolgozót, az igazgatő illetve annak

akadályoztatásaeseténazígazgatőhelyettesutasításaszerint.
o A 326120]13. (VUI. 30.) kormanyrendelet 33lB. § (5) értelmében, ha az óvoőa reggel

8.00 óra előtt vagy a déluüfuri időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más,

kifejezetten nevelési jellegu foglalkozást szervez, ezen ídőszakokban a gyermekek
felügyeletét nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkozátott
személy - igy apedagógus asszisztens - is elláthatja.

Munkaidő
o Munkavégzésének idejét a Munlraidő nyilvántartás dokumenfumban rendszeresen

vezeti.
o Helyettesítés esetén munkaideje a helyettesített személy munkarendjének megfelelően

változik.
o A nevelés nélküli munkanapről avezető dönt. A vezető engedélyezhet nevelés nélküli

munkanapot, melyet köthet szentmisár, lelki gyakorlaton vagy továbbképzésen való
részvételhez.

. Eves szabadságolrási tervet készít tájékoztatő jelleggel. Az igazgatóva|,
igazgatőhelyettessel a szabadság kikérése előtt két héttel egyeztet. Munkahelyi érdekre
hivatkozva azigazgatő az 50 nap szabadságból legfeljebb 15 napot igenybe vehet.

o A varatlan távolmaradást, hirányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő
megkezdése előu minimum két órával je|ezrltkell az ígazgatőnak.

o A pedagógiai asszisztens szátmára2O perc munkaközi sziinet adható, mely nem képezi
a munkaidő részét.

Átalános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatarsak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja,j avaslataikra, kerdéseitre érdemi választ ad.

o Munkatársaival együttmúködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó
munkahelyi légkörnek.



A munkakörének e||áásáútoz sztikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben
általában elvarható magatartást tanúsít:
o a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően
o a munkavállaló érdekeit a méltányos merlegelés alapján figyelembe véve,
o munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdálkodási érdekének
v a1y a munkavi szony célj rinak v eszély eztetésere,

o vélunénynyilvánításhoz va|ő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti
érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,

Munkaidejének egész időtartamát köteles az óvodában tölteni. Munkaidóben csak az
intézrlény igazgatőja, az igazgatőhelyettes, illetve amennyiben tagóvodában dolgozik,
atagntézmény igazgató engedélyével hagyhatja el az ővodát.

Hitéleti követelmények
o A keresztény szellemiség, az ővoda lelki életének elfogadása, azza| való azonosulás.
o A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlása, példamutatás a szülők és

gyermekek körében egy aránt.
o Munkája során ne tegyen elmarasáaló, sértő megjegyzést az egyhéara és annak

tanításrára.
o Az intézmény valamennyi dolgozójrának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a

mindennapi életben az általános emberi és katolikus erkölcsi normák szerinti,
példamutató élet gyakorlása.

o A keresztény pedagógus etika követelményeinek megtartása.
o A keresztény pedagógia elveivel ellentétes eljárásokat nem alkalmazhat.
o Minden munkavállalónak kötelessége az önképzés, a különböző továbbképzéseken való

részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítása. Mindezekkel
párhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Különleges felelőssége
o Tevékenységét az igazgatő, igazgatőhelyettes, vagy tagintézmény igazgatő közvetlen

iránltása mellett végzi. Felette az általrános jogokat M intézmény igazgatőja
gyakorolja. Munkaköri leírását az intézrnény igazgatőja készíti el.

o A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes köní felelősséggel tlrtozik.
o A titoktartási kötelezettség betartása: köteles a munkája során tudomására jutott hivatali

titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkaköre betöltésével összefiiggésben jutott a tudomására. E kötelezettség a
foglalkoztatísi jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási
kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestiilet tagiainak egymás köái, a tanuló fejlődésével
összeffiggő megbeszélésére.

o Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját,
törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakíüísára.

o Résá veszagyermekek egészséges testi és merrtálhigiénés környezetének alakításában.
e A gyermekek óvodai munkájáról a szülőnek tájékoáatást nem ad, őket a megfelelő

pedagó gushoz iránltj a.

o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.



Felelősségre vonható
o munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
o avezetői utasítrások nem megfelelő módon történő végrehajtásáért,

o a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek
j ogainak megsértéséert,

o a munkaeszközök, berendezési üírgyak előírástól eltérő használaáért, megrongálásáért,

. a vagyonbiaonság, arábizott leltriri tárgyak és higiénia veszéIyeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység
o Munkáját a törvényesség és az intézmeny alapdokumentumai által megfogalmazott

célkittízések, a múködési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestíileti hatánozatok

betartása alapjin v égzi.
o A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha btírmely területen hiányosságot tapasáal, erről értesíti az illetékes vezetőt.

Ellenőrzésre jogosultak
o A ferurtartó, az igazgatő, az igazgatőhelyettes, a tagsntézmény ígazgatő, és a

munkaközösség vezető.
o Teljesítményértékelés: pedagógus szakképzettséggel rendelkező pedagógiai asszisztens

teljesítményértékelése a2023. évi LII. törvény, és a l8l2024. (rV. 4.) a pedagógusok

telj esítményértékeléséről BM rendelet alapj an történik.
o Az értékeléshez szükséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.

Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportokban dolgozó

pedagógusokkal és az óvodavezetéssel. Azinténnény gyermekei és dolgozói érdekében

kiegyensúl yozott kapcsolatra törekszik: a tarsintézménnyel, a szülőkkel.
o Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtestiileti értekezleteken.

Munkakörülmények
o Munkáj át az igazgató által meghatározott szabályok, igazgatőhelyettes által elkészített

munkabeosztas betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szelleméber\ az

SZMSZ alapjan végzi.
o Munkáj áútoz szátmitógep, fenymásoló berendezés áll rendelkezésére.

Technikai döntések
o Betartja a tíiz-, munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdá|kodik a

rábizott anyagokkal.
o Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek

szerint.

Jogkör, hatáskör
o Gyakoro|ja az alkalmazotti közösség tagjanak és jogszabályok által, valamint az ővoda

SZMSZ-ében meghatározott jogokat.



Beszámolási kötelezeffsége
{o Ev végen egész éves teljesítményét írásban értékeli.

o pedagógiai szakképzettséggel rendelkező pedagógiai asszisáens esetén a TER-ben
végzett értékelő tevékenységben aktívan együttműködik.

Járandóság
. alapber
o útiköltség tédtés (bejáró dolgozó esetén)
o a törvényi szabályozés, a fenntartó által biáosított lehetőségek szerint.

Záradék
2025. szeptember 1 -től érvényes visszavonásig

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az á|ta|arn végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és btintetőjogi
felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelően használom.

Kelt: Kaposvár, 2025. 09. 01.

Balláné Lérárlrt Katalin
igazgatő köznLevelési foglalkclztatott

Példányok:
l. pld. Munkavállaló
2. pld. Munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. kattrár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség,
alapbér)aszeruődésésmódosíüásaitatalmazzák.



7. sz. melléklet: A takarító munkaköri leírósa

MUNKAKÖRI lnÍnÁs
takarító munkakörben dolgozó részére

szenrélves adatok
Nevel:
Szülr:l_ési neve:
Anyia neve:
Neme:
Allarnpolgársága:
Szül,etési helye, idgir;:

Oktatrísi azonosítói a:

Lakcíme:
Besc,rolása:
Murrl<akör
Munk,akör rnegneve:zése: Takadtó
FEOF|. szám: 9It2
Il1etrn.énye: Megeplyezés szerint.

Cél: Az inténnényben folyó eredményes pedagógiai munka
érdekében a tiszta, egészséges környezet folyamatos
biztosítása.

Köz,vetlen tblettese: Igazsatő.iuazsatőhelyettes,tagintézményigazgatő
Murrkavégzés
Hell,g; Szent ......Katolikus Óvoda

7400. Kaoosvar.
Heti rnunkaidő: 20 őra
Munlkakör betöltéséhez szükséges eh,árások
Alapliövetelmény: l-]gészr;ésüsyi alkalmas ság, büntetlen előélet

Iskolai végzettség: Nincs törvényi előírás
ElváLrt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső

szab á|vzatainak i sm eret e

Szül<séges képesséltr;ek: szeretettelies. példaadó, viselkedés
Szern élyes tulajdonságok : Pontosság, megbízhatóság, tiirelem, higiénia,

együttműködési készs ég, szerv ezőkészség, motiváltság,
önállósáe. seeítőkészség.

Főbb felelősségek ós tevékenységek
Munkáját a Munka Törvénykönyve jogszabályainak megfelelően a helyi pedagógiai progrílm
szellerni ség ében v égzí.

Feladatkör részletesen
o Naponta gondoskodik a csoportszobáktakadtástíról: felporszívózzaaszőnyeget, padlót,

utóbbit fertőtlenítő felmosással is tisztítj a.



Naponta gondoskodik a gyermekmosdók fertőtlenítő takadtísáról, felmosasáról.
NaPonta gondoskodik a kinti és a berrti szemetesekben összegyűlt hulladék
Összegyűjtéséről, a szemeteszsákok cseréjéről, hetente két alkalommal a
hulladéküdtéshez kikészíti a kukákat.
NaPonta gondoskodik a felnőttek által használt helyiségek (nevelői szoba, iroda, stb.)
portalanításaról, fertőtlenítéséről, felmosásáról.
Naponta gondoskodik a felnőttek által használt szociális helyiségek tisztélr- tartásáról,
fertőtlenítéséről, felmosásáról.
NaPonta felmossa a folyosót, sziikség esetén portalanítja a folyosón elhelyezett
polcokat, a gyermekj átszót.

o Naponta rendben tartja az intézmény bejarata előtti lépcsősort, bejárati résá.
esetén összegffiti a szemetet.

Szükség

. Napi rendszerességgel gondoskodik a bejárati fotocellás ajtő, az udvari bejarati ajtók
tisztán tartásáról.
Hetirendnek megfelelően gondoskodik a logopédiai szoba, a tornaszoba, sószoba tisztián
tartásaról.
Hetente gondo skodik az ablakpárkányok tisztításáról, portalanításáról.
Időszakosan - nagyobb takadtások során - gondoskodik a közös helyiségek ablakainak
tisztításáról, az álta|a takadtott helyiségek alaposabb takadtásaról (ajtók tisáítása,
pókháló összegffitése, portalanítás, bútorápolás, kárpittisztíüís, szőnyegtisztítas, padló
tisztiása, hűtő, mikíohullámú sütő tisáítása).
Mosogatás után a rnosogató tisztántartásáról gondoskodik. A mosogatáshoz használt
eszközöket naponta fertótleníti.
Felel a higiéniai szabályok betartásáért, a fertőtlenítő szerek szabályos használatá&,.
Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai
célkittízéseit.
A munkavégzéséhez sztikséges eszközöket biáonságosan, az előírásoknak
megfelelően, a gyennekektől távol trárolja.
Az eszközök állapotáért felelősséget vállal (porszívó, takadtó kocsi). Az intézmény
berendezéseinek meghibásodását az igazgatő felé jelzi.
Az Óvoda épületét zárás előtt tíramtalanítja, gondoskodik az ablakok, afők zérásáről,
a iasztő beiizemeléséről.
Munkáját minden esetben fudásának és lelkiismeretének megfelelőe n végzi.
Ellátja mindazokat a rendszeres, vagy időszakos feladatokat, melyeket azigazgatő,
távolléte esetén az igazgatőhelyettes feladatkörébe utal.

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelősségek
o Munkaideje l4.30-órától l8.30-óráig tart.
o Munkavégzésének idejét a Munlrnidő nyilvántartás dokumentumban rendszeresen

vezeti.
A munkaidő megkezdése előtt kb. 10 perccel köteles az ővodábanmegielenni.
A nevelés nélkiili munkanapró| avezető <lönt. A vezető engedélyezhet nevelés nélktili
munkanapot, melyet köthet szentmisén, lelki gyakorlaton vagy továbbkepzésen való
részvételhez.
Eves szabadságolási tervet készít tájékoztatőjelleggel. Az igazgatóval a szabadság
kikérése előtt két héttel egyeztet. Elvárható, hogy szabadságát lehetőleg ne szolgalmi
idő alatt vegye ki. A munkáltató a már megkezdett szabadságot megszakíthitja, a
munkával töltött idő a szabadságba nern számít bele.
A vtíratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő

a

a

a

a

a

a

o

a

a

a



megkezdése elótt minimum két órával jelezni kell azigazgatőnak.
o Munkaideje alatt az ővodaterületét csak az igazgatő, illetve annak távolléte esetén az

igazgatőhelyettesengedélyévelhagyhatjael.

Helyettesítés
o A takadtót távolléte esetén azigazgatő által kijelölt dajka, konyhai kisegítő helyettesíti.

Általános szabályok
o Telefonját csak munkaügyi feladatok ellátása kapcsán használhatja.
o Azóvoda területén a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni.

Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kerdéseikre érderni választ ad.

o Munkaüírsaival együttműködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó
munkahelyi légkömek.

o A munkakörének ellátásához sztikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

általában elvarható magatartást tanúsít:

o a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően
o a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapjan figyelernbe véve,

o munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hímevének, jogos gazdálkodási érdekének

vagyamunkaviszonycéljanakveszé|yeztetésere,
o véleménynyilvánításhoz va|ő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti

érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,

o Munkaidejének egész időtartamát köteles az óvodában tölteni. Munkaidőben csak az

intézmény ígazgatőja, azigazgatőhelyettes, illetve amennyiben tagóvodában dolgozik,
atagqntéz.trtény igazgató engedélyével hagyhatja el az ővodát.

Hitéleti követelmények
o A keresáény szellemiség, az ővodalelki életének elfogadása, azzal való azonosulás.
o A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlása, példamutatás a szülők és

gyermekek körében egyarént.
o Munkája során ne tegyen elmarasztraló, sértő megiegyzést az egyháula és annak

tanítására.
o Az intézrlény valamennyi dolgozójrfurak mind a munkahelyén, mind azon kívül, a

mindennapi életben az általános emberi és katolikus erkölcsi normiák szerinti,
példamutató élet gyakorlása.

o Minden munkavállalónak kötelessége azönképzés, a különböző továbbképzéseken való
részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítása. Mindezekkel
ptírhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az eá segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.



Különleges felelőssége
o Tevékenységét az igazgatő, igazgatóhelyettes, vagy tagintézmény igazgatő közvetlen

iránltása mellett végzi. Felette az általános jogokat az intézmerry igazgatőja
gyakorolja. Munkaköri leírását azintézmény igazgatőja készíti el.

o A titoktartási kötelezettség betartása: köteles a munkája során fudomására jutott hivatali
titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkaköre betöltésével összefiiggésben jutott a fudomásá.ra. E kötelezettség a
foglalkoáatísi jogviszony megszűnése uüín is határidő nélkül fennmarad.

o Az Óvoda nevelőtestíiletével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját,
törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakíásara.

o Részt vesz agyermekek egészséges testi és mentálhigiénés kömyezeténekalakításában.
o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

Felelősségre vonható
o munkaköri feladatainak hataridőre történő elmulasáásáért, vagy hiányos elvégzéséért,
o avezetői utasítások nem megfelelő módon történő végrehajtásáért,
o ajogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

j ogainak megsértéséért,
o a munkaeszközök, berendezési targyak előírastól eltérő hasmálatáért, megrong álásáért,
. a vagyonbiztonság, a rábizott eszközök, gépek, anyagok nem szakszerű és nem

rendeltetésszeni haszn álaábő| eredő kárért anyagi felelősséggel tartozik.

Ellenőrzési tevékenység
. Munkáját a törvenyesség és az inténrtény alapdokumerrtumai által megfogalmazott

célkitrizések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtesttileti haüírozatok
betartása alapj án v égzi.

o A fenti dokumenfumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja.
o Ha bármely területen hiányosságot tapasáal, erről értesíti az illetékes vezetőt.

Ellenőrzésre jogosultak
o A fenntartó, az igazgató, u, igazgatóhelyettes, a tagsntéztrtény igazgatő.
o Az. értékeléshez szíikséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.

Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttműködik az intézményben dolgozó

pedagógusokkal és az óvodavezetéssel.
o Részt :.lesz az alkalmazotti és nevelőtesttileti értekezleteken.

Munkakörülmények
. Munkáját az igazgatő által meghatarozott szabályok, igazgatőhelyettes, tagintézmény

igazgatő által elkészített munkabeosztás betartasával, a mindenkor hatályos
j o gszab ál yok szell eméb en, az SZl|iÁSZ al apj án v é gzi.

o Munkájőhoz a sztikséges eszközök biáosítottak.

Technikai döntések
o Betartja a {úz-, munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a

rábizott anyagokkal.



o kialakítja az egészséges és bixonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek
szerint.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagiának és jogszabályok által, valamint az óvoda

SZMSZ-éberr meghatiározott j ogokat.

Beszámolási kötelezettsége
o Nincs

Járandóság
o alapber
o útiköltség tédtés (bejáró dolgozó esetén)
o a törvényi szabályozás, a fenntartó által biáosított lehetőségek szerint.

Záradék
2025. szepternber 1 -től érvényes visszavonásig

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekén anyagi és btintetőjogi
felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelően használom.

Kelt: Kaposván, 2025. 09. 01.

B allráné Ler árlrt katalin
igazgatő köznevel ési fo glalkoztatott

Példányok:
1. pld. Munkavállaló
2. pld. Munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség,
alapbér) a szerző dés é s módo síüí su tarta|maz z ák.



8. sz. melléklet: Az óvodatitkór munkaköri leírósa

MUNKAKöru rnÍnÁs
óvodatitkár munkakörben dolgozó részére

Személyes adatok
Neve:
születési neve:
Anyja neve:
Neme:
Allampolgtirsága:
Születési helye. ideie:
Oktatási azonosítója:
Lakcíme:
Besorolása:
Munkakör
Munkakör megnevezése: ovoclatitllár
FEOR szám: 411l
Cél: A pedagógiai program eredményes megvalósításának

segítése. Az óvodai ügyvitel szervezése és
adminisztratív végrehajtása. Adatrögzítési feladatok
ellátása. Alapvető tájékoztatási és protokollszervezési
feladatok ellátása.

közvetlen felettese: lgazgatő
Munkavégzés
Helye: Szent .......KatolikusÓvoda

7400, Kaposviár,
Heti munkaidő: 40 őra
Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
Alapkövetelmény: Egészségiigyi alkalrnasság, lrünteí.len előélet
Iskolai végzettség: éQ4p&!q yggzettség
Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső

szab ályzatainak i smerete.
|gazgatási és jogi alapismeretek. Ügyviteli és titkári
alapismeretek, (felhasználói szintű számítőgép
használat), gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-
számviteli)

Szükséges képességek: önálló munkavégzés, együttműködés, sesítőkészsés
Személyes tulaj donságok : Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság,

türelem, higiénia, együttműködési készség,
szerv ezőkészség, motiváltság, példamutató magatartás
és megielenés, jó kommunikációs és szewező készsée.



Főbb felelősségek és tevékenységek
o Tevékenységét azigazgató közvetlen iránltrása mellett végzi.
o Felette az álta|énos munkáltatói jogokat az igazgatő gyakorolja. Munkaköi |eirását az

igazgatő készíti el.
o A nevelőtestülettől és a dajkrák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező

alkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat- és

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézrnény adminisztrációs tevékenységének
rendeltetésszeni működéséhez szolgáló feltételek biztosítása azigazgatő egyszemélyes
utasításai alapjrán.

o Biztosítja avezetői munka zavartalanságát, a napi munkaprogíam betartását.
. saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkönel rendelkezik.
o Az adatokat pontosan vezeti, nyilvántartja, a hatítidőket figyelemmel kíséri. Az

ir attár azás fol yamato s s ágát nyomon követi.
o A I(IR és egyéb rendszerekben kapott jogosultsága szerinti feladatokat ellátja.

Feladatkör részletesen
o A gyermekenkénti és csoportonkenti nyilvántartást vezeti.
o A számítőgé:pes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
o Elkészíti a rovatelszámolást, a számiákat tételesen bekönyveli.
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaró munkálatokat, le|tározást, selejtezés - előkészítést.
o Előkészíti az ígazgatő részere a felvétellel, beiratkozással, kilepéssel kapcsolatos

adminisztrációt, szabadság - nyilvántartást, sztikség szerint végzi a postázást.
o A baleseti jelentéseketavezető utasítasa szerint határidőre elkészíti.
o A munkából való távolmaradás jelentéseket határidőre elkészíti, a megfelelő helyre

továbbítja.
o yégzi az iktatásl figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő

betartását.
o Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőriáető és

visszakereshető legyen.
o yezeti az - igazgató utasítása szerint - a személyi nyilvantartó lapokat. A személyi

anyagokat az írattárt tervnek megfelelően rendezi az ígazgatő utasításainak
megfelelően.

o Gondoskodik aról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett, és bármikor
ellenőriáető állapotban legyenek, az ügyviteli rendnek megfelelően.

o A döntés-előkészítő háttéranyagot összeállítja, szerkeszti, továbbítja.
o közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.
o kezeli a vagyonkimutatást, és ahozzá kapcsolódó adminisztráciőt.
o A vezető által kifizetett kiadásokat rovatolja, pontosan elszámolja.
o Titkársági feladatkörbe tartoző gazdálkodási feladatokat ellát (pl. útiköltség

elszámolás).
o A számlakat naprakészen kezeli.
o Gondoskodik arról, hory az általakezelt, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,

munkaviszonnyal összeffiggő adat és megállapítása az adatkezelés te§es folyamatában
megfeleljena jogszabá|yirendelkezésektartalmrának.

. Áfteszi a közérdekű adatot igénylő által benyujtott formanyomtatviányt, és ellenőrzi,
hogy az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, sztikség szerint
segítséget nyújt a kitöltéshez, majd továbbítja az ővodaigazgatőjénak.



Ellátjaazalapvetőtájékoztatásiésprotoko|lszervezésifeladatokat.
Napi szinten tartja a kapcsolatot a ftízőkonyhával, szükség esetén az étellel
kapcsolatosan intézkedéseket eszközölhet.
Nyilvánrtartja, figyelanmel kíséri a takafitáshoz, konyhai munkiához szükséges
tisáítószerek mennyiségét, gondoskodik pótlásukról.
Napi szinten tartja a kapcsolatot atagsntézmeny igazgatőval, szükség esetén segítséget
nyújt számára nyilvántartások, adminisztrációs feladatok elvégzésében.
Minőségi módon megoldja, elvégzi a munkaköri leírásban nem jelölt eseti- soron kívüli
- feladatokat az igazgatő megbizása alapján.

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelőssógek
o Munkavégzésének idejét a Munlraidő nyilvántartás dokumentumban rendszeresen

vezeti.
o A munkaidő megkezdése elótt kb. 10 perccel köteles az ővodábanmegjelenni.
o A nevelés nélkiili munkanapról avezető dönt. A vezető errgedélyezhet nevelés nélktili

munkanapot, melyet köthet szentmisén, lelki gyakorlaton vagy továbbkepzésen való
részvételhez.

. Eves szabadságolási tervet készít tájékoztatőjelleggel. Az igazgatóval a szabadság
kikérése előtt két héttel egyeúet. Elvarható, hogy szabadságát lehetőleg ne szolgalmi
idő alatt vegye ki. A munkáltató a már megkezdett szabadságot megszakíthatja, a
munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

o A váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő
megkezdése előu minimum két órával jeleznikell az igazgatőnak.

o Munkaideje alatt az óvoda területét csak az igazgatő, illetve annak távolléte esetén az
igazgatőhelyettes engedélyével hagyhatj a el.

Általános szabályok
o Telefonját csak munkaügyi feladatok ellátása kapcsán használhatja.
o Az Óvoda területén a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohrányozni.

Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kerdéseikre érdem i választ ad.
o Munkaüírsaival együttműködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó

munkahelyi légkörnek.
o A munkakörének ellátásához sziikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

általában elvárható magatartást tanúsít:
o a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően
o a munkavállaló erdekeit a méltányos merlegelés alapján figyelonbe véve,
o munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdálkodási érdekének
va1yamunkaüszonycéljr{nakveszélyeztetésére,

o véleménynyilvánításhoz valő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti
érdekeit súlyosan sértő vagy veszé|yeztető módon nem gyakorolhatja,

a

o



o köteles a munkája során fudomásárajutott hivatali titkot megőrizni, ezen tulmenően
sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével
összefiiggésben jutott a tudomasára,

o bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, azintézrnény vezetojével folytatott
beszélgetések témáit,

o nem szolgáltat adatot, információt gyermekekről,
o munkája soriin, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül

körültekintően jár el.
o Személyi, pénzüsyl adatokat csak igazgatói engedéllyel adhat ki.

Hitéleti követelmények
o A keresáény szellemiség, az ővoda lelki életének elfogadása, azzal való azonosulás.
o A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlása, példamutatás a szülők és

gyermekek körében egyaránt.
o Munkája során ne tegyen elmarasáaló, sértő megiegyzést az egyháyla és annak

tanítására.
o Az intézmény valamennyi dolgozójának mind a munka}relyén, mind azon kívül, a

mindennapi életben az általános emberi és katolikus erkölcsi normák szerinti,
példamutató élet gyakorlása.

o Minden munkavállalónak kötelessége az önképzés, a különböző továbbképzéseken való
részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítása. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Különleges felelőssége
o köznevelési foglalkoztatotti alapnyilvántartás vezetése, az adatváltozások rögzítése.
o kIR rendszerben az adatok felvitele, rőgzitése, módosítása.
. Írásos anyagok témakörök szerinti feldolgozása.
l Az elektronikus rerrdszer hasznélata során rögziti, nyomtada és irattiárba helyezi az

alábbi dokumerrfumok papíralapú másolatát:
o az intéanénytörzsre vonatkozó adatok módosítása,
o az alkalmazott pedagógusokra, dajkákra vonatkozó adatbejelentések,
o a gyermekek jogviszonyára vonatkozó bejelentések,
o az október 1-jei pedagógus és gyermeklista elkészítése,
o az elektronikus úton erkezett köziizemi, szárnlákat, szolgáltatói számlákat

rendszerszerűen mappakba menti, nyomtatva lefiízi.
o Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatvá.lryokat (a számlák kivételével)

az intézmény bélyegzőlenyomaüíval és az igazgatő aláírásával hitelesített formában
tárolja.

o Az adatvédelmi szabályzat előírásait betartja.
o Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

Felelősségre vonható
o munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hianyos elvégzéséért,
o avezetői utasítások nem megfelelő módon történő végrehajüísáért,

_ . a jogszabáIyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatiársak és a gyermekek
j ogainak megsértéséért,



. a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő lnsanátaáért, megrongálásáért,
o a va§Yonbiaonság, a rábízott eszközök, gépek, anyagok nem szakszerű és nem

rendeltetésszeni haszn álaábő| eredő kárért anyagi felelősséggel tartozik.
o Egyéni felelősség: anyagilag és erkölcsileg is felelős a rábízott feladatokért, értékekért.

Ellenőrzési tevékenység
o AzSZMSZ és az éves intéznenyi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.
o Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzéséhez, hogy munkájáról visszajelzést

kapjon.
o Ellenőrzését maga is kérheti.
o Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsiin, illetve a munkájával

szemberr felmerült ok miatt kerülhet sor.
o Az ellenőrzésével kapcsolatosan kialakított véleményhez írasbeli észrevételt tehet.

Ellenőrzésre jogosultak
o A fenntartó, az igazgatő, az igazgatóhelyettes.

Kapcsolatok
o KÖzvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatőval, tagintézmény igazgatőval, az

igazgatőhelyettessel.
o kapcsolatot tart azintézmény közvetlen és közvetett parfrrereivel.
o Napi munkájában rendszeresen együttmtíködik az intézményben dolgozó

pedagógusokkal, alkalmazottakkal.
o Résá vesz az alkalmazotti és nevelőtestületi értekezleteken.

Munkakörülmények
. Munkáját az igazgatő által meghatározott szabályok, igazgatőhelyettes, tagintézmény

igazgatő á|tal elkészített munkabeosztas betartásával, a mindenkor hatályos
j o gszab ál yok szelleméb en ) az SZMSZ al apj rán v é gzi.

. Munkájához telefon, számítógép, fenymásoló biztosítottak.

Technikai döntések
o Betartja a Eiz-, munka-, és balesetvédelmi előírasokat. Takarékosan gazdálkodik a

rábizott anyagokkal.
o Kialakítja az egészséges és biáonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek

szerint.

Jogkör, hatáskör
. Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagirárrak és jogszabályok által, valamint az ővoda

SZMSZ- ében m eghatarozott j o gokat.

Beszámolási kötelezettsége
o ,Az ügyiratok vezetésének kezelésére, azirattát megfelelő kezelésére vonatkozik



Járandóság
o alapber
o útiköltség tédtés (bejráró dolgozó esetén)
o a törvényi szabáIyozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint.

Zárldék
2025. szeptorrber 1 -től érvényes visszavonasig

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az á|ta|an végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és biintetőjogi
felelősséggel tartozom. A munkrárn sorián használt üírgyakat, eszközöket, gépeket
rendeltetéstiknek megfelelően használom.

Kelt: Kaposvár, 2025. 09. 01.

Balláné Lé:r á.r;rt Katalin
igazgatő közrrevel.ési fo glalkoztatott

Példanyok:
1. pld. Munkavállaló
2. pld. Munkáltató (munkavállaló szernélyi anyag)
3. pld. Irattar

Megiegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség,
alapbér) a szerződés és módosításai tartalmazzál<.



9. sz melléklet: A konyhai- takafitói dolgozó munkaköri leírősa

MUNKAKöRI r,nÍnÁs
konyhai kisegítő, takarító munkakörben dolgoző részére

Főbb felelősségek és tevékenységek
r Munkáját a mindenkor ávényes Munka törvénykönyve jogszabályainak, azintézmény

Pedagó giai Pro gramj án ak, Szerv ezeti és Működési Szabál y zatínak me gfelelőe n v é gzi.

Személyes adatok
Neve:
születési neve:
Anyia neve:
Neme:
Allampolgársága:
Születési helye, ideje:
Lakcíme:
Munkakör
Munkakör megtevezése: Konyhai kisegítő, takarító
FEOR szám,. Konyhai kisegítő: 9236, T akaritő: 9 l 12
Cél: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők,

feladatok ellátása, és a konyha takadtása aNemzeti
Népegészségugyt Központ és a HACCP előírásainak
megfelelően.
Az inténnényben folyó eredményes pedagógiai munka
erdekében a tiszta, egészséges környezet folyamatos
biztosítása.

közvetlen felettese: T a gi rrt éznr ény i gaz, gat(\

Munkavégzés
Helye: Szent Margit Katolikus Tagóvoda

7400, Kaposvár, Bílzavirág u. 20.
Heti munkaidő: 40 őra
Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
Alapkövetelmény: Egészségtigyi alkalntasság, büntetlen előélet
Iskolai végzettség: Alapfbkú végzettstlg
Elvárt ismeretek: Az óvoda és a konyha nevelési és egészségügyi

el ő írásainak, be l ső szab ály ozásanak i smerete
Szükséges képességek: Onálló munkavégzés, együttműködés, segítőkészség
Személyes tulajdonságok: Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság,

tiirelem, higiénia, együttműködési készség,
szervezőkészség, motiváltság, példamutató magatartás
és megjelenés,.|ó kommunikációs és szervező készsés.



Feladatai
Konyhai kisegűő:

o A konyhai dolgozó feladata azélelmezéssel kapcsolatos szállítás, mosogatrás, takadtási
teendők ellátása. A munkakörülmények javítása erdekében jogosult javaslatokat tenni.

o A HAccp rendszer működtetése soriin felelőssége kiterjed az ételszállítás
műveleteiheztartoző technológiai utasítások betartásrának teljes egészére.

o Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a
HACCP-előírrások betartását a száI|itással kapcsolatban. Komoly rendellenesség
észlelésekot tájékoztatja az ígazgatőt, aki jegyzőkönyvet készít.

o Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, s
közvetlenül az elfo gyasztás előtt kiadagolj a.

o Tálalás után ételmintát vesz. Az ételmintás zacskókat dátummal ellátva 48 órár:' át az
effe a célra rendszeresített hűtőszekrényben üírolja. Azidő eltelte után gondoskodik az
ételminták eltávolításáról.

o Az étkeáetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat a higiéniai
előírások szerint (előtisáítás, zsíroldás, fertőtlenítés, öblítés, szádtás) elmosogatja.

o Mosogatás utrán valamennyi mosogató tisztantartásaról gondoskodik. A
mosogatásho z hasznáIt eszközöket naponta fertőtleníti.

o Fokozott figyelmet fordít a tálalőasztal, a vágődeszkák, kések, hűtőgép és a túáely
tísztaságára.

o Felel a higiéniai szabályok betartásáért, a fertőtlenítő szerek szabályos használ.atá&.
Naponta kitakadtja a konyhát, sziikség szerint naponta többször felmossa a kövezetet.

o Havonta egyszeí lemossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a hűtőket,
súrolással elvégziaz evőeszközök, tányérok, kancsók és poharak intenzív tisztitását.

o Az étkezések alkalmával a tálalókocsit a dajkanak a konyha ajtajában adja át (a konyhát
nernhagyhatj a el az érvényben lévő HACCP előírásnak megfelelően).

o Ellátja mindazokat a rendszere§, vagy időszakos feladatokat, melyeket az igazgatő,
távolléte esetén az igazgatőhelyettes feladatkörébe utal.

o szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai
célkitt2éseit.

o A konyhai dolgozónak kötelessége az egészség§,gyi szabályok betartása.
o Felel a HACCP nyilvántartás vezetéséért.
r Leltári felelősséggel tartozik az evőeszközökért és edényekffi.,vezeti a törésnaplőt. Az

adminisztráciőt aze!őításoknak megfelelően vezeti. Eves selejtezést,leltározástvégez.
o A konyhai berendezések meghibásodását, eszközcsere sztikségességét azigazgatőfel.é

jelzi.
o Murrkáját minden esetben fudásrának és lelkiismeretárek megfelelőenvégzi.
o Az igazgatő utasításara továbbképzéseken vesz résá. Folyamatosan fejleszti az ilyen

iranyu tudását, annak erdekében, hogyjól megismerje azide vonatkozó szabályokat.
o Az intézmény jellegéből adódó és a munkakörével jtáró nyilvanosságot, engedélyezett

média szereplést, megjelenést tudomásul veszi.
o Betartja az óvodában valő étkezés felnőttekre vonatkozó rendjét.

Takarító:
Naponta v égzendő teendők :



Hetenként v égzendő teendők:

Alkalmanként végzendő teendők:

Időszakonként végzendő teendők:

felmosása, fényezése, a radiátorok lemosása.

Általános magatartási követelmények
o A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja,javaslataikra, kerdéseilae érdemi választ ad.
o Munkatársaival egytittműködik. Az intézmény tagjaként alakítója és részese a jó

munkahelyi légkörnek.
o A munkakörének ellátasához szíikséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben

általában elvárható magatartást tanúsít:
o a jóhiszeműség és a tisáesség elvének megfelelően,
o a munkavállaló érdekeit a méltanyos mérlegelés alapján figyelembe véve,
o munkaidejerr kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlerrül és

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdálkodási érdekenek
v agy a munkavi szony célj ának v eszély eztetésére,

o véleménynyilvránításhoz valő jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti
érdekeit súlyosan sértő vagy veszéIyeztető módon nem gyakorolhatja.

Hitéleti követelmények
o A keresztény szellemiség, az ővoda lelki életerrek elfogadása, azzal való azonosulás.
o A katolikus vallási szokások elfogadása, gyakorlása, példamutaüás a szülők és

gyermekek körében egyarant.
. Munkája sortín ne tegyen elmarasztaló, sértő megjegyzést az egyháma és annak

tanításara.
o Az intézmény valamennyi dolgozójrának mind a munkahelyén, mind azon kívül, a

mindennapi életben az áltatúos 
-emberi 

és katolikus e*OÍcsi normák szey;iÁti,



példamutató élet gyakorlása.
o Minden munkavállalónak kötelessége az öttképzés, a ktilönböző továbbképzéseken való

részvétel, hitének, műveltségének, pedagógiai ismereteinek gyarapítása. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megéléseo és az ezt segítő lelkigyakorlatokon való
részvétel lelkiismereti kötelessége.

Felelősségre vonható
o Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztasáért, vagy hirányos elvégzéséért,

o Azigazgatői utasíüísok nem megfelelő módon történő végrehajüísáért,

o A jogszabályok, a munkahelyi fegyelon és bizalmi jelleg, a munkatársak és a
gyermekek jogainak a megsértéséért,

o atitoktartási kötelezettségmegszegéséért,
o A munkaeszközök, berendezési targyak előírástól eltérő haszná|aáért, megtongálásáért,

o A vagyonbiáonság, aráhizott leltári tárgyak és higiénia veszéIyeztetéséért.

Ellenőrzési tevékenység
o Murrkáját a törvényesség és az intézrtény alapdokumentumai által megfogalmazott

célkitt2ések, a működési rend, az igazgatői utasíttísok és a nevelőtestiileti hatarozatok

betartása alapján v égzi.
o Ha bá,rmely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti azintézmény igazgatőját.

Ellenőrzésre jogosultak
e Fenntartó
o lgazgatő
o Tagrnténnényigazgatő

Munkájának értékeléséhez sziikséges a dolgozó munkavégzésének folyamatos ellenőrzése.

Kapcsolatok
o Napi munkájában rendszeresen együttrnűködik az intézményben dolgozó

pedagógusokkal, alkalmazottakkal és az intézményvezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti és nevelőtestiileti értekezleteken.

Munkajogi munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok és felelősségek
o Munkavégzésének idejét a Munlmidő nyilvóntartás dokumerrtumban rendszeresen

vezeti.
o A dolgozó köteles a munkaidőt, a munkarendet betartani, távolmaradásáról a

tagintézmény igazgatőt előző nap értesíteni. A váratlan távolmaradást, hiányzást
(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával
jelezni szükséges.

o A munkaidó megkezdése előtt kb. 10 perccel köteles az óvodában megjelenni.
o A nevelés nélkiili munkanaprő| az igazgató dönt, melyet köthet szentmisén, lelki

gyakorlaton vagy továbbkepzésen való részvételhez.
o Tájékoztatő jelleggel szabadságolási tervet készit. A tagintéznény igazgatóval a

szabadság kikerése előtt két héttel egyeztet. A munkáltató a már megkezdett
szabadságot megszakíthatja, a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.

o Munkaideje alatt az ővoda területét csak a tagintézrlény igazgatő, illetve annak
távolléte esetén az ígazgatő engedélyével hagyhatja el.

o A törvényi előírásoknak megfelelően a konyhai dolgozónak20 perc munkaközi szünet



biztosított, mely nem része amunkaidónek.
o Felelős az ővodakulcsáért.
o Mobiltelefont a gyermekek között csak rendkívüli esetben használhat, atagqntézmény

igazgatő engedél yével.
o Az Óvoda területén (epület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően tilos a dohányzas.
o A konyhai dolgozót távolléte esetén az igazgatő, tagnténrtény igazgató által kijelölt

pedagó giai asszi szte,lrs, dajka helyettesíti.
. Munkájéútoz a szükséges anyagok és eszközök biáosítottak.

Technikai döntések
o Betartja a tűz-, munka-, és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a

rábizott anyagokkal.
o Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek

szerint.
o Munkaideje végén ráramtalanítja a konyhát, az ővodahelyiségeit és meggyőződik arról,

hogy az ablakok, ajtók be vannak zátrva.
o A rábizott gépeket, eszközöket rendeltetéstiknek, és a munkavédelmi előírásoknak

megfelelően használja, állagmegóvásukról gondoskodik, és azokért lelüári
felelősséggel tartozik.

Jogkör, hatáskör
o Gyakorolja a jogszabályokban, valamint az ővoda SZMSZ-ében szátmára mint a

nevelőtesti,ilet és az alkalmazotti közösség tagianak biáosított jogokat.

Járandóság
r alapber
o útiköltség tédtés (bejáró dolgozó esetén)
o a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint.

Hatályos
2025. szeptember l -től visszavonásig.

Záradék
A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magaínra nézve kötelezőnek
ismerem el.



Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az álta|am végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelősséggel tartozom. A munkám során használt üírgyakat, eszközöket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelően használom.

Kelt: Kaposvár, 2025. 09.0l.

B allráné Lér ánt katalin
igazgatő munkavállaló

PH.
Példányok:

4. pld. Munkavállaló
5. pld. Munkáltató (munkavállaló személyi anyag)
6. pld. Iratttár

Megiegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat, (munkaidő, előírt szakképzettség,
alapbér)aszerződésésmódosíüísaítartalmazzák.



Általános rendelkezések

Az adatkezelési szabályzat célja az intézményben dolgozó közalkalmazottak és más
foglalkoztatási jogviszonyban alkalmazott dolgozók, valamint a gyermekek adatainak
nyilvrfurtartásával, kezelésével, továbbításával, nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos
intézményi rend megállapítása, és az ezekkel összeftiggő adatvédelmi követelmények
szabá|yozása.

Jogszabályi háttér

o 20|1.CKI. törvény Az
informáci ó szab ad s ágtíról

információs önrendelkezési jogról és az

o 2011.CXC.törvény a nemzeti köznevelésről
o 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új é|etpályájáről

4 sza!á|yzat h,atálya
A szabál7rzat hatá|ya kit€rjed az ővoda igazgatőjéra, minden dolgozőjfua, ioraaal, az
intézménybe j aró valamennyi gyermekekre.

Az adatkezelésí sza kiter
az alkalmazottak alapnyilvántartására, valamint a személyi irataiknak és szanélyes
adatainak kezelésere (továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés),
a gyermekek adatainak nyilvantartására, továbbításara, kezelésére (továbbiakban:
gyermekekről szóló adatkezelés).
E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni az alkalmazotti és más jogviszony
megszűnése után, illetve bármely jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárások
során.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség fiiggetlen az intézményhez
köthető jogviszony fennállásától, mert annak megszűnése utián határidő nélkül
fennmarad.
Az alkalmazottakról ktilönleges adatot nem tartunk nyilvan.

törvény értelmében
. személyes adat az ffintettel kapcsolatbahozhatő adat - ktilönöserr az érintett neve,

azonosító jele, valamint egy vagy több fizlka| fiziológiai, mentális, gazdaság,

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szőlő 20lL évi CXil.

I0. sz. nnelléklet

ADATKEZELESI SZABÁL Y ZAT



kultwális vagy szociális azonosságára jellemző ismert -, valamint az adatből levonható,
az érintettre vonatkozó követkeáetés,

o különleges adat a faji eredetre, anelTtzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre,vagy
pártállrásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-kepviseleti
szervezeti tagságta, a szexuális életre vonatkozó személyes adat,

. 
^z 

egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó szernélyes adat, valamint a
brirrrügyi személyes adat,

o közérdekű adat az á|lami vagy helyi önkormanyzati feladatot, valamint egyéb
közfeladatot ellátó szerv, vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó,
vagy közfeladatának ellátásával összefiiggésbe keletkezett, a személyes adat fogalma
alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rőgzitett információ vagy ismeret,
ftiggetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől. E körbe tartozik
például a Kjt. 83/B. § (2)bekezdését íigyelembe véve az alkalmazotti alapnyilvantartás
adatai közül a munkaváltaló megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a
besorolásra vonatkoző adat. Ezeket az adatokat az alkalmazott előzetes tudta és

beleeryezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.
o közérdekből nyilvános adat a közérdekű adat fogalma alá nem tartoző minden olyan

adat, amelynek nyilvánosságra hozata|át, megismerhetőségét vagy hozzáferhetővé
tételét a törvény közérdekből elrendeli. E körbe tartozik például az intézményvezetői
megbízásra benyújtott pályázat részét képező vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan a véleményezésre jogosultak által kialakított vélemény
és a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye, amelyet az ővoda
honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvránosságra kell hozni.

o adatkezelés az alkalmazott eljarástól fiiggetlenül az adatokon végzett bármely művelet
vagy műveletek összessége, így különösen gyújtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése,
tiárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekerése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala,
összehangolása, vagy összekapcsolása, zárolrása, törlése és megsemmisítése, az adatok
további felhasználásának megakadályozása, fenykép-, hang- vagy kepfelvétel készítése,
valamint a személy azonosíüísára alkalmas fizikai jellemzők rögzítése.

o adatkezelő az a természetes vagy jogi szernély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkező szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok
kezelésének célját meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszköá)
vonatkozó döntéseket megllozza és végrehajtja, v&gy az á|tala megbízott
adatfeldol go zőv al vé grehaj tatj a.

o adattovábbítás az adat meghatározott harmadik személy szélmára történő
hozzáférhetővé téte l e.

Az adatkezelés

Azúj adatvédelmi törvény alapjan személyes adat akkor kezelhető, ha
o ahhoz az érintetthozzájárul, vagy
o azt törvény vagy - törvény felhatalmazása alapján, az abban meghatározott körben -

fenntartó, vagy helyi önkormi{nyzat rendelete közérdeken alapuló célbót elrendeli.
Ezen túlmenően személyes adat kezelhető alikor is, ha az éinteíthozzájaru|ásának beszerzése
lehetetlen, vagy aránytalan költséggel járna, és a személyes adat kezelése

. az adatkeze|őre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából sztikséges, illetve

. az adatkezelő vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából
szükséges, és ezen érdek érvényesítése a személyes adatok védelméhez (llződő jog
korl átozásáv a| arányban áll.



Ha az érintett cselekvőképtelensége folytrán vagy más elhádthatatlan okból nem képes
hozzájáru|ását megadni, akkor

o a saját vagy más szonély létfontosságú erdekeinek védelméhez, valamint
. a személyek életét, testi épségétvagyjavait fenyegető közvetlen veszély elhárításához

vagy megelőzéséhez szükséges mértékben
a hozzájárulás akadályalnak fennállása a|att az érintett hozzájániását vélelmezni kell.
Kétség esetén aztkell vélelmezni, hogy az ffintett ahozzájárulását nem adta meg.
Különleges adat akkor kezelhetó, ha

. az adatkezeléshez az érintett írásban hozzájérul,

. a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a
vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, azérdek-képviseleti szerv ezetttagságra,
a szexuális életre vonatkozó szernélyes adat esetében törvényben kihirdetett
nemzetkÖzi szerződés végrehajtásához szükséges, vagy azt az Alaptörvényben
biáosított alapvető jog érvényesítése, továbbá a nemzetbiztonság, a bűncselekmények
megelőzése vagy üldözése érdekében vagy honvédelmi érdekből törvény elrendeli,

. az egészségi állapotra, a kóros szerrvedélyre vonatkozó szernélyes adat valamint a
bűnügyi személyes adat esetében törvény közérdeken alapuló célból elrendeli.

Adatkezelési alapelvek

Az adatkezeléssel kapcsolatosan törvényi alapelv a célhoz kötöttség elve: személyes adat
kizérőlag meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében
kezelhető. Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie az adatkezelés céljának.
Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalósulásához
szükséges mértékben és ideig kezelhető.
A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az
érintettel helyreállíthatő. Az érintettel akkor helyreállítható a kapcsolat, ha az adatkezelő
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreállításhoz szükségesek.
Fontos alapelv a tisztességes és törvényes adatkezelés elve: az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és törvényesnek kell lennie.
A köznevelésről szóló tcirvény 4l. §-a részletesen és ktilön szabályozza az alkalmazottak és
gyermekek adatait.

Az alkalm azottak adatai

Alkalmazotti szempontból személyi irat minden adathordozó, amely a jogviszony
létesítésekor (ideértve a jogviszony létrehozását, kezdeményező iratokat is), fennállása
alatt, megszűnésekor, illetve aá követően keletkezik, és az alkalmazott személyével
összefiiggésben adatot, megállapí tást tartalmaz.
Az alkalmazotti álláshelyre kiírt pályánatokla (álláshirdetésekre beérkezett, valatlint az
elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkíilönítve
kell iktatni és kezelni.
A személyi iratok körébe az alábbiak sorolhatók:
o a személyi anya.g iratai,
o ajogviszonnyal összefiiggő egyéb iratok,



az alkalmazottnak az iríézménynél fennálló jogviszonyával összefiiggő, ill. más
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),
alkalmazott és más foglalkoztatási jogviszonyban alkalmazott dolgozók saját
kérelmére kiállított, vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratai.

. az alkalmazotti alapnyilvantartás adatai,
o apályánatvagy szakmai önéletrajz,
o erkölcsibizonyítvány,
. az iskolai végzettséget és szakkepzettséget tanúsító oklevél másolata,
o a továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata,
o iskolarendszeren kívüli kepzésben szerzettbizonltválry másolata,
o kinevezés és annak módosítása,
o vezetői megbízás és annak visszavonása,
o címadomátnyozás,
o a besorolás iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o teljesítményértékelés,
o közalkalmazottí és miás foglalkoáatasi jogviszonyt megsziintető irat,
o a hatályban lévő fegyelmi bíintetést kiszabó hatírozat,
o a közalkalmazotti (munkaviszony) igazolás másolata.

A fenti iratokat szernélyi anyagkerrt minden esetben névre szólóan együtt kell tárolni.
A felsorolrásban nem szereplő személyes adatok csak az érintett holzáiárulásával kezelhetők

Az alkalm azotti alapnyilvántartás adatköre

Az intézmény a 2023. évi LII. a pedagógusok új éIetpá|yájéről szóló törvény 4. szátmű

mellékletében meghaüározott adatköne kiterjedő nyilvántartást köteles vezetni (alkalmazotti
alapnyilvántartás):

. az alkalmazott azonosítására szolgáló személyes adatok (név, leránykori név, születési
hely, idó, anyja neve, taj száma, adóazonosító jele, lakóhelye, tartózkodási helye,
telefonszáma, családi állapota, gyermekeinek születési ideje, egyéb eltartottak szátma,

az eltntás kezdete),
. a személyi azonosításra szolgáló okmány megnevezése és száma,
o elektronikus levelezési cím,
. ügyfélkapuelérhetősége,
o avégzettséggel, szakkepzettséggel kapcsolatos adatok,
o a korábbi munkavégzéssel kapcsolatos adatok,
. a7, alkalmazotti jogviszony kezdete,
. az állampolgrárság,
o a bűnügyi nyilvantartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány szátma, kelte,
o a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámít{ásának alapjául szolgáló

időtartamok,



. azalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, egyéb adatai, e szervnél ajogviszonykezdete,
a besorolás adatai, a címadományozás, jutalmazás, kittintetés adaái, a minősítések
időpontja és tartalm4

. a személyi juttaüísok, a munkából való távollét jogcíme és időtartama, továbbá a
jogviszony megszűnésének valamint végleges és hatrározott ideje áthelyezésének az
időpontja, módja.

A Kjt. kimondja, hogy - törvény eltérő rendelkezése hiányában - a felsoroltakon kívül az
alkalmazottal kapcsolatosan adlatszerzé§ nem végezhető, ilyen adatot nyilvántartani nem
lehet.
Ide kaPcsolódik a köznevelésről szóló törvény 4l. § (2) bekezdése, amely rögziti,hogy minflg1
köznevelési intézménynek nyilván kell tartania a pedagógus

o oktatási azonosító szátmát,
o pedagógusigazolvanyának szétmát,
o jogviszonya időtartamát és
o heti munkaidejének mértékét.

Az adatkezelésnél irányadó, hory a munkáltató alkalmazotti alap-nyilvántartási
rendszere más adatrendszerrel nem kapcsolható összeo abból csak statisztikaicélra, csak
szemé|yazonosításra alkalmatlan módon szolgáltath atő adat.
Az alkalmazottak adataival kapcsolatban is érvenyesül a célhoz kötött adatkezelés
követelménye.A köznevelésről szóló törvény 4l. § (6) bekezdése értelmében az ővoda az
alkalmazottak személyes adatait csak

o a foglalkoáatással,
o a juttatások, kedve zmények, kötelezettségek megállapításával és telj esítésével,
. a7, állampolgari jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan,
o nemzetbiztonsági okokból,
o a tÖrvényben meghatátrozott nyilvrfurtartások kezelése céljából,
o a célnak megfelelő mértékben,
o célhoz kötötten

kezelheti.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos szerrélyi anyag tárolása feladatellátási helyenkent kiilön,
zárhatő szekrerryben törtenik.

Az adatok továbbítása

Az a|kalmazottak adatai - a törvényben meghatározottak szerint, a szernélyes adatok védelmére
vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával - továbbíthatók

- a fenntartónak,
- akiftzetőhelynek,
- a bíróságrak,
- arendőrségnek,
- ügyészségnek,
- a közneveléssel összefiiggő igazgatási tevékenysé get v égző kőzigazgaási szervnek,- a munkav égzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére j ogosultaknak,- aneínzetbiztonsági szolgálatnak.



A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiáütásához
szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében
közreműködők részére továbbítható.

Az alkalmazottak adataival kapcsolatos helyi szabályozás

o Azintézmény állományábatartoző alkalmazottak személyi iratainak őtzése és kezelése
az igazgatő feladata.

o Az alkalmazotti alapnyilvántartás, és az egyéb jogviszonyban alkalmazott dolgozók
releváns adatainak nyilvántartása elektronikus módon történik intézrnényünkben.

o Az alkalmazottak adatainak első alkalommal történő felvételekor, áthelyezéskor,
jogviszony megszüntetésekor az ffintett alkalmazott a|áírásával igazolja az adatok
valódiságát.

o A betekintési jog gyakorlójának, az effe irányuló ktilön kérelmére, - helyszíni
megtekintésre, - kiadjuk azokat az adatokat, amelyekre baekintési joga kiterjed.

c Az alkalmazott szernélyi arryagát, az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével, kiadni
nern lehet.

o Az alkalmazott alapnyilvántartás adatkörébe tartoző és a közoktatási törvényben
felsorolt adatok továbbíthatók az alkalmazott áthelyezésekor az átvevő intézménybe.

o Az adattoviábbítás írásos megkeresésére, postai úton ajánlott kíildeményként, szernélyes
kézbesítés esetén lepecsételt zárt bodtékban, átadő dokumentációval történhet.
Intézményen belüli áthelyezés esetében zártboÁtékban történik az adatátadás.

o Az adattovábbitás azigazgatő alűrásával történik.
o Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a vezető végzi.
o Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és - a meghatalmazás keretei között

- az á|ta|a me ghatalm azoí1 v ezető vagy más alkalmaz ott j o go sult.

Az alkalm azotti adatkezelésben közreműködők feladatai

o Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatő utasításai alapján az
adminisáratív munkakörben dolgozók v égzik.

o A magasabb vezető beoszüísú vezető tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkáltatói jogokat gyakorló Kaposvrári Püspöki Hivatal látja el.

A gyermekek adatai

A gyermekkel kapcsolatos, a köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok négy
adatcsoportra terjednek ki (gyermek azonosításával kapcsolatos személyes adatok, a szülő,
törvényes képviselő adatai, a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, az ővodai
jogviszonnyal kapcsolatos adatok), amelyeket a jogszabály taxativ módon határoz meg, ezen
túlterj eszkedni j ogszerűtlen.
A törvényi felsorolásban nem szereplő adatok csak az érintett (kiskorú esetén a szülő)
hozzájárulásával tarthatók nyilván és kezelhetők.
Törvénysértő például olyan adatlapok használata, amelyek

. A7, anya terhességével,
o a gyermek óvodai fejlődéséhez nem kapcsolódó csecsemőkori állapotával,



. a szülők anyagi helyzetével,
o a lakáskörülményekkel, a szobák szátmával,meretével,
o a testvérek foglalkozásával, anyagl helyzetével

kapcsolatban kér kötelező erővel adatközlést.
A tÖrvényi szabályozásban nem szereplő adatokról csak az érintett hozzájárulásával,
egészségügyi adat esetén írásbeli hozzájarulásával kérhető adatszolgáltatás. Az új adatvédelmi
tÖrvény értelmében hozzájáralás az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvanítása,
amelY megfelelő ájékoztatáson alapul, és amellyel felreérthetetlen beleegyezését adja a rá
vonatkozó személyes adatok - teljes köní vagy egyes műveletekre kiterjedő -kezeléséhez.
Az érintettel az adatfelvétel előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező,
továbbá az érintettet tájékoztatni kell az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról.
Az Önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván
kell tartani.
A köznevelésről szóló törvény a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban is érvényesíti
a céIhoz kÖtöttség elvét, amikor tételesen meghatározza, hogy az adatok (vagy azok egy
csoportja) milyen célból és kiknek továbbíthatók.

A gyermekek adatainak kezelése és továbbítása

o Az intézmény igazgatőja felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével,
továbbításával kapcsolatos jogszabtílyi rendelkezések és e szabáIyzat előírásainak,
me gtartásáért, valami nt az adatkeze l é s e l lenőrzé séért.

o AzigazgatŐ,ta§ntézmény igazgatő és a helyettes felelősek avezetői feladatmegosáás
szerint irárryításuk alátartoző területen folyó adatkezelés szabá|yszerúségért.

o Az Óvodapedagógusok, a gyermek- és ifiúságvédelmi felelős a munkaköri leírásukban
meghatározott adatkezeléssel összefiiggő feladafukért tartoznak felelősséggel.

o A gyermekek személyes adaÁi a köznevelésről szóló törvényben meghatározott
nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifiúságvédelmi
célból, Óvoda-egészségügyi céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten
kezelhetők.

o Azokat az adatokat kell és lehet nyilvántartani, ill. átadni, amelyeket a20ll. CXC.
törvény a köznevelésről 4l. § (7) felsorol.

A ryermekekről szóló adatkezelésre és továbbításra jogosultak
o i$az$atő,
o csoportokban dolgozó óvodapedagógusok,
o gyeímek- és ifiúságvédelmi felelős.

A ryermekekke! kapcsolatos adatkezelés hetyi rendj e

o Az igazgatő feladata a gyermekek nyilvántartásra szolgáló Felvételi előjeg,lzési napló
vezetése. A Felvételi előjeglzési naplót biztonságos módon elzárvatartja, ahozzáferést
csak az arra illetékes személyeknek biztosítja.

o Az Óvodapedagógusok vezetik a Csoportnaplót, a Felvételi és mulasztási naplót, A



fejlődés nyomon követése dokumentációt, valamint az Egyéni fejlesztési tervet. Ezen
dokumentumok biaonságos óvodai őrzéséről az óvodapedagógusok gondoskodnak.

o Az igazgatő kezel a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, továbbítja a
j egyzőkönyvet a jogs zabá|yban meghatározottak szerint.

o A gyermek- és ifiúságvédelmi felelős kezeli a veszélyeúetett, hátranyos helyzetű,
halmozottan hátrányos helyzetű, gyermekekre vonatkozó adatokat, és előkésziti a
családvédelemmel foglalkozó intézményeknek, a gyermek és ifiúságvédelemmel
foglalkozó szervezetnek továbbítandó adatokat.

o Azintézmény igazgatőjaadhatja ki a kötelező adattovábbításról szóló jogszabály szerint
az adatokat: a fenntartó, a bíróság, a rendőrség, azúgyészség, az ál|arigazgatási szerv,
és a nemzetbiztonsági szolgálat részere.

o Az igazgatő adja ki a kötelező adattovábbítás szerint meghatározott adatokat: a
pedagógiai szakszolgálat, családvédelemmel, gyerek- és ifiúságvédelernmel foglalkozó
szervezetek szátmára, tovabbá a gyermek iskolai felvételekor, más óvodába való
átvételekor kapcsolatban szükséges adatokat.

c Az igazgatő adja ki az egészség§gyi feladatot ellátó intézmények számára a sziikséges
adatokat.

o Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás
kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául
szolgálő jogszabályt.

o Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az
adatszo|gáltatásban való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe
tartoző adatok gytij té s érO 1 az igazgatő hatétr oz.

o A gyermek- és ifiúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő
eljarásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvantartása már nem kötelező.

Az adatkezelés, adattovábbítás egyéb rendelkezései

Az oviKréta

2024. szeptember 1-tő1 kezdődően az intézmény online felületen vezeti a Köznevelési
törvényben előírt kötelező dokumentumokat, nyilvántartj a az alka|mazottak és a gyermekek

személyes adatait, fogadja a gyermekek hiányzásainak szülői és orvosi igazoltísait.

Az ovikréta rendszerheztört,ént csatlakozás az Edudev zrt.- mint szolgáltató - és azíntézmény
között megkötött szerződés soran jött létre. A szerződés részletesen tarta|mazza a rendszerben
tarolt adatok kezelésével kapcsolatos előírásokat, szabályokat. Azintézmény minden személyes
adatot tartalmaző dokumentum feltöltésekor kíilönös körültekintéssel jár el.

A Szülő betekintési jogosultsága az oviKrétában

A szülő hozzáférést, betekintést igényelhet az oviKréta szülői felületéhez.
Az írásban benyujtott kérelem után az ígazgatő biztosítja szérlára a felületre való belepéshez
sztikséges adatokat.
A szülő a belépést követően betekintést nyer gyeímeke és az intézmény alapadataiba, jelenléti
ívébe, gyermeke fejlődési nyomonkövetési naplójába, az intézmény részéről kiküldött
értesítéseket tekintheti meg.



A jelenléti ívben előzetesen jelölni tudja gyermeke hiányzésait, igazolásokat tölthet fel,
azonban eá a feladatkőrtazigazgatő - a Szülői Szervezettel egyeáetve - az óvodapedagógusok
hatáskörébe sorolja.

Az adattovábbítás

Az adattovábbítás jogával akkor éIhet az óvoda igazgatőjaés - a meghatalmazás keretei között
- az éitala meghatalmazottvezetŐ, vagy más alkalmazott,ha azt a törvény lehetővé teszi, vagy
ha ahhoz az ffintett hozzájáni. lv allatszolgáltatási kérelem teljesítése előtt tehát mindig
meg kell vizsgálni, hogy a törvényben található-e felhatalmazás az ailott esetre vary §em.
Ha nem találhatÓ, csak az érintett bozzájárulása estén továbbíthatő az adat.

Az adatkezelés és iratkezelés kapcsolata

A köznevelésről szóló törvény 43. §-a úgy rendelkezik, hogy az ővoda iratkezelési
szabá|yzatában kell megltatátrozni az adatkezelés és - továbbítás intézményi rendjét.
Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.
A tÖrvényben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatők, illetve statisztikai felhasználás
céljara személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.

A szent család katolikus Óvoda kamerarendszere

Azintéanényben kamerarendszer működik, melynek azadatvédelemhez kapcsolódó előírásait
szabályzatrőgzíti.

Adatvédelmi biztos

A szent család katolikus Óvoda adatvédelmi biztosa: Balogh Renáta

adatvedelern.kapo svar@katolikus. hu
+36-30/229-05-38

elérhetősége:



zárő rendelkezések

A szabályzat időbeli és személyi hatálya

A szabá|yzat hatálya kiterjed az íntézmény valamennyi feladatellátási helYere, valamennYi

dolgozőjára.

Jelen szabályzat és annak melléklete 2025. szeptember 1. naPjárr léP hatálYba, és ezzel

egyidejűleg hátflyát vesái azintézmény iratkezelésére vonatkozó minden más belsÖ utasítas.

A szabály zat horuáíérh etősé ge é s nródosítása

A szabályzattartalmát azíntézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosáott munkatrirsakkal.

A szabá|yzategy példrfuryáthozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennYi alkalmazottja

szamara.

Kaposvar, 2025. szeptember l.
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Jogszabályi háttér

Az ir atkezelési szabályzat
o aköziratokról, a közlevéltarakíól és a magánlevélttíri űIyagvédelméről szóló 1995. évi

LXVI. törvény,
. a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló

335l2OO5. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint
o a nevelési-oktaási intézmények működéséről szóló 20l2O12. (VIII. 31.) EMMI rendelet

alapján készült.

Az intézmény íratkezelési szabályzata az iratok biáonságos őrzésének módját, rendszerezését,

nyilvantartását, segédletekkel ellátását, irattérozását selejtezését és levéltárbatörténő átadását

szabály<>zza.

Kiterjed az intézményben és tagintézményében keletkező, az oda érkezŐ, illetve az onnan

továbbított valamennyi iratra. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos

módját, rendszerezését, nyilvántntását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és

levéltárba átadásátszabályozza. Azintézmény igazgatója, mint aziratkezelés felügyeletét ellátó

személyhatározzamegaziratkeze|és szervezeti rendjét. Aziratkeze|ésiszabá|yzatban foglaltak
végrehajtás áért az intézmény igazgatőja felelős.

A Szent Család Katolikus Óvodában és a Szent Margit Katolikus Tagóvodában keletkező
iratokat feladatellátási helyenként azonos szabáIyozás alapj an szükséges kezelni.
A mindkét intézményt érintő iratokat, illetve a másik intézményt érintő iratokat elektronikus
formában, szükség esetén papír alapon továbbítani szükséges a fogadó intézmény számára.

Az intézmény nevében elj áró, hitelesítéssel megbízott személy a mindenko i igazgatŐ.

Az inté,zmény az iratkezelést központi rendszerben látja el.





Ügyvitellel kapcsolatos fogalmak

Az ürykör
Ügkör azon ügyek összessége, csoportja, mely az óvoda életéhez, tevékenységéhez, illetve az

óvodai tevékenységben közreműködő személyekhez kapcsolódik. Az ügykörbe tartoző ügyek
megold ás áró l az intézmény igazgatój ának kell gondo skodni.

Azóvodafőbb üglkörei

o vezetési ügykör
o igaz$atási ügykör
o nevelési, oktatási ügykör
o gazdaságr ügykör
. szernélyr, dolgozói ügykör
. gyermeki ügykör

Az ügrvitel
Az ügtvítel az ővodahivatalos ügyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ügyl,ite| és az üryiratkezelés irányítása, felüryelete

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szewezését, intézését, az igyeket
kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőruését az intézmény igazgatőja felügyeli, irányitja az
alábbiak szerint:

o elkészíti és kiadja az ővodaügyviteli és iratkezelési szabáLyzatát;
o jogosult az óvodába érkező küldemények felbontásrára;
o jogosult kiadmtínyozni;
o me8határozza az iratok selejtezésének és levéltárba ktildésének évét;
o ellenőrzi, hogy az óvodában az íratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési

szab ály zat el őírasai szeri nt történj en ;

. fi gyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatk oző jo gszabályokat;
o előkészíti és lebonyolítjaaziratttíri anyag selejtezését és levéltári átadását.

Az ügyvitel és az ügyiratkezelés személyi feltételei

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése,íntézése, az ügyeket
kí sérő iratkezelés, az alábbiak szerint az igazgató feladata :

o köteles munkáját az iratkezelésre vonatkoző jogszabályok és az iratkezelési szabá|yzat

előírásai alapj an v égezru;
o köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;
o feladatai:

o a kiildemerryek átvétele;

o a kiildernények felbontása;





o azlktatás;
o az esetleges előíratok csatolása;

o aziratokmutatózása;
o az iratok belső továbbítása azigyintézőkhöz, az ezzelkapcsolatos nyilvántartás

vezetése;
- a kiadmrányok tísztánása, sokszorosítása;
- a kiadmanyok továbbítása, postai feladása, kézbesítése,
- a határidős iratok kezelése és nyilvántartasa;
- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése;
- azirattár kezelése, rendezése;
- az irattátrtjegyzékek készítése;
- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári

átadásénáI.

Az iratokkal, ügyekkel kapcsolatos feladatok

A z ü glinté zé s h atáridej e

. a gyermekekkel kapcsolatos ügyekben legkésőbb aziktaás napjától számított 5. nap;

. az óvoda működésével kapcsolatos ügyekben az óvoda igazgatőja dönt a haüíridőről:
Amennyiben az óvodavezető másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje
legkésőbb az iktatás napjátóI számítotl7. nap;

o Azügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását azigyintézés eredményét az
iratrarákell ími, és azt azigyíntézőnek alá kell írnia;

o Iktatott irat esetén azíratvisszavételétaziktatőkönyvbebekell jegyezni

F elvilág o sítás hivatalo s ügte kb e n

o Az óvoda ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény
i gazgatőj a, y a1y az általa kij elölt dol go zó adhat.

o Hivatalos szervek részere információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsátani.

o A szernélyesen berryújtott iratok átvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolásul
felhasznált másolat lebélyegzésével aláirásával. Az irat és annak másolatának
egyezőségéről az igazolás előtt gondosan meg kell győződni.

o Ha az igyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés határidejét azigyratra rá kell vezetni.

o Azóvodai ügyek intézésekor, illetve azokról való felülágosítás során ügyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne

sériiljenek.

Az óvodai bélyegzők

o Azóvoda hivatalos bé|yegzőinek készítésére,haszná|atáraazigazgatő adhat engedélyt.
o A tönkrement, elavult bélyegzőt az igazgatő ellenőrzése mellett meg kell semmisíteni.





A megsemmisítésről j egyzőkönyvet kell felvenni.
o A hivatalos bélyegző elvesztése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni, és az elvesáést az

igazgatőnak közl eményb en közzé kel l tennie.
. Az óvoda bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni. A bé|yegzők nyilvántartásának a

következőket ke l l tartalmaznia:

o abélyegzőlenyomatát;
o abélyegző használatára jogosult személy nevét, beosztását;

o abéLyegző őrzéséért felelős személy nevét;

o a "Megjegvés" rovatot a változások (visszaadás, elvesztés,
megsenmisítés) feltiintetésére.

Az ir atkezeléssel kapcs olatos fo galmak

Az iratkezelés
. az óvodába érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok

átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvantartása;
o a kiadmányok és egyéb iratok tisztánása, (leírása, sokszorosítása), továbbítása, postára

adása, kézbesítése;
. az irattárazás, irattárt kezelés, megőrzés;
o a selejtezés és a levéltárnak való átadás.

Irat
Minden írott szöveg, számadatsor, térkép, tewtajz, amely az óvoda működésével kapcsolatban

bármilyen anyagban, alakban és bármely eszköz felhasználásával keletkezett, kivéve a

megj elentetés szrándékával készült könyvj elle gű kéziratokat.

Irattári anyag
Az óvoda működése során keletkezett, az ővoda irattirába tartoző iratok és az azoh,hoz

kapcsolódó mellékletek.

Levéltári anyag
Minden olyan gazdaságí, társadalmi, politikai, jogi tudományos, műszaki, kulturális, oktatási,

nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ügyvitelnek már nincs szüksége.

Irattári terv
Rerrdszerbe foglalja az inténlény által ellátott ügyköröket, és az azok,hoz kapcsolódó iratokat.

Azirattáttltervaziratokrertdszerezésénekalapja.

Az ir atkezelési szabályz at
Az iratok biáonságos átvételét, feldolgozását, kiadmiányozását, rendszerezését, nyilvántartását,
irattánazását,selejtezésétéslevélüárbatörténőátadásátszabá|yozza.





átvétele és felbontása

Lz ővodába érkező küldemények postai átvételére az ővodaigazgatója jogosult.

Az óvodának személyesen benyújtott iratok átvételére az ővodaigazgatőjajogosult. A
személyesen benyújtott iratok átvételét kérelernre igazolni kell.

Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az óvodát illeti,
felbontás nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

íIa az irat sérülten vagy felbontottan érkezett, a küldeménlt átvevőnek rá kell Írnia a

"Sérülten étkezett", illetőleg "Felbontva érkezett" megjegyzést, a dátumot, és alá kell
írnia.
Felbontás nélkiil kell a cimzetthez továbbítani a névre szóló iratokat.

A névre szóló iratot, amennyiben az nem magánjellegű és hivatalos elintézést igényel,
a címzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatónak.

A néwe szóló kiildernényt a cimzett távolléte esetén az igazgatő felbonthatja,ha a

kiildemény ktilsej e alapj án megállapítható, hogy hivatalos íratot ártalmaz.
A küldeményt felbontó dolgozónak egyeáetnie kell a borítékon és a benne levő iratokon
lévő iktatószámokat, továbbá az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett

mellékletek szétmát. Az eltéréseket az iratra rá kell vezetni, és erről a küldemény
feladóját haladéktalanul értesíteni kell.
Amennyiben a kíildem ényhez pénz, illetékbélye g, válaszbélyeg van mellékelve , ezt az

iratra fel kell jegyezni.
A küldemény téves felbontása esetén a bodtékot ismét le kell ragasztani. A küldeményt
felbontó dolgozónak a bodtékra rá kell vezetnie a téves felbontás tényét, s azt dátummal

és aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul továbbítani
kell a címzetthez.

o Ha a feladó neve és címe csak a bodtékról állapítható meg; továbbá ha a ktildemény

névtelen levél; illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény fiiződik (fellebbezés,

bírósági idézés, jelentkezés,pályéaat, felül bírálati kérelem, törvényességi kérelon, stb.)

a bodtékot az irathoz kell csatolní, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

Az iktatás

Iktatókönyvben történő iktatás

o Az óvoda iktatási rendszere évente újra kezdődő főszám-alszámos rendszer, melyet az

óvoda igazgatőja által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni.
o Az iktatószám képzése:

o Az iktatószámnak tartalmaznia kell számot, betűt vagy ezek tetszŐleges

kombinációj át és az irat főszáma iktatási évének négy számjegyét.
o A főszám-alszámos iktatás alkalmazása esetén az ügyirathoz tartoző iratokat a

fibszám alatt kiadott alszámokon, folyamatos, zárt, emelkedő sorszámos

rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
o Az ügyiratok főszám alatti jelölésére római számokat, az alszámtokon iktatott

iratok jelölésére arab számokat alkalmaz azinténnény.

a

a

o

a





. 
^z 

iktatás az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében történik a
beerkezés napján.

o Iktatni kell az óvodába érkezett és azon belül keletkezett iratokat.
o Nem kell iktatni: meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket, reklrámcélú kiadványokat,

valamint az olyan iratokat, amelyekről a vonatkozó rendelkezések értelmében kiilÖn

nyilvántartást kell vezetni (p1. könyvelési bizonylatok).
o Iktatáskor aziratota jobb felső sarokban el ketl látni iktatóbélyegző lenyomatáva|,ha

nincs iktatási bélyegző , ezeket az iratra rá kell írni:
o óvodaneve,
o azlktatás dátuma,
o az iktatókönyv sorszárna (iktatószám),
o a mellékletek száma,
o azigyintéző neve,
o irattái' tételszám.

Ezzelegy időben, a fenti adatokkal megegyezően az iktatókönyvbe is be kell jegyezni:
o a iktatószámot,
o aziktatás idejét,
o a beküldő nevét és ügyiratszétmát,
o azigytárgyát,
o a mellékletek szémlát,
o azigyíntéző nevét,
o az elintézés módját,
o az irattáitételszámot.

o Az iktatókönyv több éven kereszttil használhatő. Az iktatás iktatószáma naptári

évenként újra kezdődik. Az év utolsó munkanapj án az iktatőkönyvet a felhasznált utolsó

iktatószámot követően alahúzással, az utolsó iktatás sorszámának felttintetésével, a

körbélyegző lenyomaüíval és a vezető aláírásával le kell zfuni,
o Aziktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad.

o Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám esetén) a téves bejegyzést

ervényteleníteni kell. Ervénytelenített iktatószátmotújból kiadni nem szabad.

o Az iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell llűzni, hogy az eredeti szöveg is
olvasható maradjon, és fiilé kell ími a helyes adatot.

o Aziktatókönyv egy - egy iktatószámára csak egy Ügyet szabad iktatni.
o Ha az ügyben az ővoda iktatott már iratot, azt az iktatónak szerelni keII az utóbb

beérkezett írathoz,és ezeket együtt aza|apszátmon(azelső iktatási számon) kell kezelni.
o Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon kell

kezdeni aziratoknyilvtíntartását, az e|őző években iktatott anyagot pedig szerelni kell
azí$ íktatőszánthoz.

poszeidon lrat_ és Dokumentumkezelő Rendszerben történő iktatás

2024. szeptember l-től kezdődően intézményiinkben Ovi-Kréta rendszer mriködik. A Kréta

rendszerben keletkezett dokumentumok iktatásara2025. évtől kezdődően a poszeidon hat- és

Dokumentumkezelőrendszerthaszná|jaazíntézmény.
A dokumentumkezelő rendszer kapcsolatban áll az intézmény hivatali tárhelyével, melyen

keresáül az elektronikusan kiadmanyozott (elektronikus aláírással, és időbélyegzővel ellátott)

munkáltatói dokumentumok automatikusan kikiildésre kerülnek a köznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban álló szernélyek részére.





Kiadmányozás
o A kiadmány az ővodai ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény

stb. számara készült hivatalos irat.
. Óvodában kiadmrányozási (és egyben aláírási) joggal az igazgatő rendelkezik.
o A kiadmanyozásra enged é|yezett tervezetet az igazgatő tísztánza.
o A tisztéuással kapcsolatos előírások:

o tisztéu:ni csak "I(" betűvel, dátummal és aláírással ellátott tervezetet

szabad,

o atisáátzatnak szó szerint meg kell egyeznie atervezet szÖvegével,
o a tiszténatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési

szab ályzat 6. pontj ában megfo galmazott követelményeknek,
o leírás után atisztáaatot összeolvasás útjan egyeztetni kell a tervezettel.

o Tisztáaás után a kiadmiányozó eredeti aláirásával kell ellátni az íratokat.
o A kiadmrányozó kíilön engedélye alapján a kiadmányoző aláírása nélktil is készülhet

irat. Ilyen esetben az íraton a kiadmárryozó neve után "s. k." jelzést kell tenni, és az

iratra "A kiadmany hiteles" záradékot rá kell írni.
o Az iratok eredeti példanyát az a\áírás mellett el kell látni az óvoda körbélyegzőjének

lenyomatával is.
o Az óvoda hivatalos iratainak (kiadmtányainak) tartalmi és formai követelményei:

o A kiadmány bal felső részén:

az ővoda megnevezése, címe, telefonszáma;

- az ügy iktatószátrrta;
- az ügyintéző neve.

o A kiadmány jobbfelső részén:

- azijgy tátrgya;

- a hivatkozási szátm vagy jelzés; a mellékletek darabszáma.

o A kiadmány cimzettje,
o A kiadmány szövegtésze (határozat esetében a rendelkező rész és az

indoklás is).
o Aláírás,
o Az a|áirő neve, hivatali beosztása,
o Eredeti ügyiraton az ővodakörbélyegzőjének lenyomata,
o Keltezés,
o Az "sk." jelzés esetén a hitelesítés.

o A kiadmányok továbbítása
o A kiadmányokhoz a bodtékokat az igazgató készíti el. A bodtékon a

postai előírásoknak megfelelő címzéssel együtt fel kell ttintetni a

kiadmany íktatőszámát.
o A ktildernény továbbítása történhet postai és elektronikus Úton.





Az irattárazás rendje

o Az elintézettiratokat az igazgatőnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattárban.
o Az irattári őrzés idejét az irattátrt terv határozzameg.
o Az irattárba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmányai továbbitásra

kerültek a címzetthez, éshatárldős kezelést mar nem igényelnek. Ettől eltérni csak az

igazgatő engedélyével lehet.
o Az irattrárba helyezést az iktatókönyv nregfelelő rovatában fel kell tüntetni.
o Az óvoda harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni. A kézi

irattárban az iratokat évek, ezeken belülpedig aziktatőszámok sorrendjében kell őizni.
Akézi irattér helye az ővoda irodája.

o tlárom év elteltével az ügyiratokat a központi irattárban az irattánl terv tételszámai
szerint történő csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az a|apszátmok növekvő
sorrendjében kell elhelyezni.

Az iratok selejtezése, levéltári átadása

o Azirattár anyagátötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és

ki kell választani azokat az irattáni tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv

szerint lejar.
c Az iratselejtezés alkalmával 3 példanyban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni,

amelynek tartalmaznia kell az alábbiakat
o hol és mikor készült a jegyzőkönyv;

o mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés;
o mely tételek kerüttek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek

visszatartva;

o milyen mennyiségű (kg.) irat került kiselejtezésre;
o kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést.

o A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltámak. A kiselejtezett
iratok megsemmisítésére, értékesítésére csak a levéltámak a visszaktildött
j egyzőkönyvre v ezetett hozzájárulása után kerülhet sor.

Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digíta\izáJrást végző személy köteles
papíralapú formában is előállítani. Az elektronikus nyomtatványt- azigazgatő utasítása szerinti
gyakorisággal - papíralapon ishozzáférhetővé kell tenni, azazki kell nyomtatni.
A papíralapú nyomtatvanY kinyomtatásáú követően:

o el kell látni azigazgató eredeti aláirásáva| és azintézmény bélyegzőjével,
. az iraton fel kell ttintetni a dokumentum eredeti adathordozőjátra valő utalást

,,elektronikus nyomtatvány'',
. a7 elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát,
. az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint me$atérozott ideig az irattárazási





szabályzatalap jánirattátrldokumentumkéntkelltárolni,

a papiíalapű irattározás tekintetében a szernélyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi

k$rrótemenyek megtartásáért azigazgatő felel, valamint a hitelesítésről azigazgatőnak

kell gondoskodnia,
az elektronikus úton elóállított, kinyomtatott nyomtatvanyokat az tgazgatő a|áirásáva|

és az óvoda körbélyegzőjével hitelesíti.

Az elekttronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

o A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az igazgatő

alkalmazhatj a a dokumentumok hitelesítésére.
o Az elektronikus rendszer használata során kinyomtatott és az igazgatő által hitelesített

dokumenfumok, iratok irattári elhelyezésre kerülnek:
o Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

o Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések,

o Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések,
o OSAP jelentés,
o Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot),

o Az országos peáagógiai-szakmai ellenőrzéssel és a pedagógusok értékelési

minősítési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatási Hivatal
informatikai támogató rendszeréb e, továbbá az aktuális feladatok ellátása az

intézményb en (igazgató, intézményi delegált tagok, pedagógusok),

Ha az intézményjogutódlással szűnik meg, az el nem intézetl., folyamatban lévő ügyek iratait,

továbbá azirattárata jogutód veszi át. Az el nem intézetl, folyamatban lévő ügyeket a jogutód

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egY

példárryát meg kell kiildeni az illetékes levéltárnak.

Ha az ilrtézmény jogutód nélkül szűnik meg, ,az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének

megfelelően go.ráortodik az e|őző bekezdésben foglalt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül

megszűnő iniézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az Íratok elhelyezésével

kap-csolatos intézkedésről szóló tá$ékoztatást - az intézmény vezetője megkÜldi az illetékes

levéltámak.





Irattári terv

Irattári
tételszám Igazgatási, jogi területek Megőrzési idő, év

]JgzetOsi, igazgatasl emélyi ügyek
1 Intézménylétesítés,átszewezés,alapitőokirat,/iktató

könyv, iratselej tezés, törzskönyv, törzslapok/
Nem selejtezhető

2. Személyzeti, bér és munkaügy
(kinevezés, megbízási szerződés, átsorolás,
áthelyezés, szakmai önéletrajzok, nyugdíjazással
kapcsolatos, végzettsé get igazolő iratok)
Munkaköri leírás,
kittintetés, jutalmazás

50 év

10 év
mellék- js másodállás engedélyezése, 15 év
j elenléti ívek, szabadságok engedélyezése,
továbbképzés, tanulmányi szerződés,
szociális segélyekkel kapcsolatos ügyek

5év

1 S zab ály zatok é s az o kkal kapc s o lato s j e gyzőkönyvek
(SZMSZ, Háairend, Munkavédelmi szabályzat,
Tűzvédelmi szabályzat, Iratkezelési, Leltározási és
sel ej tezési szab á|yzat)

10 év

4. Fenntartói irányítás, szakmai ellenőrzés,
szerződések, panaszügyek, fellebbezések

10 év

5. l/ezq!őrpályázat 5év

6. KIR - Statisztikai ielentések l0 év

II. Pedagógi3i, nevelési-oktatási ügyek

7.

Gyermekekkel kapcsolato s : felvétel, átv étel,
Elutasító határozat, felmentés rendszeres óvodába
járás alól, felhívás rendszeres óvodába járásra,
értesítésóvodaváltoztatásről,igazolatlanmulasztás 5év

8.
Felvételi előjegyzési napló
Felvételi- és mulasztási napló 20 év

9..
Szakértői vélemények, pedagógiai jellemzések,
Óvodai rsoportnapló 5év

l0. Pedagógiai Program, nevelési kísérletek l0 év

l1
Gyakorlati kepzéssel kapcsolatos iratok,
nevelőtestület, szakmai pály ézati anyagok 5év

12. Gyermetvédelem 3év

III. Giarzdas4gi ügyel( _
13.

Ingatlan nyilvántartás,-kezelés, épület terwajz,
helyszinrajzok Nem seleitezhető

l4.
Eves költségvetéssel kapcsolatos
l számlék, koncepció, beszámoló/ 5év





15.

B ér gazőálko dás s al, sz ernélyi j uttatás s al kapcs o l ato s

dokumentumok
Leltár. eszköznülvántartás 10 év

16.

Társadalombiztosítás
Adó és iárulék elszámolás 50 év

17.

Karbantartással kapcsolatos :

megrendelők, arajanlatok, szerződések, átvételi
j egyzőkönyvek, garanciális ügyek
Beruházás. felúiítás 10 év

18.

Etkezési, téfitési díjakkal kapcsolatos,
eeyéb kifizetések: pl. munkába iárás l0 év

zárő rendelkezések

A szabályzat időbeli és személyi hatálya

A szabályzat hatálya kitded az íntézmény valamennyi feladatellátási helyére, valamennyi
do|gozőjátra.

Jelen szabályzat2025. január l. napján lép hatályba, és ezzel egyidejűleg hatályátveszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozó minden mas belső utasítás.

A szabályz at hozzáférhetősége és módosítása

A szabáIyzat tartalmát az intézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosztott munkatársakkal.
A szabályzat egy példanyát hozzáférhetővé kell terni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szátméra.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoáatni.

Kaposviár, 2025.január 1 .

A szabá|yozási dokumentumot jóváhagyom, alkalmazását 2025. január 1. napjával
elrendelern.
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Kelt: Kaposvár,2024. december 20.
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