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1. BEVEZETES

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL
torvény a pedagbgus 1j életpalyajar6l, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény végrehaijtasarol és a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miksdésének folyamatait, belsd és kiilsé kapesolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat jogszabalyi hattere

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIII. 28.) Kormény rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL. torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023.(VIIL.30.) Korméanyrendelet A pedagogusok j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

77/2025. (V1.15.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012. (XI1.17.) korményrendelet, valamint egyes koznevelési targyt korméanyrendeletek
modositasarol

1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadségrol
2011. évi CXCV. torvény az éllamhaztartasrol

368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet az allamhaztartasr6l sz616 torvény végrehajtésarol
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirol

1995. évi LXVI. torvény A kézokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol

2011. évi CCVL. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyuijto gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznélhaté bizonyitékokrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényfi tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadaséarél
48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagdgiai-szakmaiszolgaltatasokban
val6 kézremiikdés feltételeirdl




15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miikodésérél
132/2000. (VI1.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl
49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkdrét érintéd
agazati honvédelmi feladatokrol

* Az Eurbpai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete (2016.04.27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, tovabbiakban GDPR)
Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe
Etikai kodex a Magyar Katolikus Egyhaz kézoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok
szamara

* Kaposvari Egyhazmegye hatarozatai, utasitisai

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézményi szervezet felépitésének bemutatasa, jogszerii miikodésének biztositasa, a Koznevelési
torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa. A szervezet iranyitasi és
egytittmiikddési strukturdjara, annak célszerl és eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozas.
Az Gvodai Pedagégiai Program megvaldsitdsanak tamogatis, a nevelémunka zavartalan
miitkddésének garantalésa.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Teriileti hataly

e Kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarira és nevelési idében az évodan kiviili
foglalkozasokra.

Személyi hataly

* Az dvoddba jaro gyermekek kozossége,

e A gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i,

* Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban 4llo
személyek: a nevelGtestiilet tagjai, a neveldmunkat segiték és egyéb munkakérben dolgozok,

* Az intézmény teriiletére belépd személyek.

Idébeli hataly

* A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyossa valik a fenntart6 jovahagyésat kovetden a
kihirdetés napjatol és hatarozatlan idére szol.




Az SzMSz feliilvizsgalatinak modja

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat feliilvizsgalatara, modositésara sor keriilhet, ha

* az 6voda miikodési rendjében valtozas all be,
* jogszabalyvaltozas Iép életbe, vagy jogszabaly elbirja a modositast,
e aneveldtestiilet arra javaslatot tesz.

A SzMSz-ben megfogalmazottak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgato
munkaltatdi jogkorében eljarva intézkedést hozhat.

Sziild, vagy més, nem intézményi alkalmazott személyt a szabalyzatban fo glaltakrol val6 tajékoztatas
utan — a rendbontds tovabbi fennallasa esetén — az intézmény elhagyaséra szolithatja fel az igazgato.




2. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Szent Csalad Katolikus Ovoda

Az intézmény székhelye: | Szent Csalad Katolikus Ovoda

Az intézmény

szé¢khelyének cime: 7400, Kaposvar, Barczi Gusztav utca 19.
Az intézmény telephelye: | Szent Margit Katolikus Tagévoda

Az intézmény

telephelyének cime: 7400, Kaposvar, Buzavirag utca 20.

OM azonosito:

203560

Ado6szam: 19327248-1-14

Telefonszam: +36/30-201-18-28

Intézménytipus: Ovoda

Ovodai esoportok szama: | Szent Csald Katolikus Ovoda 3
Szent Margit Katolikus Ovoda 4

Engedélyezett maximalis
gvermeklétszam:

Sg:ent Csalad Katolikus 75 16
Ovoda

Szent Margit Katolikus 88 fo
Ovoda

Alkalmazotti létszam:

Szent Csalad Katolikus 14 {6
Ovoda

Szent Margit Katolikus 8 6
Tagoévoda

Alapitas idépontja:

2024. szeptember 1.

Az intézmény
jogelédjének alapitisa:

Szent Csalad Katolikus 2022.02.07.
Ovoda

Szent Margit Katolikus 1991. 09.01.
Ovoda

Alapit6 okirat szama,
kelte:

OVI-CS-0017/2024, 2024.05.23.

Miikddési engedély
szama, kelte:

SO/10/00135-6/2024, 2024.08.09.




2.2. Az intézmény jogallasa, gazdilkodasi médja

Alapité: Kaposvari Egyhdzmegye

Fenntarto: Kaposvari Egyhazmegye

Miikédteto: Kaposvari Egyhazmegye

Torvényességi ellendrzés: | Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus
Iskoldk Fohatésdga

Feliigyeleti szerv: Szakmai, Kapogvan Egyhdzmegy -
Térve 5 Katolikus Iskolak

i g Fohatésaga (7400

feliigyelet o &

Kaposvar, Zarda u. 4.),

Katolikus Pedagogiai
Intézet (Budapest,
Virosligeti fasor 42.)

Somogy Megyei Kormany-
hivatal (7400 Kaposvar,
Nagy Imre tér 1.)

Fenntart6 tevékenység
torvényességi
feligyelete:

Az intézmény jogallasa

Kozoktatasi intézményiink 6nallé jogi személy, 6nalléan gazdalkodé egyhazi fenntartasa kozoktatasi
intézmeény. Az dvoda, mint intézmény a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzat
felett rendelkezik. A gazdilkodasi feladatokat az igazgaté és a kdnyvelési feladatokkal megbizott
kényveld latja el. A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatisahoz és az intézmény
miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokrol.

A feladatellatast szolgalé vagyon

A Szent Csalad Katolikus Ovoda Szent Margit Katolikus Tagbévodéja hasznalati jogcimen miikodik
a Kaposvar, Buzavirag u. 20. szam alatt taldlhat6 ingatlanban, mely a Kaposvar, Varmegyei Jogu
Viros tulajdonat képezi. A hasznélatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a neveld-oktaté feladatok ellatasahoz szabadon
hasznélhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat. A feladatellatast szolgalo ingé
vagyon az intézmény tulajdona, felette a Kaposvari Egyhdzmegye — mint fenntarto - rendelkezik. Az
ingé vagyont az intézmény leltéra tartalmazza.

Az intézmény rendelkezésére allo nevelési-oktatdsi és nem nevelési-oktatasi céli helyiségeket
hatérozott idére bérbe adhatja, melyhez a fenntarté hozzéjarulasa sziikséges.




2.3. Az intézmény igazgatéjinak kinevezési rendje

Az intézmény igazgat6jat a Kaposvari Egyhazmegye piispoke meghatérozott iddtartamra bizza
meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgato, és az dltala megbizott intézményi dolgozo.

2.4. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A Szent Csal4d Katolikus Ovoda munkaéltatéi jogait a mindenkori igazgat6 gyakorolja.

2.5. Intézményi szakfeladatok

Ellitando alaptevékenység

Olyan 6vodai nevelés, amely 2,5 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek sokoldald,
harmonikus fejlddését segiti eld és ezzel egyiitt biztositja az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi
szint elérését.

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai

A szakért6i ¢s rehabilitaciés bizottsag szakértéi véleményével rendelkez6 sajatos nevelési igényi
gyermekek nevelése ¢s oktatdsa integralt formaban gyégypedagogus, fejleszté pedagogus
igénybevételével.
Az ellathat6 fogyatékossag tipusai az Alapité Okirat alapjan:
* testi, érzékszervi (latassériilt, hallassériilt), értelmi (enyhe fokban sérilt), beszédfogyatékos
gyermekek,
* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek nevelése.

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése
Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényii gyermekek
Ovodai nevelése.

TEAOR sziam: 8510 Iskolai el6készité oktatas
Szakégazati szam: 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése
091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140  Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Az intézmény illetékességi és miikodési kore

Elsodleges tevékenysége a Kaposvar és vonzaskorzetében él6 2.5 - 7 éves gyermekek 6vodai
nevelésére, napkozbeni ellatésara, iskolai életmod felkészitésére terjed ki a katolikus keresztény
nevelést igénylo csaladok részére.

2.6. Szakmai alapdokumentumok és a nyilvanossag

Alapdokumentumok

Alapité Okirat
Pedagogiai Program
Eves munkaterv
SZMSZ

Hazirend

Nyilvinossag

Az 6voda kozfeladatot lat el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelelden koteles a kézérdekbol
nyilvanos miikodési alapdokumentumait nyilvanossagra hozni, mely kételezettségének eleget tesz a
dokumentumok megtekintési helyének megjeldlésével, a téjékoztatast adé személy kijeldlésével,
valamint a tajékoztatas idopontjanak meghatérozasaval.

A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hozziférhetésége

A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos térolasi helye, ahol megtekintheték az
intézményben: az iroda, valamint a kozponti folyosokon a szabélyzattarolé polcon, az évoda
honlapjén, valamint a Kéznevelési Informaciés Rendszer intézményi feliiletén.

Az igazgato felel6s azért, hogy mindig az érvényben 1évé, hatalyos dokumentumok legyenek itt
elhelyezve.

Az irodahelyiségben hiteles példanyt kell tartani a kévetkez6 dokumentumokbél:
e Pedagdgiai Program

SZMSZ

Hazirend

Eves munkaterv

Kiilonos kozzétételi lista

A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmaznak.

A dokumentumok hozzaférhetségét az érdekl6ddk szamara oly médon kell biztositani, hogy azok
helyben olvashatok, tanulmanyozhatok legyenek.

A Hazirend egy hatédlyos példanyat minden sziilének az elsé sziil6i értekezleten, illetve minden
Jelentés modositaskor 4t kell adni. A hézirendnek a sziilok szamara torténé atadasaért az dvodaban
az igazgato, valamint az éltala kinevezett személy a felelds.

A csoportnaplét, a mulasztasi naplét és a gyermekek egyéni fejlddését nyomon kivetd dokumentaciot
naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az 6voda teriiletérél kivinni csak igazgatoi engedéllyel
szabad.

Tdjékoztatdst ado személy: az igazgatd, valamint az igazgaté altal erre a célra kinevezett személy.
Tajékoztatds iddpontja: évente egy alkalommal, a tanévnyito sziiléi értekezleten az igazgato
ismerteti az intézményi dokumentumok tartalmat. A tdjékoztatds megvalosulasat a sziilok
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alairasukkal igazoljak.

Az 6voda 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti kitelezéen hasznalt nyomtatvanyai

e a felvételi el6jegyzési napld,

e a felvételi és mulasztasi naplo,

e az 6vodai csoportnapld,

® az dvodai torzskonyv,

e agyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentacid.
A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok koziil a felvételi eléjegyzési naplé, a felvételi és mulasztasi
naplo, az vodai torzskényv nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapi nyomtatvény.

2.7. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozastol
mentesen, hozzaférhetd forméaban kozz¢ kell tenni a Kiilonés kozzétételi listat. A kdzzétett anyagok
személyes adatokat nem tartalmaznak. A kozzétételi listat szilkség szerint, de legaldbb nevelési
évenkent feliil kell vizsgalni.
Tartalma:

- Ovodapedagdgusok szama,

- Ovodapedagégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- dajkak szama,

- dajkdk szakképzettsége,

- az Ovodai nevelési év rendje,

- az 6vodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama.
A kiilonds kozzétételi lista a Koznevelési Informacios Rendszer intézményi adataindl is elérhetd.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndll6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban énalloan dont
minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal méas hataskorbe. Az intézmény 6nalld

szervezeti egységet alkot.

A Szent Csalad Katolikus Ovoda szervezeti felépitése
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4. A VEZETES

4.1. A fenntarto

Az 6voda fenntartdja a Kaposvari Egyhazmegye. A Fenntart6 gyakorolja az 6t megillet6 jogokat. Az
illetékes megyéspiispok az Egyhdzi Térvénykonyv 806. kanonja alapjan feliigyeleti és ellendrzési
jogokkal bir.

4.2. Az intézmény vezetbsége

A vezetOség iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a szervezeti egységeket.

A vezetdség tagjai
* azigazgatl,
* atagovoda igazgato,
® azigazgatOhelyettes.

Az intézmény-vezetdség jogkore

Konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joga van, és dént mindazon ii gyekben, amelyekben
az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezet6ség értekezletei

A vezetbség a munkatervben rogzitettek alapjan vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i
értekezletet az igazgaté az dltalanos munkaiddn beliil barmikor 8sszehivhat. A vezetéi értekezleteken
a résztvevOk beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrél, a
hianyossagokrél, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. A vezetdség félévenként
beszamol6t tart a nevelotestiileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt pozitivumokrol és
hidnyossagokrol. A vezetség megbeszéléseirdl emlékeztetd késziil.

4.2.1. Az igazgaté

Az Alapité Okiratban el6irt feladatellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntartd 4ltal meghatarozott
kozvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatdsaért az évoda igazgatéja felelés. Az
intézmény jogszerii mikodtetése sordn jogkdvetd magatartassal, korszeri vezetési és szakmai
ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét, belso és kiils6 kapcsolatait.

Az igazgat6 a 2011. évi CXC. torvény, és a 2023. évi LI torvény 73.§-ban foglaltaknak megfeleld
személy.

Az igazgat6i megbizas kovetelményei
* Keresztény értékrenddel valé azonosulés,
az intézményvezetéshez sziikséges felséfoku végzettség és szakképzettség,
pedagdgus szakvizsga,
legalabb 4 év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagégus munkakorben, hatarozatlan idére, teljes
munkaiddre sz616 alkalmazas.
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Az igazgatd jogkore

Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a 2023. évi LII. torvény 75.§-a, a Nemzeti koznevelési
torvény 69. § (1) bekezdése és a Kaposvari Egyhazmegye, mint fenntarté hatarozza meg.

A koznevelési intézmény igazgatoja

felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a fenntartd éltal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — onallé koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

Onalld koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltato6i jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabily nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢€s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,
aneveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonaldnak kiilso szakértdvel torténé értékelése céljabol.

Az igazgat6 kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesitheto feladatok

az intézmény gazdalkodasira vonatkozoan a teljes kori kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa,

az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért valo felel6sség,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

ellatja a jogszabdlyok 4ltal a vezet6 hataskdrébe utalt és 4t nem ruhézott feladatokat, mint pl.

hivatalos okiratok aldir6ja, fegyelmi tigyekben dontéshozo, az intézmény jogi képviselete,
sth.
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Igazgatoi felelgsség

Az igazgat6 vezet6i munkéja soran felel6sséget vallal

az intézmény szakszeri €s térvényes miikodésért,

az ¢ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekekkel val6 egyenl6 banasmod megkoveteléséért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel5zéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgélatainak ellatasaért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért,

az intézmény katolikus szellemiségének kialakitasaért és megdrzéséért.

4.2.2. A tagintézmény igazgaté személye, hataskore

Az intézmény igazgatéja feladatait a tagintézmény igazgaté kozremikodésével latja el. A
tagintézmény igazgato felsofoku végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalabb négy év
pedagbgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kozvetlenill iranyitja a
beosztottak munkajat. A tagintézmény igazgatoi megbizast a fenntarté egyetértésével az igazgato
adja, a neveldtestiileti véleményezés megtartasaval, hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottnak. A
megbizas hatérozott idére érvényes. A tagintézmény igazgato személye iranti elvaras az onallosag,
kezdeményezOkészség, magas szinvonalti pedagogiai — szakmai munka, precizitds, megbizhatdsag,
a keresztény értékrenddel val6 azonosulés, az erkdlesds, etikus emberi hozzéallas.

A tagintézmény igazgaté hatdskire

A tagintézmény igazgat6ra atruhazott jogokat és felel6sségeket munkakéri leirdsa tartalmazza,
munkéjat munkakori leirasa alapjan és az igazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi (1. szamu
melléklet.) A tagintézmény igazgatd felelds tagintézménye helyi feladatainak ellatasaért,
iranyitasaért, hataskore és feleldssége kiterjed telies feladatkorére, és tevékenységére.
Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelezettsége az intézmény egész miikddésére és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik.
Ellenérzéseit, tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény miikdésével kapcsolatos észrevételeit jelzi
az igazgatonak, megoldasi javaslatokat tesz. Id6szakos beszamolojat a nevelési értekezleten a
neveldtestiilet tagjaival megosztja.

Felelds

* A Szent Margit Katolikus Tagévodaban foly6 pedagégiai-szakmai szinvonalért,

* a pedagogusokat és a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért,

* a pedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért, a TER rendszer
miikddtetéséért,
a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért,

e az alkalmazottak munkaidé beosztisaért és nyilvantartisanak vezetéséért, elszamolasaért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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a szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvéantartasaért,

a csoportok adminisztracios munkdjanak idonkénti ellendrzéséért,

az 0j kollégdk befogadasaért,

a gyermekbalesetek megelozéséért,

az intézményi Onértekeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
koordinalasaért €s iranyitasaeért (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat),

az intézményi dokumentacié naprakész vezetésében vald kozremikodésért,

az partneri kapcsolatok eredményes miikodtetéséért,

az intézményi kommunikécio sikeres megvalositasaért,

az intézmény targyi felszereltségének megorzéséért, megovasaért.

4.2.3. A vezetéhelyettes személye, hataskore

Az intézmény igazgatdja feladatait az igazgatOhelyettes kozremilkodésével latja el. Az
igazgatohelyettes felsofoku végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalabb négy év pedagdgus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki kozvetleniil irdnyitja a beosztottak
munkajat. Az igazgatOhelyettesi megbizast az igazgaté adja, a neveldtestiileti véleményezés
megtartasdval, a hatdrozatlan idore kinevezett alkalmazottnak. A megbizés hatarozott ideig érvényes.
A vezetbhelyettes személye iranti elvaras a kezdeményezOkészség, az o6nallosag, a keresztény
értékrenddel val6 azonosulas, az erkolesos, etikus emberi hozzaallas.

A vezetohelyettes hatdskore

Az igazgatohelyettes a munkajat munkakori leirasa alapjan és az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval
végzi (2. szamu melléklet.) Az igazgatOhelyettes hataskore és feleldssége kiterjed teljes
feladatkorére, €s tevékenységére. Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
vezet6jének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész milkodésére és minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseit, tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény mikodésével
kapcsolatos észrevételeit jelzi az igazgatonak, megoldasi javaslatokat tesz. Iddszakos beszamoldjat
a nevelési értekezleten a nevelGtestiilet tagjaival megosztja.

Felelos

e A pedagogusokat és a nevelomunkat kozvetlenill segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenyseégiik ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendérzésében vald részvételéért,

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért,

az alkalmazottak munkaidé beosztasaért és nyilvantartasianak vezetéséért, elszamolasaért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a csoportok adminisztracios munkéjanak idénkénti ellenorzéséért,

az 0j kollégéak befogadasaért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

F_rr

koordinalasaért és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat).
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4.3. A vezetok kozotti feladatelosztas

lgazgat:i Tagintézmény igazgaté Igazgatohelyettes
feladatkore feladatkore feladatkore
Munkaltatéi feladatok
A munkajogi valtozasokat | Helyi feladatok megbeszélése,
figyelemmel kiséri, sziikség | sziikség szerinti egyeztetése.
szerint intézkedik.

Az 1ij dolgozot alkalmazza.

Javaslatot tesz az 0j dolgoz6
személyére, felvételére.

Gondoskodik a  dolgozdk
szemé€lyi anyaganak naprakész
allapotarol.

Beszerzi a sziikséges
munkatiigyi anyagokat.

Ellen6rzi a
vezetését.

jelenléti  iv

Tajékoztat, egyeztet a

Ellenérzi a munkafegyelem

Dolgozék munkaalkalmassagi

tervét ellenérzi, engedélyezi.

tervét elkésziti, nyilvantartja,
engedélyezi.

tagintézmény igazgatoval, a | betartasat, kialakitja a | szlirvizsgalatinak meglétét
munkaerd-gazdalkodassal munkarendet, ¢és ellendrzi | ellendrzi.
kapcsolatosan. annak betartasat.
Dolgoz6k munkaalkalmasséagi
szlirbvizsgalatat megszervezi.
A vezeték szabadsdgolasi | A dolgozok szabadsigoldsi | A vezetd, a dolgozok

szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvéntartja.

Erdekvédelmi szervekkel

egylittmiikodik.

Védelmi feladatok ellatasat | Védelmi feladatok ellatasat | Védelmi feladatok ellatasat

ellenérzi 6vodaszinten. szervezi a tagévodaban. ellendrzi: gyermek-, munka-,
tlz-, balesetvédelem,
bombariado.

Helyettesitéseket megszervezi,
elrendeli.

Helyettesitéseket megszervezi,
elrendeli.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Figyelemmel kiséri az 6voda
tanligy-igazgatasi feladatainak
szabélyszerliségét.

A tanligyi dokumentumokat

A tanigyi dokumentumokat

A taniigyi dokumentumokat

adatot szolgaltat.

vezeti, tanligy-igazgatasi, | vezeti, tanligy-igazgatési, | vezeti, taniigy-igazgatasi,
ugyviteli feladatok ellatasat | tigyviteli feladatokat ellatja. ugyviteli feladatokat ellatja.
ellentrzi.

Az Gvoda  statisztikdjit | Az Gvoda  statisztikdjanak | Az Gvoda  statisztikajanak
elkésziti. elkészitésében kozremikodik, | elkészitésében kozremiiksdik,

adatot szolgéltat.

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

A gyermekfelvételt szervezi,
lebonyolitja,  Osszesiti  az
adatokat, jelentést készit az
igazgatonak.
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Gyermekek. 6vonok, dajkak

Gyermekek, o6vonok, dajkéak

Gyermekek, oOvonok, dajkak

csoportba valé beosztasat | csoportba  valo  beosztasat | csoportba valé beosztasdnak
ellendrzi. elkésziti. elkészitésében részt vesz.
Tajékoztatia a  tagévoda | A tagdvodat érintd iigyekben

igazgatdjat a tagovodat érintd
ligyiratok érkezésérol,
véleményének kikérését
kdvetden intézkedik.

hataridon beliil intézkedik.

Ellenérzi a mulasztasi naplok
pontos, naprakész vezetését.

Ellendrzi a mulasztasi naplok
pontos, naprakész vezetését.

A gyermekek igazolatlan
hidnyzasa esetén értesiti az

kiséri a
O6vodéba  jarast,

Figyelemmel
rendszeres

Ellendrzi a
O6vodaba  jarasat,

gyermekek
hidnyzas

illetékes hatosagokat. igazolatlan hidnyzas esetén | esetén a sziikséges intézkedést
értesiti az igazgatot. kezdeményezi.
A gyermekek adatait | A gyermekek adatait | A gyermekek  adatainak
Osszesitve nyilvantartja. nyilvantartja. nyilvantartasaban
egylittmiikodik.
Sziikség esetén véleményt kér | Sziikség esetén véleményt kér
a pedagogiai | a pedagogiai
szakszolgélatoktol. szakszolgalatoktdl.
A gyermekek egészségiigyi | A gyermekek egészségiigyi
vizsgalatit megszervezi. vizsgalatat megszervezi.
A gyermekbalesetek | A gyermekbalesetek | A gyermekbalesetek
megelozésére intézkedik és | megelozésére a  szitkséges | megeldzésére a  szikséges
kivizsgdlja a  megtortént | intézkedéseket megteszi, a | intézkedéseket megteszi,
eseteket, rogziti a KIR | balesetet jelenti az | ellendrzi, arr6l beszamol az
rendszerben, értesiti a | igazgatonak. igazgatonak.
fenntartot.
Szinetekkel, nevelési nélkiili | Sziinetekkel  kapcsolatosan
munkanapokkal, nyitva | idében intézkedik.
tartassal kapcsolatosan
egyeztet a tagovoda

igazgatoval, engedélyt kér a
fenntart6tol.

Pedagogiai feladatok

A tagintézmény | A nevelOtestiilet javaslatai | Javaslatot tesznek az éves

munkatervének alapjan Osszedllitia az éves | munkaterv  pedagogiai és

figyelembevételével elkészitia | munkatervjavaslatot. ellendrzési feladataira.

k6z6s munkatervet.

Figyelemmel kiséri a [A tagévoda  pedagégiai | Figyelemmel kiséri a

neveldmunkat, ellendrzi, | iranyitojaként megszervezi, | nevelémunkat és a

értékeli. ellenorzi, értékeli a pedagdgiai | dokumentaciot ellenérzi,
munkat, dokumentéciot. értékeli.

A valldsos nevelés feltételeit | A vallasos nevelés feltételeit

biztositja, ellendrzi. biztositja, ellenérzi.

Az ONOAP-ban | Az ONOAP-ban | Az ONOAP-ban

megfogalmazott  alapelvek | megfogalmazott alapelvek | megfogalmazott alapelvek
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érvényesitését, a Pedagogiai

érvényesitését, a Pedagogiai

érvényesitését, a Pedagogiai

Program megvalositasat | Program megvalositasat | Program megvalositasat

ellendrzi. ellendrzi. ellendrzi.

Segitséget nyujt és biztositja | Segitséget nyujt és biztositja az | Segitséget nyijt az 6vodai

az  6vodai  nevelémunka | Ovodai neveldmunka | nevel6munkahoz.

feltételeit. feltételeit.

NevelOtestiileti, munkatarsi | Ertekezleteket elokésziti, | Ertekezletek, bels6

ertekezleteket  megszervezi, | dsszehangolja. tovabbképzések

Osszehangolja. szervezésében,

lebonyolitasaban részt vesz.

Elkésziti ~ a  Pedagogus | On-, és  tovabbképzésre | Javaslatot tesz a

tovabbképzési intézményi | 6sztonoz, szervez. | tovabbképzésre, nyilvantartja

programot. Nyilvantartja az | az ovodapedagdgusok
ovodapedagdgusok tovabbképzéseit.
tovabbképzéseit.

Kapcsolatot tart a sziilkkel, | Sziilékkel kapcsolatot tart, | Kapcsolatot tart a sziilokkel,

sziil6i értekezletet szervez. sziiloi értekezleteket szervez, | sziildi értekezletet szervez.

A Sziiléi Szervezet elndkeivel | kapcsolatot tart a  Sziil6i Kapcsolatot tart a  Sziil6i

kapcsolatot tart. Szervezettel. Szervezettel.

A tehetséggondozast, | A tehetséggondozast,

felzarkoztatast, egyéni | felzarkoztatast, egyéni

fejlesztést figyelemmel kiséri. | fejlesztést figyelemmel kiséri.

Megszervezi az SNI-s | Figyelemmel kiséri az SNI-s
gyermekek  fejlesztését  a | gyermekek fejlesztését.
Szakért6i Bizottsag
szakvéleményének
megfelelden.
Az 6voda informéciés | Az informéciés rendszerben | Az informéciés rendszerben
rendszerét kialakitja, | aktivan részt vesz. A | aktivan részt vesz.
miikodteti. tagintézményben az
informdacidaramlast biztositja.
Eves beszamolét készit a | Eves beszamolét készit a | Javaslatot tesz, adatot gyiijt a
fenntarté szamara. tagovoda éves munk4jarol. beszamolo elkészitéséhez.
Gazdalkodasi feladatok

Elkésziti az éves koltségvetést,
annak keretGsszegét egyezteti
a tagovoda igazgatoval.

A koltségvetést megtervezi, az
igazgatdval tortént
egyeztetésnek megfelelen.

Az éves koltségvetés
elkészitéséhez javaslatot tesz,
szamitasokat végez.

A fenntartasi, karbantartasi
munkékat szamba veszi, a
munkét megrendeli, elvégzését
ellenérzi.

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat felméri, az
igazgatoval egyezteti.

A fenntartasi, karbantartdsi
munkakra javaslatot tesz.

Osszesiti az egyiitt
beszerezhet6 eszkozok,
anyagok listajat, leadja a

megrendelést.

Leadja rendelését az egyiitt
beszerezhet6 eszkozokre,
anyagokra, egyiittmiikodik a
beszerzésben.

Javaslatot tesz eszkdzokre,
anyagokra, egyiittmikdodik a
megrendelésben,
beszerzésben.

A selejtezést elrendeli, a
leltarozést lebonyolitja.

A selejtezési, leltarozasi
feladatokban aktivan részt

A selejtezési, leltarozasi
feladatokban aktivan részt
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feltételeinek megteremtését.

feltételeinek megteremtését.

VesZ. VESZ.

A targyi eszkozok, az Ovoda | A targyi eszkozok, az Gvoda
vagyonanak rendeltetésszerii | vagyonanak rendeltetésszeri
hasznalatat ellen6rzi. Az ingé | hasznalatat ellendrzi. Leltari,
¢s ingatlan vagyon védelmét | vagyontargyi felelosséggel
megszervezi, ellenérzi. tartozik a tagdévoda igazgato,

valamint az intézményben

dolgozo kollektiva.
Ellenérzi a neveldomunka | Felel a nevelomunka | Felel a neveldmunka
egészséges, biztonsagos | egészséges, biztonsagos | egészséges, biztonsagos

feltételeinek megteremtését.

Mennyiségi, Osszesitett | Mennyiségi

vagyonnyilvantartast vezet. vagyonnyilvantartast vezet.

Az étel mindségét, | Az étel mindségét,

mennyiségét, kiosztasat | mennyiségét, kiosztasat

alkalmanként ellen6rzi. rendszeresen ellenérzi,
beszamol az igazgatonak.

Helyettesités, talmunka | Helyettesités, talmunka, | Helyettesités, taulmunka,

elrendelését ellendrzi. pedagdgus teljesitmény | pedagogus teljesitmény
nyilvantartas elszamolasat | nyilvantartas elszamolasat
jelenti. Osszesiti, jelenti.

Pélyézatokon valé részvétel, | Palyazatokon valé részvétel, az | Péalyazatokon valé részvétel

az elnyert tamogatas elnyert tamogatas

rendeltetésszerti rendeltetésszerii

felhasznalasanak, felhasznalasanak

nyilvantartsanak  vezetését | nyilvantartisat vezeti.

ellendrzi.

4.4. Vezetok kapcsolattartisa és helyettesitési rendje

Az igazgatd, a tagintézmény igazgatd és a helyettes kapesolattartisa
A kapcsolattartds az intézményi munkatervben meghatérozott értekezleteken tul folyamatos, a
sziikségletnek és a feladatoknak megfeleld rendszerességii.

Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén helyettes beosztasti vezetStarsa
helyettesiti.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldséra kiilon, irasos intézkedésben
ad felhatalmazast. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét 6tddik napjan az
igazgatohelyettes a fenntartohoz fordul telefonon, s a hatodik naptdl azonnali fenntart6i
intézkedésként kéri a helyettesités elrendelését irasban.

Az igazgat6 kizardlagos hataskorében altalinosan nem helyettesithet6 feladatok
¢ amunkaltatdi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalasi jogkor.
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A tagdévoda igazgaté helyettesitése

A tagovoda igazgatét tavolléte esetén az igazgato, vagy az igazgatOhelyettes helyettesiti.
Akadélyoztatasuk esetén a helyettesitést az igazgatd irasbeli megbizasiaval rendelkezé
ovodapedagdgus létja el.

Feladata és hataskore az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo elirasokkal megegyezo.

Az igazgatdhelyettes helyettesitése
Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az igazgaté irasbeli
megbizasdval rendelkezé Gvodapedagdgus latja el.

Feladata és hataskore kiterjed:
* Anevel6-oktato tevékenység gordiilékeny ellatashoz, az dvoda zokkendmentes miikdéséhez
szitkséges feladatok ellatasara,
a szlikséges munkarend megszervezésére,
a gyermekbaleset-megel5zésre;
baleset, tliz-, és bombariad6 esetén az intézkedésre;
a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére.

Intézkedése sordn koteles a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az dvoda szabalyzataiba foglalt
rendelkezéseket betartani.
Intézkedéseirdl — beszamolasi céllal - koteles feljegyzést késziteni.

4.5. Kiadmanyozasi jog

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez személy irhat ald. A kiadményozasi jog az ligyben
torténd érdemi déntésre ad felhatalmazést. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja. Az
igazgaté kiadmanyozasi jogat 4truhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkdr tovabb nem ruhézhat6. A megbizott személy a kiadmanyozasrol koteles beszamolni
az igazgatonak. A kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskér Jjogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az 6voda vezetSje killon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat {igyintéz6nek is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

* az6voda mikddését megallapit szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ afenntartét, a helyi 6nkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* aszakigazgatési és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,

valamint a bir6sagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

* amunkéltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések iratait,
Ovodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és kltségvetési beszamoldkat,
az el6iranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egeészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggo iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn,
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e kiadmanyozza a tars Ovoddk vezetdinek, az 4ltalanos iskoldk igazgatOinak, a bélcsdde
vezetdjének, a pedagégiai szakszolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat
vezetdjének szolo levelezést,

® az Ovodai szakvéleményeket,

e az ovoda belso hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és sziiloi
tajékoztatokat.

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgaté altal — alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt igazgatohelyettes, tagintézmény
igazgaté lehet.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,

e az ligyintéz0 neve,

e az lgyintézés helye és ideje.

A kiadvany jobb felsé részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvéanyoz6
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

4.6. Az alairasi jogkor

Az 6voda cégszeri alairasakor az alairé az igazgato.
A digitélisan tovabbitand6 dokumentumokat az igazgato elektronikus alairassal, id6bélyegzével latja
el.
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5. AZ INTEZMENY BELYEGZOHASZNALATA

5.1. Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatira jogosultak

Az intézményben hasznédlatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatarél nyilvéantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet a
nyilvantartasban alairaséval igazol.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzén, hanem valamennyi bélyegzon fel kell
tiintetni, amelyet a telephelyeknek megfelelé cimmel egyiitt hasznalhatnak.

A nyilvantartas vezetéséért felelos az igazgato.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadaséarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasar6l az igazgato
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfeleléen jar el.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira az igazgatd, a tagovoda igazgaté és az igazgatOhelyettes
jogosultak.

A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni, vagy meg kell semmisiteni, melyrol jegyzokdnyvet kell
kiallitani.

5.2. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Korbélyegzo

Hosszu bélyegz6

Szent Csalad Katolikus Ovoda
7400 Kaposvar Barczi Gusztav u. 19,
Adészam: 19327248-1-14

Hosszu bélyegz6

Szent Csalad Katolikus Ovoda
Szent Margit Tagévoda
7400 Kaposvar, Buzavirag u. 20.-
Adoszam: 19327248-1-14
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6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az 6voda munkarendje

Az intézmény altalanos rendje, és a nyitva tartis

A nevelési év szeptember 1-t6] kovetkezd év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan meghataroz a
Belligyminisztérium 4ltal kiadott, a tanév rendjérol szolo rendelet. A nevelési év helyi rendjét az
intézmény munkarendje tartalmazza, mely rogziti a miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

az egyhazi, nemzeti, intézményi tinnepek idopontjat,
a nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat,

a sziil6i értekezletek idopontjat.

Az lizemeltetés a nyari id6szakban - a fenntart6 rendelkezése alapjan - négy hétig sziinetel, ilyenkor
torténik az Ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritis. A
sz€khelyintézmény és a tagintézmény kozotti dsszehangolt nyari zaras biztositja, hogy az iskolai
nyari sziinet idejében a gyermekek elhelyezése igény szerint folyamatosan biztositott legyen. A nyéri
zaras el6tt 30 nappal be kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziil6i igényeket, és a
sziiloket a befogadd 6vodarél a zarast megel6zoen tajékoztatni kell.

Az dvodaban - a nyari id6szak takaritasi, karbantartasi sziinetén tul - jinius 15-t81 augusztus 31-ig
a csoportok dsszevontan miikddnek, a nyitvatartasi rendeletben meghatarozottak szerint.

Az iskolai sziinetek alatti nyitva tartas rendje

Az iskolai sziinetek, rendkiviili sziinetek soran a székhelyintézmény és a tagintézmény a fenntart6
altal meghatérozott médon, évenkénti valtasban biztositja a teljes mértékben és a jogszabalyoknak
megfelel6 feltételekkel az 6vodai nevelést az arra igényt tart6 sziilok gyermekei részére.

Az iskolai sziinetek idejére vonatkozoan, illetve nagyobb hidnyzéasok esetén a nevelési év kozben az
Ovodai é€let zavartalan miikodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag jegyében, irasban, a
varhat6 létszdmot fel kell mérni. Amennyiben a gyermekek létszdma lehetové teszi, Gsszevont
csoporttal miikddhet a sziinetek idején az intézmény.

Rendkiviili esetben (pl. pedagbgushidnyzéds) csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret
betartisival és a neveldtestillet véleményének figyelembevételével az igazgaté rendelhet el.
Huzamosabb id6re t6rténd csoportdsszevonas esetén az igazgaté koteles tajékoztatni a fenntartot.

Létszamtol fliggetleniil nem vonhaté Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar6 fertézo
megbetegedés van.

Rendkiviili sziinet

Az igazgato a fenntartoval egyiittmiikddve rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem lehetséges.

A rendkiviili sziinet elrendelésérol az igazgato tajékoztatja a sziiléket (2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrol 30§(5), és 13§(2) bekezdés).
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Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének rendje

A torvényi elbirdsoknak megfeleléen intézményiink nevelési évente 6t munkanap erejéig, nevelés
nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szamadra tigyeleti ellatast
sziikséges biztositani. A nevelés nélkiili munkanapokat a neveldtestiilet szakmai tovabbképzésére,
valamint az intézmény miikddésével kapcsolatos tervezési, értékelési feladatok megvaldsitasara
hasznélhatja fel.

A neveles nélkiili munkanapok idépontjarél a sziilok a tanévnyité sziiléi értekezleten tajékoztatast
kapnak, tovabba az éves munkatervben ,.4 nevelési év rendje " fejezetben tajékozédhatnak az 6voda
honlapjan. A nevelés nélkiili munkanaprol - azt 7 nappal megel6zéen — a hirdet6tablan elhelyezett
kiirasbol is értesiilnek a sziilok.

A nyitvatartisi id6

Az intézményben a nyitvatartasi id6 — a sziiléi igények figyelembe vételével - tagintézményenként
valtozhat, azonban hétf6tél péntekig legkorabban 6.30 ératél legkésébb 17.30 oraig biztositott a
nyitva tartas. Ez id6 alatt a gyermekek feliigyelete 6vodapedagégusok altal biztositott.

A reggeli idészak elsé oOrdjdban és a délutani idészak utolséd orajaban iigyeletes csoportban,
Gsszevontan tartézkodnak a gyermekek.

A tevékenységek rendje

Az intézményben a nevelémunka a Pedagdgiai Programnak és a Munkatervnek megfelelden
torténik.

A tevékenységek latogatasara — azok zavartalansdga miatt — csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak.

Egyéb esetekben latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tevékenységek latogatasanak
gyermekekre és sziileikre vonatkozé szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A vezeték 6vodaban valé benntartézkoddsanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 6éra kozott az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyettesnek az intézményben kell tartozkodnia. A benntartézkod4s heti idébeosztis alapjén
torténik. Rendkiviili esetben a helyettesités rendjében foglaltak szerint kell eljarni.

6.2. A gyermekek 6voddban tartézkoddsinak rendje

A gyermekek felvételének rendje

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét az adott nevelési évet megel6zben a jogszabaly altal meghatarozott
id6pontban a fenntart6 szabalyozza. A kiadott szabélyzatnak megfelelden az 6voda igazgatoja felels
az eljarasrend szigoru betartasaért.

A beiratdsi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 1-t61 folyamatosan
torténik.

A szeptember 1-e utan felvételt nyert gyermekek fogadésa az 6vodai nevelési évben folyamatos.
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Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az dvodaba
jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasarél az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgatod, tagintézmény igazgatd dont.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések

e A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezod attél a nevelési évtol kezdédden, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket. Ez aldl csak az Oktatasi Hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatarozott id6tartamra.

e Az intézmény a gyermekek jelenlétét, tavolmaradasat a Felvételi és mulasztasi naploban
rogziti. Ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a torvényi szabalyozokban
megengedett mértéket, az Ovoda igazgatdja a Hazirendben lefektetett szabalyozasnak
megfelelden intézkedik.

e Lazas, fert6z6 betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja
be az 6vodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

e A gyermekek szamara az étkezés igénylését az érintett nap el6tti munkanap 9 raig sziikséges
jelezni.

e A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsagarol és a diétas étkezéssel kapcsolatosan
a sziil6 a nevelési év kezdetén nyilatkozatot tolt ki.

o Az étkezéssel kapcsolatos egyéb szabélyozasokat a ,, Téritési dij fizetésének szabalyzata”, a
LwDiétas étkezés szabalyzata” dokumentumok tartalmazzak.
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7. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDJE

7.1. Az alkalmazotti kiiziisség_

Az alkalmazotti kozosség elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiils, jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletitket érintd kérdésekben részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértesi €s dontési jogkorrel rendelkezé kozosség. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka torvénykonyve és a
Pedagogusok 0j €életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény szabélyozza.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dol gozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasival
kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kiviil
az ovoda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezével kozdlni kell.

Dontési jog gyakorldsa kizardlagos intézkedési jog, melyet jo gszabalyok biztositanak

7.2. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve. A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben
a koznevelési torvényben és més jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

7.2.1. A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé altaldnos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, egyiittmiikodési, déntési, veleményezési és javaslattételi jogkorét a
Nkt. 25. §-a, 26. §-a, 70. §-a, valamint a 20/2012. (VIIL 31 .) EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményez és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.
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Az intézményi alapdokumentumok elkészitésének rendje

Az intézményi alapdokumentumok elkészitésérol — abban a nevelétestiilet részvételérél — a Nkt. 25,
26. ¢és 70. §-a rendelkezik. Ez alapjan a nevel6testiilet az intézmény hazirendjét elkésziti, az SZMSZ
¢s a Pedagogiai Program elkészitésben - az igazgat6 koordindlé munkaja mellett — kozremiikodik. Az
eldterjesztett dokumentumok elfogaddsaban — a Hazirend kivételével — a nevel6testiilet nem
rendelkezik jogkorrel.

A nevel6testiilet dontési jogkore

A Nevelotestiilet a Nkt. és a 20/2012. EMMI rendelet eldirasainak megfeleléen az alabbi teriileteken
érvényesiti dontési jogkorét:

a Hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa,

pedagogiai intézményi tovabbképzési program elfogadasa,

az igazgatoi palyazat szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet nevében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore
e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatOhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelétestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza ét.

7.2.2. A neveldétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az
6voda igazgatdja hivja dssze.

A pedagbégusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgat6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 3sszehivaséardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagégusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e aPedagdgiai Program,
o azSZMSZ,
e a Hazirend,
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e a Munkaterv,

* az6vodai munkaéra iranyul6 atfogé elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgaté vagy az igazgatohelyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatérozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevelotestiilet dontéseit hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
¢évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéntartisba kell venni. A déntéseket, hatarozatokat
kivonatolni kell, és a jegyzokonyvvel egyiitt a Déntések, hatdrozatok tdra dossziéban idérendi
sorrendben el kell helyezni. A jegyzdkonyvekkel és a dontések. hatirozatok taraval kapcsolatos
eléirasok betartatasaért az igazgato felel.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemel, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
amely tartalmazza:
* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkonyvet
az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelétestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyz0koényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti fvet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet rendes éves értekezletei

e Tanévnyito értekezlet,
e tanévzaré értekezlet.

A nevelétestiilet rendkiviili értekezletei

Rendkivilli értekezletet kell Gsszehivni a jogszabélyban meghatérozott esetekben, melyért az
igazgat6 felel. Ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi a nevelStestiileti értekezlet dsszehivasat, az
igazgat6 8 napon beliil koteles dsszehivni a neveldtestiiletet, hogy dontést hozzon a Sziildi Szervezet
kezdeményezésének elfogadasar6l. Ha a nevel6testiilet elfogadja a Sziiléi Szervezet
kezdeményezését, az értekezlet idSpontjat is kitlizi az tigyintézési hataridén beliili id6pontra, az
igazgaté harom napon beliil értesiti a Sziil6i Szervezetet a nevel6testiilet dontésérdl.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képvisel6jét meg kell
hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az kiilsé személy vagy szervezet az egyetértés targyat
képezo anyagot 30 nappal kordbban irasban el kell juttatni tértivevényes levélben, és egyetérto
nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorlé a neveldtestiilet vagy az alkalmazotti
kdzOsség vagy annak egy csoportja, az anyagot irdsban hozzaférhetévé kell tenni30 nappal
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korabban, s tdjékoztatast kell nydjtani a hozzaférés modjardl és helyérol.

7.3. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakdzosség a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A szakmai
munkakozosség szakteriilete a tevékenységekhez, a neveléshez, a hitéleti neveléshez kapcsolodik.

Munkakozosségi célok és feladatok

A pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkako6zosséget hoznak létre.

A munkakozosség feladatai
¢ apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedé eljarasainak

terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

fejleszti a nevelés modszertanat és a sziikséges eszkozoket,

tdmogatja a palyakezd6 évodapedagbgusok munkajat,

egységessé teszi az intézményi kvetelményrendszert,

felméri és értékeli a gyerekek tudas- és készségszintjét,

meéresi szempontok, mdédszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

Jjavasolja az 6vodaban hasznaland6 konyveket, eszkozoket,

végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat,

segiti a pedagdgusok munkajat nevelési probléméakban, modszertani kérdésekben kapcsolatos

tanacsokkal.

* intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitisa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizaldsa,

* komplex ellenérzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozé pedagégusok,
partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,

o ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

» az adatgyljtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

» az OH informatikai tamogato feliileten és a valésagban is a folyamatok kovetése,
a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
nevelGtestiilet tagjaival,

e az ellendrzési, értékelési folyamatokban valé részvétel,

o a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon vald
képviselete az 6vodapedagdgussal egyiittmiikdve.

A munkakozosség vezetije

A szakmai munkak6zOsség tagjai évenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordindlasara kimagaslé felkésziiltségii és jOl szervezé munkakozosség vezet6t vélasztanak. A
munkakoz0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,és az
ovodan kiviil. Allasfoglalasal javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
tdjékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.
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A munkakozosség-vezeto feladatai

iranyitja és koordinalja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért,
folyamatos kapcsolat tart a munkakozosség tagjaival,

ellenérzi a tagok munkajat, hianyosségok esetén tajékoztatja az intézmény igazgatdjat,
munkak6zosségi értekezleteket hiv dssze,

osszeallitja a nevelési program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat, melyet a
munkak6zosség tagjai fogadnak el,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérél,

e javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre.

A Szent Csalad Katolikus Ovoda munkacsoportjai
Szent Csaldd Katolikus Ovoda
¢ Hitéleti munkacsoport
e Z6ld jeles napok munkacsoport
Szent Margit Katolikus Tagdévoda
¢ Hitéleti munkacsoport
e Z6ld 6voda munkacsoport
Intézmények kéozotti munkacsoport

e  Onértékelési munkacsoport
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8. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAI, A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési rendeletben
keriill meghatarozasra. Az engedélyezett létszam biztositja a neveldmunka ellatashoz sziikséges
személyl feltételeket. A munkakorok kialakitasanal, a dolgoz6i 1étszam meghatarozasanal
figyelembevételre keriil az ellatandé feladat, illetve a pedagbgus €s a nevelébmunkat segitd
alkalmazottak létszamanak meghatéarozasa esetében a Nkt. 1. és 2. szamd melléklete. Ennek
megfeleléen az 6vodaban az alabbi munkakorben vannak foglalkoztatva a dolgozok:

Engedélyezett munkakoriok Engedélyezett Iétszam
Pedagégus munkakor Igazgatd 1 f6
Tagintézmény igazgatd 1 16
Igazgatohelyettes 1 6
Ovodapedagdgus 8 f6
Nevelést-oktatist segité | Pedagdgiai asszisztens 216
munkakor
Dajka 5 16
Ovodatitkar 1 6
Egyéb munkakor Konyhai dolgozé 2 6
Takarito 0,5 f6

8.1. A vezetdk és az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az 6voda zavartalan miikdése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény igazgatdja
allapitja meg. A személyre sz616 altalanos munkarend a munkakori leirasokban megtalalhat6, ennek
atvételét az intézmény dolgozoi alairasukkal hitelesitik. A munkakori leirdsokat sziikség szerint, és
minden nevelési év kezdete elétt feliil kell vizsgalni.

Az igazgato, a tagintézmény igazgaté €és az igazgatohelyettes tesz javaslatot - a torvényes munka-
¢s pihen6ido figyelembevételével - a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, véltoztatasara és az
alkalmazottak szabadsidganak kiadasara. A munkaidébeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat, és az egyenld teherviselést figyelembe kell
venni.

A munkaid6 beosztas véltozasa esetén a munkavallalé koteles értesiteni a tagintézmény igazgatot,
az igazgatOhelyettest, aki tovabbi intézkedésre jogosult az 6voda munkarendjének érdekében.
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8.1.1. Az igazgaté munkarendje

Az igazgaté heti munkaideje 40 6ra, melyet kotetlen munkarendben tolthet el. Munkaideje
felhasznalasat és beosztasdt az eléirt, a 2023. évi LIL torvény 2. mellékletében meghatarozott
kotelezd foglalkozasok megtartdsa mellett maga jogosult meghatérozni.

8.1.2. A tagintézmény igazgaté6 munkarendje

A tagintézmény igazgato heti munkaideje 40 6ra, melyet részben kétetlen munkarendben tolthet el.
Ovodai foglalkozésainak szamat a 2023. évi LIL térvény 2.B. mellékletében meghatérozott
oraszamnak megfelel6en sziikséges szerveznie.

8.1.3. Az igazgat6helyettes munkarendje

Az igazgatohelyettes teljes munkaideje heti 40 6ra, melyre a részben kétetlen munkarend iranyado.
Ovodai foglalkozasainak szémat a 2023. évi LIL torvény 2.B. mellékletében meghatarozott
oraszamnak megfelel6en sziikséges szerveznie.

8.1.4. Az 6voda pedagégusainak munkarendje

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé heti
32 6ra. Munkarendje részben kotetlen. A pedagégus a kotott munkaidejét az igazgaté altal eldirt
feladatok ellatasaval kiteles télteni. A szabad felhasznalast munkaidé-részt a pedagogus maga osztja
be feladatainak ismeretében.

Az 6vodapedagogus heti kételezd oraszamat koteles a gyermekekkel valo kizvetlen, teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozésra forditani. Munkaideje fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagégiai feladatok, a nevelétestiilet
munkajaban val6 részvétel. gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
ovodapedagdgus szamara.

A pedagdgusok a munkaidd gyermeki tevékenységekkel le nem kotott részében az alabbi feladatokat
az 6vodaban kotelesek ellatni:
* tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapesolatos feladatok,
a gyermekek fejlodésének rendszeres mérése,
ovodai kulturélis, és sportprogramok szervezése,
sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
ovodai linnepségeken val6 részvétel,
nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében, dnértékelésben.,
csoportszobék, folyosok rendben tartésa és dekoracidjanak kialakitasa.

A munkaidé t6bbi részében intézményen kiviil ellatott feladatok a kovetkezok:
* részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
* kirandulésok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Az 6vodan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga
dont. Az 6vodapedagdgusok részletes feladatait a munkakéri leirasuk hatarozza meg.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény igazgato, az
igazgatohelyettes allapitja meg. A munkarend valtoztatasat, a tevékenységek elcserélését az 6voda
igazgatOja engedélyezheti.

A pedagogus kételes munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni!

A munkabol valo tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladat ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen! A rendkiviili tdvolmaradast legkésibb a tevékenységek megkezdése elbtt 1
oraval jelezni kell az igazgatonak, tagintézmény igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek.

8.1.5. A nevelomunkat kozvetlen segité munkavallalok és egyéb alkalmazott
munkarendje

A neveldmunkat kozvetlen segitd szakképzettséggel rendelkez6 és nem rendelkezé munkavallalok
0sszehangolt munkajanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Az dvodai dajka, pedagégiai asszisztens

A dajka és/vagy pedagégiai asszisztens az Gvodédban a gyermekek kozott az dvodapedagdgus
segitotarsaként végzi feladatait, segiti az 6vodapedagégus gondozé - neveld tevékenységét.
Munkéjukat a gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok kozvetlen iranyitasa
mellett szervezik és végzik. Felvétel esetén elonyben részesitjiik az 6vodai dajka, pedagdgiai
asszisztens szakképesitéssel rendelkez6 jelentkezot, a nevelési alapismertekben valé tajékozottsagot.
Az 6vodai dajka és/vagy pedagogiai asszisztens részletes feladatait munkakéri leirdsuk hatarozza
meg. Az 6vodai dajka és/vagy pedagégiai asszisztens kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Ovodatitkar

Feladata a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa, az dvodai ligyvitel
szervezése €s adminisztrativ végrehajtisa, az Ovoda pedagogus, és egyéb alkalmazottaival
kapcsolatos adminisztricio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Az dvodatitkar
kozvetlen felettese az igazgato.

Konyhai kisegito

Feladata az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ellatasa, és a konyha takaritasa, a
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és a HACCP elbirasainak megfeleléen. Feladatait munkakori
leirdsa részletesen tartalmazza. Kozvetlen felettese az igazgat, a tagintézmény esetében a
tagintézmény igazgato.

Takarité

Feladata az 6vodai épiiletének, az épiilet helyiségeinek teljes kori takaritasa, kornyezeti rendjének,
tisztasdganak fenntartasa. A takarit6 munkéjaval biztositja az 6voda és a pedagdgiai munka
sziikséges higiénés feltételeit. Munkéjanak eredménye hozzajarul az 6voda tisztasagahoz, kornyezeti
rendjéhez, biztositia a gyermekek, dolgozok egészségének megdrzését, védelmét. Takaritasi
teenddinek részletezését munkakori leirasa tartalmazza. A takarité kozvetlen felettese az igazgato, a
tagintézmény esetében az tagintézmény igazgato.

A neveldmunkét kozvetlen segité alkalmazottak munkaideje heti 40 6ra. Munkarendjiiket, - a
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vonatkoz6 jogszabélyok betartasaval — a tagintézmény igazgat6, az igazgat6helyettes éllapitja meg.
Az alkalmazottak napi munkabeosztasénal figyelembe kell venni a feladatok z&kkendmentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel munkahelyiikén meg kell jelenniiik.
Tavolmaradéasukrél elozetesen értesiteniiik kell az igazgatot, tagintézmény igazgatot, vagy az
igazgatohelyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyz6 alkalmazott feladatainak
id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

Rendkiviili esetben a kételezd oOraszam alatti eltdvozast az Ovodapedagogus az igazgatonak,
tagintézmény igazgatonak, illetve az igazgatéhelyettesnek koteles jelenteni.

8.2. A munkakézi sziinet kiaddsanak rendje

A 2023. évi LIL torvény 86.§-a értelmében egybefiiggd 6 6ra munkaidé soran 20 perc munkakozi
sziinet biztositdsa kotelezd a munkavallalo részére. A munkakézi sziinetet legalabb 3, legfeljebb 6
ora munkavégzést kovetden kell kiadni. A munkakozi sziinet nem része a munkaidének.

Munkarend Munkakézi sziinet ideje
Délel6ttds munkarend 12.30-12.50
Délutanos munkarend 14.00-14.20

8.3. Egyéb rendelkezések

Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos rendelkezés

* Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkaba 4ll6 6vodapedagogus nyithatja.

Az épiiletbe torténé belépés utan az ott tartézkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni a
riaszt6 berendezést.

e Az épiiletet zar6 takaritonak tavozaskor feladata az aramtalanitas, az ajtok, ablakok zarasa, a
riaszto aktivalasa.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

* Azalkalmazottak kételesek az Gvodaban olyan idépontban megjelenni, ho gy amunkavégzés
pontos megkezdésére étoltozve rendelkezésre alljanak.

e Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé és
véddruha hasznalata.
* A munkéba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni sziikséges,

melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése a tagintézmény igazgato és az igazgatohelyettes
feladata.

Dolgoz6k megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valé kijelolésének és megbizasdnak, a munkabeosztisok
Osszedllitasanak alapelvei:

* azintézmény zavartalan feladatellatasa,
e adolgozok egyenletes terhelése,
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a ratermettség és alkalmassag,

a sziikséges szakmai felkésziiltség,

a hivatashoz mélt6 magatartassal szembeni elvarasok,

a katolikus egyhdz tanitasival Osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok,
kotelességek, jogok és hitéleti tevékenység megtartasa.

A 3 hénapnél hosszabb idotartamra vonatkozé megbizast (pl. allandé helyettesités, munkatervi
feladat ellatasa, stb.) az igazgat6 adja.

Probaidé

A kinevezésben, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidod
megallapitasa kotelezo, kivétel athelyezésnél. A probaido alatt a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy kdznevelési dolgozo jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki idé

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben rogziteni. A gyakornoki idét kinevezéskor kell eléirni, a szakmai
vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kézolni.

Atfedési idé

A PUETV. 130. §. (2) értelmében ha az 6vodapedagdgus az 4tfedési idore esé neveléssel-oktatéssal
lek6tott munkaidejében barmilyen okbol kifolyolag (betegség, tovébbképzés, egyéb, igazgatd altal
kijelolt feladat ellatasa, stb.) egyediil (6vodapedagogus tarsa nélkiil) latja el a gyermekekkel vald
foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két oréra, 6ranként a havi illetményének
1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idonek mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
6vodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen 14tjak el.
Intézményiinkben ez az idoszak a 11.00 6ratél 13.00 6raig terjedd idészak.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. A pedagégusok teljesitményértékelése

Intézményiinkben 2024. szeptember 1-t61 a pedagégusok és a szakirdnyu végzettséggel rendelkez6
nevelést — oktatdst segit6 munkatarsak teljesitményértékelése a 2023. évi LII. torvény, és a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet értelmében valésul meg.

A teljesitményértékelésért felelds személy az intézmény igazgatdja. A Szent Csalad Katolikus Ovoda
— mint  szeékhelyintézmény - teljesitményértékelési  folyamaténak koordinédlasa, a
teljesitményértékelésének adminisztralasa, az ellenérzések lebonyolitasa az igazgaté feladata,
felelossége.

A Szent Csalad Katolikus Ovoda Szent Margit Katolikus Tagévoda intézményi egységében a
teljesitményértékelési feladatok lebonyolitaséba bevont értékeld szemé€ly a mindenkori tagintézmény
1gazgato.

A pedagégiai munka ellendrzésének fobb teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok alapjaul szolgalnak az alabbi
szempontok:

* az Oktatasi Hivatal éltal teljesitményértékelési szempontként meghatarozott teriiletek,
indikatorok,

® anevelési program feladatainak végrehaijtasa,

* Kkatolikus értékrend, kdzvetitése, megtartasa, a hitre nevelés,

* agyermekek ellenérzése és értékelése,

* agyermekek fejlddésének nyomon kévetése /fejlodési naplo,

o iskoladrettségi vizsgdlat (iskolaérettségi feladatlapok kitoltésével) a tankoteles kord
gyermekek részére minden év november honapt6l,

* sziildi tajékoztatds megvaldsitasa, a fogadoorak megtartésa, feljegyzései,

e amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

e feladatellatasi szempontok,

* anevelés tartalmanak, szinvonalénak viszonyitasa a kovetelményekhez,

¢ apedagégusok modszertani munkdjanak ellenérzése,

¢ adolgozok munkafegyelmének ellenérzése,

* a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és

szorgalméanak felmérése, értékelése,

* a pedagbgiai munkahoz kapcsol6do taniigyi nyilvéntartisok, az dévodai haladési naplok és
mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

* aszakmai felszerelések, a csoportszobdk berendezéseinek szabalyszerti hasznélata,

* agyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatésa,

* afenntarté altal el6irt kiils6 ellenérzések végrehaitasa.
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9.2. A belsé ellendrzés részletezése és a belsé onértékelés alapja

Belsé ellendrzési célok és tipusok

Az intézményben folyd munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belso
vizsgélatanak célja, hogy:
e Dbiztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségii és minoségi informaciot, segitse a vezetoi
iranyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak ¢és a vezetéknek a pedagégiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,
e megszilarditsa a belso rendet,
tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenség okait,
tarja fel az intézmény Pedagégiai Programja ¢és az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak végrehajtasi hidnyossagait,
e Dbiztositsa az intézmény pedagégiai, gazdasagi, pénzigyi és munkaiigyi eldirasok szerinti
mukodését,
o clokésziti a teljesitményértékelést,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Az alkalmazott és a nevelé-oktaté munkit kozvetleniil segité pedagogus szakképzettséggel nem
rendelkez6 alkalmazottakra vonatkozoé ellenérzési médok

A'{fogé ellendrzés: az intézményi pedagégiai munka, tevékenység egészére iranyul, ellenérzi a
nevelési program, Az ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a pedagogiai jellegli minéségcélok
teljestilését szolgalo intézkedési tervek, pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.
Célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai, kompetencia végrehajtasanak ellen6rzése.
Témaellenorzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, Osszehangolt
ellendrzés. Célja az altalanosithaté kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdekében.
Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak
ellenérzésére iranyul.

Az ellenérzés végrehajtasa

A pedagogusok teljesitményértékelése céljabol megvalosuld ellendrzés szabalyozoit, folyamatat az
intézmény ,4 Szent Csalad Katolikus Ovoda pedagogus teljesitményértékelési szabalyzata”
részletesen tartalmazza.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére vonatkozo terv része az éves munkatervnek.

Az éves belsé ellenOrzési terv tartalmazza a pedagdgiai munka belsd ellendrzésén kiviil az
intézménymiikodés torvényességének, gazdalkodas, a vagyonvédelem, a takarékossdg, a
munkavédelem, a tiz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaganak
biztositottsagaval kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirdsnak valo
megfeleloségét attekintd ellenérzést is. Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza tovabba az
ellendrzést végzok megnevezését, az ellenérzés idopontjat, id6tartamat, az ellendrzéssel megbizott
személy altal készitendo ellendrzési jelentés leadasanak hatéaridejét.

Az ellenOrzés végrehajtasat képezi még a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat ', amely tartalmazza a nevel6
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrokben ellatando feladatokhoz kapesolodoé ellendrzéseket,
értékeléseket is.
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Ertékelé (realizal6) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kdvetSen értékelé megbeszélésen kell megallapitani a vizsgélat
tapasztalatait. A feltirt hianyosségokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni és
ertékelni. Az értékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni

* ahibdk és a mulasztasok jellegére,

¢ arendszerbeli okokra,

e azel6idézo koriilményekre,

o afelel6s személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendérzott
tevékenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik,
ahol részt vesznek: az ellenérzést végzé személyek, az ellendrzott teriilet felelése, és az igazgato altal
kijeldlt személyek.

Az ellendrzést kivetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az igazgato altal
megbizott személy koteles elvégezni. Az ellenérzétt teriilet felelése intézkedik:
e ahibék, hidnyossagok javitasarol,
a kdros kovetkezmények ellensiilyozasarol,
a megel6zés feltételeinek biztositasarol,
az intézményvezet6 és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a felelosség vizsgalatarol, annak modjarol,
* akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel$ elismerésrél.
Kirivo szabélytalansag vagy hianyossag esetén — a pedagégiai vagy gazdaséagi vezetd javaslatéra - az
igazgato elrendeli a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

9.3. Vezetéi ellenérzés hataskori megosztisa

A Szent Csalad Katolikus Ovoda ellenérzésére jogosult személyek:
e a fenntartd,

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a tagintézmény igazgato,

a munkako6zosség vezetd.

9.3.1. Az igazgaté ellenérzé tevékenysége

A vezeték alapvet6 feladata a beosztott alkalmazottak munkéjanak és feladatteriileteinek a fol yamatos
ellendrzése. A vezet6i ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan
torténik. Az igazgat6 és az igazgatohelyettes ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi
mukodést.

Az igazgaté egyszemélyes felelos vezet6. Ellenérzési joga az intézmény egész miikddésére és minden
alkalmazott munkajara kiterjed.

Az igazgat6 a székhelyintézményben tevékenykedd pedagégusok, a szakképzettséggel rendelkezd
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nevelést kozvetlen segité munkatarsak teljesitményértékelését koordinalja, lebonyolitja, az Ovikréta
TER feliiletén adminisztrélja. A telephelyen alkalmazott pedagdgusok teljesitményértékelésébe
kozrem(ikodo értékeld személyként bevonja a mindenkori tagintézmény igazgatot, a tagintézmény
ellenorzeési tevékenységét koordinalja, ellendrzi, az informatikai feliileten jovahagyja.

Ellendrzési feladatai

Biztositja az ellen6rzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

elkésziti az éves belso ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
hataridoket ad az éves ellenérzési iitemterv és az ellendrzési programok Gsszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mikodését,

megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az Ovikréta TER rendszert sikeresen miikadteti.

9.3.2. A tagintézmény igazgaté elleniérzési hatiskore

A tagovoda igazgato felelOs tagintézménye helyi feladatainak ellatasaért, iranyitasaért, ellenérzési
hataskore az intézmény egész miikidésére és minden alkalmazott munkéjara vonatkozik. Ellenérzé
tevékenységérol, annak tapasztalatair6l beszamolasi kotelezettsége van az intézmény igazgatoja felé.
A pedagogusok, a szakképzettséggel rendelkezd nevelést kozvetlen segité munkatéarsak
teljesitményértékelését intézményében koordinalja, lebonyolitja, az Ovikréta TER feliiletén
adminisztrélja, az igazgato felé tovabbitja.

9.3.3. Az igazgat6helyettes ellenorzési hataskore

Az igazgatOhelyettes ellendrzési illetékessége kiterjed az aldbbiakra:

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

a helyettesitések pontos megallapitasara,

az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas minGségére,

az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzésére,

az egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzésre,

a fenntarto altal el6irt ellen6rzések végrehajtasara,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzésére, segitésére,

a Katolikus Pedagogiai Intézet altal meghatarozott ellendrzések eldkészitésére, segitésére.

9.3.4. Szakmai munkakozosség-vezeto ellenorzési illetékessége és feleldsségi kore

Teljes ellenorzési jogkorrel rendelkezik a munkak6zosség tagjai felett. Felelosek a munkakozosségi
munka megszervezéséért, a szakmai iranyitasaért és az ellendrzéséért.

A munkakozosség-vezetd ellenorzési feladatai
e aPedagdgiai program szinvonalas megvaldsitasa, a redlis kovetelmények kidolgozasa,
e anevelési, tevékenységi tervek programhoz igazodo, hataridére torténé elkészitése,
e a munkako6zOsségi munkaterv Gsszeallitasa és megvalositasa,
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az Ovodai rendezvények szervezése, meghirdetése és lebonyolitésa,
felzarkoztatd foglalkozasok szinvonalas megtartasa,

a tornaszertar fejlesztése, javaslat benytjtasa,

a taneszk6zok fejlesztési karbantartasa, rendelési listajanak osszedllitasa,
az anyagok célszer(i és takarékos felhasznalasa,

a tanligyi dokumentéci6 és a tanulokra vonatkoz6 adminisztraci6 ellatasa.
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10. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

10.1. Kozoktatasi Informéacios Rendszer

Ovodéank az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast a dokumentumok hitelesitésére kizarolag az
igazgato alkalmazhatja. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

OSAP-jelentés,

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei, december 31-i adatok).

10.2. Az elektronikusan elbillitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumok a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozo6n lementett formaban tarolhatok. Az adatokhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott
igazgatohelyettes férhet hozza.

A tanul6- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
JegyzOkonyv kitdltésének céljabol az igazgatOhelyettes, a tagintézmény igazgatd rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatoi
hataskor. Az elkésziilt jegyzokonyveket a fenntart6 részére minden esetben tovabbitani sziikséges.

10.3. Az elektronikusan eléillitott papiralapi dokumentumok tovabbitiasinak rendje

Az elektronikusan eldallitott munkaltatéi dokumentumokat a munkéltaté a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal foglalkoztatott részére az intézmény hivatali tarhelyén keresztiil
tovabbitja a munkavallal¢ tarhelyére.

10.4. Egyes informatikai eszk6zok a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagogusai az intézmény informatikai eszkozeit kollégaikkal egyeztetve, sziikség
szerint hasznalhatjak. Hasznalat utan az eszkozoket tartozékaikkal egyiitt a tarolasi helyre vissza
kell helyezni. A kolcséndzheté allomanyon tul a nevel6i szobaba, csoportokba telepitett laptopok,
nyomtatok €s fénymasolok is a pedagdgusok rendelkezésére éllnak.

43




1. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

11.1. A vezetok kapcesolattartasa

Az igazgato és az igazgatOhelyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek és a feladatoknak
megfelel6 rendszerességgel konzultdlnak, munkamegbeszéléseket tartanak. A konzulticiok és
munkamegbeszélések éves rendjét a munkaterv tartalmazza. Rendkiviili konzulticiokat és
munkamegbeszéléseket kezdeményezhet az igazgato, vagy barmelyik pedagégus.

11.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

A szervezeti egységeknek gy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvalositani, hogy a feladatok
ellitisa zavartalan és zokkenémentes, valamint Osszehangolt legyen. E kovetelmények
megval6suldsaért a vezetoség a felelds. A vezetoség félévenként beszamol6t tart a neveldtestiileti
értekezleten a tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol, s kijeldli a feladatokat a kévetkezé
id0szakra.

Az intézmény kozosségét az dvodai alkalmazottak, a sziilék és a gyermekek alkotjak. Az egyes
kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

A kapcsolattartis rendszeres formdi
Ertekezletek, munkatérsi értekezletek. nyilt napok.

A kapesolattartds iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza. A belsé kapcsolattartds altalanos
szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekre
vonatkoz6 napirendi pontokhoz, a déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorl6 kozosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni sziikséges.

44




12. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

12.1. A Sziil6i Szervezet miikodése

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére Sziiloi Szervezetet hoznak 1étre. A Sziildi Szervezet dont sajat szervezeti és milkodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérol. A
Sziiléi Szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak meg a sziilok.

A Sziiléi Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

12.2. A Sziil6i Szervezet dontési jogkore

A Sziil6i Szervezet a felsorolt teriileteken dontési jogkorét gyakorolja:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a gyerckeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

o véleményezési jogaval élhet az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv tartalmat illetéleg.

Az 6vodapedagogus jelezni koteles a sziilok felvetéseit az igazgatonak. A sziilok véleményét,
javaslatait a gyermekcsoport sziiléinek képviseldi is eljuttathatjdk az intézmény vezetoségéhez. Az
informéacio birtokaban - a jelzés tartalmatol fliggben - az igazgatd intézkedni, tajékoztatni koteles.

Az igazgatd a Sziil6i Szervezet Osszehivasat évenként legalabb kétszer kezdeményezi a sziil6i
kozosség elndkénél hivatalos tajékoztatds, a sziiléi szervezet véleményének, javaslatainak

meghallgatasa, 6vodai ligyekkel kapcsolatos konzultacio céljabol.

12.3. A Sziil6i Szervezet tajékoztatiasanak rendje

A Sziil6i Szervezet tajékoztatast kérhet:

az Gvodai csoportot érintd kérdésben az évodai csoport sziiléi kozosségének képviseldje, a csoport
6vodapedagogusatol, az dvodai csoport sziildi kozossége elott,

az intézményi sziiléi kozosség képviselbje tajékoztatdst kérhet a teljes intézményt érintd
kérdésekben, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd6 barmely kérdésben az intézmény
igazgatojatol a teljes intézmény sziil6i kozossége elott,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyekben szobeli tajékoztatast kérhet az igazgatotol elore
egyeztetett idopontban és formaban (személyes megbeszélés, vezetdségi megbeszélés,
nevelotestiileti értekezlet). Az egyeztetésen elhangzottakrol a sziiléi kozosséget tajékoztatni
sziikséges.

A Sziiléi Szervezet az 6vodat, gyermekeket érint6 kérdésekrol irasban - levélben vagy elektronikus
levélben — is tajékoztatast kérhet. Az irasban felvetett problémara legkésobb a levél atvételétol,
elektronikus levél esetén annak megnyitasatdl szamitott harmincadik napon az igazgatonak valaszt
kell adnia. irdsban kért és kapott tajékoztatast az adott sziiléi kozosség elott a tajékoztatast kérd
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képviselonek a legkozelebbi alkalommal ismertetni kell az illetékes sziil6i kozosséggel.

A teljes intézményt érintGen, a gyermekek nagyobb kozosségét érinté téma targyalasakor a Sziil6i
Szervezet (kdzosség) képviseldjét az igazgaté 5 nappal kordbban értesiti az értekezlet helyérol,
idépontjarél, napirendjérél, valamint az iiggyel kapcsolatos informéciokat tartalmazoé anyagokat
megkiildi szdmara, hogy a Szillsi Szervezet (kozosség) képviseldje tandcskozési joggal részt
vehessen a nevel6testiilet értekezletein.
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13. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

13.1. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart a kdvetkezo

szervezetekkel:

a fenntartdval,

az egyhazkozség plébanosaival,

a Katolikus Pedago6gia Intézettel,

a fenntarto altal mikdodtetett katolikus intézményekkel (bolesode, altalanos iskola, stb),
az onkormanyzattal,

az Onkormanyzat altal fenntartott tobbi intézménnyel,

az 6vodaorvossal, védonovel,

a csalad- és gyermekjoléti kozponttal,

a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (Rendorség, Ttizoltosag stb.)
kulturalis intézményekkel.

A kiils6 kapcsolatok formaja és modja

A vezetdk és az intézmény képviseletével munkakori leirdsban vagy munkatervben megbizott
dolgozok munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi
modokon:

kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

intézményi rendezvények latogatésa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

13.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

Az egészségligyi ellatas a vonatkozo jogszabélyokban rogzitett egészségvédo orvosi intézkedéseket
és szlirbvizsgalatokat tartalmazza.

Az intézmény folyamatos kapcsolat tart mindkét 6voda védondjével. A védono feladatkdrébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza. Az intézmény a kapcsolat formajat,
modjat az intézményben jelentkezo jogos igények szerint rendezi, de évenként legalabb kétszer.
Feladatai kiterjednek az alabbiakra:

e ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelkednek-e,

e tisztasagi szilréseket végez évente legaldbb haromszor, kapcsolatot tart az
ovodapedagogusokkal.

e clbzetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az Gvodai egészségnevel6 programokban.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja.
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Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel é18, valamint a fokozott kockézati allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének megbrzésére forditott fokozott
figyelmet.

A gyermekek esetleges gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas krénikus betegségeirdl a sziilo
kételessége tajékoztatni az intézmény igazgat6jat, dolgozoit legkésébb a gyermek 6vodai
jogviszonya létesitésekor, vagy a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul.

Az intézmény a gyermek dllapotaval &sszefliggben kapott adatokat a gyermek biztonsagos
napkdzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig kezeli.

Az 6voda védondjének, gyermekorvosinak és fogorvosanak elérhetéségét a kdzponti folyoso
falitjsagjara kifliggesztve a sziilok megtekinthetik.

Az 6voda miikédtetése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Ko6zpont ltal meghatérozott szabalyokat
szigorian betartja (fert6tlenités, takarités, mosogatas, mosas).

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezé az évente megtartott foglalkoztatés-
egészségligyi vizsgélaton valo részvétel.

13.3. A fenntartéval valé kapcsolattartds

A fenntart6val valé kapcsolattart6 az igazgato.

Fenntartdval valé kapcsolattartas teriiletei
* A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat, a Hazirend és a Munkaterv
jovéhagyasara,
® az 6voda mikddésére,
* az dvoda tevékenységi korének modositaséra,
e az Ovoda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére  (elsdsorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.),
® az 6voda ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
o aszakmai munka eredményessége tekintetében,
o azott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
© a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
© az 6vodaban foly6 szakmai munka értékelésére terjed ki.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai
® szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamold,
egyezteté megbesz€lés, targyalas, értekezlet, gyiilés,
a fenntart6 éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
specidlis  informécidszolgéltatss az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.
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13.4. Az altalanos iskolikkal valé kapcsolattartas

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnéazium és Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskolaval valé kapcsolattarto az 6voda igazgatdja, vagy az altala megbizott vodapedagogus.

A kapcsolattartas tartalma

Az intézmények kozotti kapcesolattartast Egyiittmiikodési megdllapodds rogziti, mely kiterjed a
gyermekek iskolai beilleszkedésének segitésére, az 6voda—iskola adtmenet megkdnnyitésére, a
sziilok informaciokkal torténd ellatdsara, a pedagbgus kollégak szakmai kapcsolatanak
elmélyitésére.

A kapcesolat formaja

e Kolcsonds latogatas,
¢ Gyermekeknek, sziiloknek, pedagogusoknak szervezett rendezvényeken valo részvétel.

13.5. A gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolattartis

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében az Gvoda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irdsban és személyes taldlkozasok keretében tartja a
kapcsolatot a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsondsen tajékoztatjdk egymast
tapasztalataikrol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

e Amennyiben az 6voda a szakemberek beavatkozéasat sziikségesnek latja, felveszi a
kapcsolatot a szolgalattal telefonon, e-mailben, vagy levélben,
esetmegbeszélés az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
a sziilok tajékoztatasa réveén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak, iigyeleti
idejének intézményben vald kihelyezése a kozponti faliujsagon), lehetové téve a kozvetlen
megkeresést.

Az Ovoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkozosség védelme érdekében
indokollt.

A segitségkérés indokoltsaganak fennallasardl az igazgatd dont a gyermekvédelmi felelds felvetése,
vagy sajat informacioi alapjan, a gyermekvédelmi feleléssel valo konzultaciot kdvetden.

A Gyermekjoléti Szolgélat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérol, alkalmazésarol az
intézmény vezetdsége dont. Az intézkedés végrehajtasanak és eredményességének figyelemmel
kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata, tapasztalatair6l minden lényeges torténés utdn vagy
elmaradasa esetén beszamol az igazgatonak. A tudomasara jutott informaciokat haladéktalanul
megosztja az igazgatoval.
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13.6. A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartis

A Pedagoégiai Szakszolgalattal val6 kapcsolattartas

Az 6vodapedagégusok felterjesztése alapjan a Pedagégiai Szakszolgalat ellatja a gyermekek
szakértdi vizsgélatat, logopédiai, gyogytestnevelési, pszichologiai vizsgalatat és fejlesztését, a
BTMN-s gyermekek vizsgalatat, kontrollvizsgalatat és fejlesztését.

Az Ot éves gyermekek logopédiai felmérését, sziirését a Pedagogiai Szakszolgélat minden évben
elézetes egyeztetés utan végzi el.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas kiterjed a pedagégusok szakmai
ismereteinek bovitésére, frissitésére is.
A Pedagégiai Szakmai Szolgaltatékkal valé kapcsolattartéas médja, formaja

e Postai tton, levélben, e-mailben, telefonon,
* Tovabbképzések, konferenciak soran, a meghirdetett idépontokban.
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14. A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ INTEZMENNYEL
JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE

Belépés rendje idegenek szamara

Az intézmények bejarata nyitvatartasi idoben zarva van. Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és
biztonsagi okok miatt — csak az alkalmazottak engedélye utan, az 6k kiséretében léphetnek be. A
meghivott vendégeket és az elozetesen bejelentett latogatékat munkatarsaink személyesen fogadjak.
Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi idoben is —a Szent Margit Katolikus Tagévodaban az
udvar bejarati kapujat is.

Benntartézkodas rendje idegenek szamara

A benntartozkodds az igazgato vagy vezetoség meghivasara érkezett vendég szamara lehetséges. Az
egyéb, engedély nélkiil benntartdzkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén alkalmazni
kell a rendkiviili eseménykor kdvetendo szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni kell a renddrség
kozremiikodését. Az illetékteleniil benntartozkoddval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utan
— az 6voda minden alkalmazottja jogosult és koteles.

Kamerarendszer miukodtetése

A Szent Csalad Katolikus Ovodaban — annak vagyoni védelme érdekében — kamerarendszer
mikddik. Mikodését a Kamerarendszer és Beléptetd rendszer miikodtetési szabdlyzata rogziti. A
rendszer mitkddésével kapcsolatos adatvédelmi rendelkezések betartisa az intézmény szamara
kotelezo.

A kamerarendszer mikodésérol az intézménybe belépd személy a bejaratnal kihelyezett
tajékoztatorol értesiil.
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15. A HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyoményipolas célja, nemzeti iinnepek

Az intézményi hagyoményok 4apoléasa, ezek fejlesztése, valamint az 6voda J6 hirének megorzése az
alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak feladata.

A katolikus iinnepek, nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek hitbeli
megalapozasét, nemzeti identitastudatit és hazaszeretetét mélyiti. Az egyeéb helyi hagyomanyok
apolasa a kozOsségi élet formalasat szolgaljak. A kozos cselekvés a gyermekeket egymas
megbecsiilésére és tiszteletére neveli.

A nevelGtestiilet dontése alapjan bizonyos rendezvényeket, iinnepélyeket intézményi szinten,
masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly médon, hogy fejlessze a gyerekek
érzelmi kotddéseit, de ne legyen megterhelé a kicsik szaméra.

15.1. Az 6voda hagyominyos és  egyhazi rendezvényei

A Szent Csaldd Katolikus Ovoda az éves munkatery alapjan az alabbi iinnepek tinneplését,

hagyomény6rz6 szokdsok megérzését valositja meg:
e Tanévnyit6 Szentmise

Mihaly napi véasér

Allatok vilagnapja, Szent Ferenc innepe

A nagysziilok kdszontése

Marton napi lamp4s felvonulas

Szent Erzsébet iinnepe

Adventi gyertyagyuijtas

Mikulas

Karacsonyi gyertyagyujtas

Vizkereszt

Gyertyaszentel6 Boldogasszony

Balazsaldas

Farsang

Hamvazoszerda

Marcius 15.

Edesapék kiszontése

Husvétvaras, keresztut

Majusfa éllitas

Edesanyék kdszontése

Gyermeknap

Piinkésd

Iskolaba késziildk bucstztatdja, Evzaré

Tanévzar6 szentmise
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A Szent Margit Katolikus Tagéveda iinnepei, hagyomanyai:
e Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Husvét

Anyak napja, Apak napja, Nagysziilok napja

Szentekrol valé megemlékezések

Szent Margit hét

Veni sancte

Te deum

15.2. Hagyomanyorzd feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e A katolikus és nemzeti tinnepélyek, megemlékezések megtartisa a gyermekek keresztény
értékrendhez valo kozeledését, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét formalja.

A kozosségi élet formalasat szolgald egyéb helyi hagyomanyok apolasa.

A kozds iinnep, cselekvés a gyermekeket egymas megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.

A hagyomanyapolo feladatokat, idopontokat, feleldsdket a munkaterv hatarozza meg.

A rendezvények, innepélyek, lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonala elokészitése.

A gyermekek — az életkori sajatossagok, képességeket és a ratermettséget figyelembe
vevo — felkészitése.

A folyoséi hirdet6tablan, az dvodai honlapon adunk hirt a havi programokrol.

Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok részvétele kotelezo
az alkalomhoz il16 6lt6zékben.

15.3. Intézményeink jelképe

Szent Csaldd Katolikus Ovoda

Szent Margit Katolikus Tagdévoda
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16. AZ INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

16.1. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valé rendelkezés

A biztonsagos intézmény miikddtetésének megteremtése céljabél az épiilet bejarati ajtajat zérva
tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovbba a személyi és a vagyonvédelem biztositasanak
érdekében.

A gyermekek biztonsaga és testi épsége érdekében az Gvodaban a sziilok altal betartand6 elbirdsokat
a Hazirend tartalmazza.

Minden dolgozénak ismemie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat
valamint a tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A hivatalos ligyintézés az igazgatdi és a neveldi irodaban torténik.

16.2. Intézményi védd, 6v6 eléirasok az 6voda alkalmazottai szamara

Ové, védé intézkedések az 6voda épiiletében és udvaran

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsold, ablaktorés,
sériilést okozhat6 pad, szék, targy, kiallé szog stb.) a dolgozé kételes azonnal jelenteni az
ovodavezetésnek.

Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betort ablakbol
kiszedni az livegszilankokat, kiszakadt kapcsol6t szigetels szalaggal leragasztani, kiomlott
folyadékot feltorolni stb.).

Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes jatékokat
azonnal el kell tavolitani.

Az udvaron kiilonés figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerii hasznalatara,
kiilondsen a maszokak esetében.

Az O6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vésérolhat, melyeket az
ovodapedagdgusok kotelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.

Az 6voda valamennyi dolgozdja baleset esetén koteles elsésegélyt nyujtani, az okozé
veszélyforrast tole telheté modon azonnal megsziintetni.

Az dvodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben szilikséges, orvost, ment6t kellhivni.
Ha ment6vel valé széllitasra keriil sor, az 6vodapedagdgus elkiséri a gyermeket.

A gyermek szileit értesiteni kell, hogy & kisérje el, illetve menjen gyermeke utin az
orvoshoz. Az 6voda igazgat6janak minden balesetet ki kell vizsgélnia, ami az 6vodéaban
tortént. Tisztiznia kell a kivélté okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a szlikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a gyermekbaleseti
nyilvéantartasba, amely az iroddban talalhaté.

Ha 8 napon tul gyogyulé baleset tortént, akkor a KIR Baleseti Jegyz6konyv Nyilvantart6
rendszerben rogziteni kell, majd a sziilét és a fenntartét értesiteni kell.

Sétdk alkalmaval minden esetben biztositani kell a szitkséges felnott feliigyeletet
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(csoportonként 2 fé évodapedagogus, 1 {6 dajka).

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulds, séta, templomlatogatas,
szinhazlatogatas, mizeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilok tajékoztatasa az évodan kiviili programokrol

A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a programok eldtt torténik. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulds idopontjat, helyszinét,
eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a programon valo
részvételre.

Elektronikus levelezdrendszeren keresztiil, és a csoportok falitijsagjain tdjékoztatjuk a sziiloket. Az
éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5 nappal — az
elébbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Az igazgato tajékoztatasa

A tervezett tevékenységek, kirandulasok el6tt 3 munkanappal szobeli tdjékoztatast kell adni az
igazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

A pedagogus kotelessége

A kiilsd programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabdlyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az elézdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

16.3. A ngermekek egészségének megt’irzése érdekében ellatando feladatok

16.3.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Az 6voda igazgatéjanak feladata

A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.
Védo-6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb helyiségek, az
udvar, intézményen kiviili tartézkodas idejére.

e Az alkalmazottak ellenérzése annak érdekében, hogy az ovoda teriiletén a gyermekekre
veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felajitasi, egyéb
szerelési, karbantartési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet, s gyermek a kozelében nem tartézkodhat.

e Az Ovodapedagégusok és dajkdk ellendrzése a csoportszobaban, az 6voda egyéb
helyiségeiben, az udvaran betartand6 védo, 6vo rendszabalyok betartatdsa tekintetében,
valamint az 6vodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszéudvaron gyermekeket
feligyel6 ovodapedagogusok feliigyeleti tevékenységének megfeleloségét.

o Balesetvédelmi felelost jeldl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelemmel
kisériaz intézmény teriiletén a baleseti forrasok keletkezését és megsziintetését, nyilvantartja
a baleseteket, részt vesz a kivizsgalasban.
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Az 6vodapedagogusok feladata

® Az o6vodaban valo tartézkodas sordn a gyermekek altal betartandé védo, ovo eldirasokat
irasba kell foglalni, ezeket a gyermekekkel meg kell ismertetni. A gyermekekkel egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat az évodai nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint minden olyan esetben, ha a csoport 6vodéan kiviili
programon vesz részt, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

* A gyermekek egészsége, testi épsége megbrzéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasarol
gy6z6djon meg, folyamatos betartatasardl gondoskodjon. Ha az egyes védd. 6vé eldirast
megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a betartasukra. Az eldirdsok
begyakorlasara lehet6séget kell biztositani.

* Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

* Haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a veszé€lyhelyzeteket, melynek
megszintetéséért az igazgato felelds.

® Az dvoddban a gyertyagyuijtds szabalya: csak az Ovodapedagogus feliigyeletével lehet
gyertyat gyujtani.

* Az dvodapedagégusnak fokozottan figyelni kell a sajatos nevelési igényii gyermekek
testi épségére.

* Minden varatlan helyzetben gondoskodjanak a gyermekek biztonsagaral.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottainak feladata

* A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

* a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket mindig
zarjdk a gyermekek el6l, illetve a veszélyforrast jelenté anyagokat (pl. tisztitoszer, festék,
higit6) koriiltekintéen hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

16.3.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgato feladata

® Nem sulyos baleset esetén

o Intézkedik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarél, a baleseteket a gyermek-
baleseti nyilvantartasba rogziti,

o A Kkivizsgalast kdvetéen, ha 8 napon til gyogyulé baleset torténik, akkor a KIR Baleseti
Jegyzokonyv Nyilvantarté rendszerben rogziteni kell, majd a sziil6t és a fenntartot
értesiteni kell.

© Amennyiben a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatéarideje nem tarthat6,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokdnyvet készittet.

o Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
o Sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak.

o Intézkedik minden gyermekbalesetet kivetéen arrél, hogy a megtortént balesethez
hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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Az 6vodapedagogus feladata

e A balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleloen gondoskodik a baleset jelentésérol, kdzremiikodik a
baleset kivizsgalasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésre, az igazgato
megel6zéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

e Kozremiikddik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsaban. A legkisebb sériilést is be
kell ini a gyermekbaleseti nyilvantartasba, amely az irodaban taldlhato, jegyzOkonyvet
készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

e Az igazgatd utasitdsinak megfeleléen miikddjék kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

16.3.3. A gyermekek egészségének megdrzésére tett intézkedések

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellitasanak speciilis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjdk az ellatéast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhet6
meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a szitkséges elméleti ismereteken til elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eloiras
szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tal a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy
a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatélyos
jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermekek ellitisi folyamata az intézményben
o sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
sziiloi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
a gyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével,
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint,
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa, az el6irt idokdzonként
sziikséges mennyiségli inzulin beadasa,
o megfeleld, el6irds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,
e kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel.

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
e a vércukorszint ellenérzését barmikor,
a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,
a sziikséges inzulin beadasat barmikor,
a szitkséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,
a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje,
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* bérmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot,

* teljeskdrlien részt vehessen a testnevelés foglalkozésokon és egyéb elfoglaltsdgokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselének, a gyermeket gondozé egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozéjanak. A program részeként sziikséges tovabba:
* megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilékkel és a gyermeket ellato
egészségiigyi dolgozokkal (kommunikécié médja, elérhetéségek biztositasa),
* megkell dllapodni az intézményben kijel5lt (tanusitvanyt szerzett) dolgozéval, hogy mit kell
tennie,
* egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jaro epizodok
kezelésére, beleértve a megfelel6 ellatast, a sziikséges ételeket és az inzulinbeadast,

* dokumentélni kell a gyermek 4ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy mikor
kell beadni.

Sziilé/térvényes képvisel6 feladata

* gondoskodik az eszk6zokrél és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek ellataséhoz,
megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznélni lehet,
megadja a gyermek étkezési rendjét,
Jelzi az dvodénak, ha viéltozik az ellatasi terv,
megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat,
gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6lt6z6szekrényben, vagy a

csoportban dolgozo felnéttnek atadva) gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne
a vércukorszintje.

Az intézmény feladata
* egyeztet a sziilokkel/torvényes képvisel6vel az ellétési tervvel kapesolatban,
egyeztet a gyermek napirendjérol,
megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/térvényes képviselot,
gondoskodik a gyermek éllando feliigyeletérsl,
szakszertien tarolja az inzulint.

Allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellitdsa

A Koznevelési torvény 25.§-a értelmében a koznevelési intézményben biztositani kell a fokozott
kockazati allergias betegséggel diagnosztizlt gyermekek, tanulok egeészségére forditott figyelmet.
A sziilének, gondviselének a beiratkozaskor, vagy a betegség kialakulasat kovetden bejelentési
kételezettsége van gyermeke egészségiigyi allapotat illetéen.
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17. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

A Szent Csalad Katolikus Ovoda gyermekvédelmi tevékenységét a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatésagrol szolé 1997. évi XXXI. torvény, és a végrehajtashoz kapcsolodo
jogszabalyok hatarozzak meg. Ennek felelosségteljes ellatasaért az igazgaté felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a kozponti
faligjsagon megtekintheto.

Célunk gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetoségeihez
mérten, tovabba az esélyegyenl6ség biztositasa az eltérd szocialis €s kulturalis kornyezetbol érkezo
gyermekek szamara.

Az o6vonok feladatai

az 6vodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése,
sziikség szerint kornyezettanulmany végzése,

hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felel6snek,

a hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetben lév) gyermekek differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelos feladatai

sziikség szerint csaladgondozo, védono segitségének igénybevétele,

nyilvantartas vezetése,

elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges,
szakember segitségét kérni,

rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6 tamogatasokhoz
vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni,

az uj ¢és palyakezdé o6vondk részére a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnyujtas
megszervezeése,

az 6voda gyermekvédelmi munkatervét az igazgat6 a gyermekvédelmi megbizottal kozosen
késziti el,

kozos feleldsségiik az informacié megfeleld, kétiranyu aramoltatasa,

a gyermekvédelmi megbizott koordinalja a kapcsolattartast a raszorulé csaladokkal, a
neveldkkel és a Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsaival,

a gyermekvédelmi megbizott részt vesz a varosban szervezett esetmegbeszéléseken,
tajékoztatokon, az 6vondi megbeszélések alkalmaval rendszeresen beszamol munkajarol,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, kdteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel,

intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldéasaban,

évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzovel.

Az intézményi falitjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten az dvoda vezetdje tajékoztatja a sziiloket az dvoda
gyermekvédelmi feladatair6l, bemutatja a gyermekvédelmi megbizottat.
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Az igazgato feladatai

* a gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositisa: gyermekvédelmi felelés
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése nevelbtestiileti szinten. tovabbképzések
tamogatasa a speciélis nevelési feladatok szakszerii ellatasa végett,
bizalomelvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal,
a torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa,
veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa,
az étkezési kedvezmények meghatarozésa a térvényi jogszabalyoknak megfelelden,
a vesz€lyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megal lapitasa, ezek
dokumentélésa.
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18. TEENDOK RENDKiVULI ESEMENY ESETEN

Teenddk rendkiviili esemény, bombariad6 esetén

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz stb.),
e arobbantassal tortén6 fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetdvel.

A rendkiviili eseményrél az intézkedés soran azonnal értesiteni sziikséges

a fenntartot,

tiiz esetén a tlizoltésagot,

robbantéssal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharité
szerveket.

Bombariad6 elrendelése, illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés az igazgato, tavolléte
esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

Tiz és egyéb rendkiviili esemény, foldrengés, bombariadé stb. esetén az 6voda épiiletét ki kell
tiriteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni, j6 id6 esetén az iskola
udvarara. Ha az id6jaras fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket a Barczi Gusztav Modszertani
Ko6zpontba kell menekiteni. A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden 6vodai alkalmazott
kozremiikodik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az 6vondk, dajkak
sajat csoportjukhoz tartozé gyermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen Iévo
legmagasabb beosztasti, - ha nincs ilyen -, akkor a legidésebb 6vodapedagogus (menekiilési
helyszin parancsnoka) utasitasait teljesitik, aki a menekiilési helyen valo tartézkodas ideje alatt
minden felmeriil6 kérdésben a gyermekek biztonsagat szem eldtt tartva legjobb belatasa szerint
intézkedni koteles.

A menekiteési teendok

e A tlizriado terv alapjan menekiilés,

e A rendirség, tiizoltosag, onkormanyzat, fenntart6 értesitése. Az értesitést az igazgato teszi
meg, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelé személy.
Gondoskodni kell a kdzmiivezetékek elzarasarol,
Elsdsegélynyijtas megszervezése,
A sziil6k megnyugtatasara az 6voda el6tt tigyeletet tart az igazgato, igazgatohelyettes,
tavollétiik esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes vezeto.
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® A tiiz és robbantéassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabélyozasat a ., Tlizvédelmi Szabélyzat és Tiizriadé Terv” cimi dokumentum tartalmazza.

* Az épilet kiliritését a Tiizriado tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlzvédelmi Szabdlyzatban és a Tiizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjéra kitelezé érvényiiek.

* A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tizriad6 Terv az épiiletek irod4jaban me gtalalhatéak.

Rendkiviili esemény megsziintének megéllapitasa az igazgato, tavolléte esetén a helyettesitési rend
szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha a hatésagok egyértelmilien megallapitottdk, hogy
vakriasztas tortént, vagy hatastalanitottdk a bombat, illetve kimondtik a vesz€ly elharulasat. Ez
esetben értesiti az illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot ellaté ovodapedagogust, aki
a menekiilési helyszinen tartozkodé 6vodapedagogusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egyiitt
visszavezetteti a gyermekeket.
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19. EGYEB SZABALYOZASOK

19.1. A tovabbképzés rendje

A pedagogus tovabbképzési intézményi program eldirasainak megfeleléen vesznek részt a
pedagdgusok a tovabbképzéseken. A tervezettdl valo eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges.
A tovabbképzési program elfogadasa a - nevelGtestiilet egyetértésével - a fenntarté hataskorébe
tartozik.

Az intézmény a pedagégusok, nevelést segité munkatarsak szakmai fejlédése, az intézményi
stratégia, a humanero-forras fejlesztése érdekében belsé képzéseket szervezhet, az azon valo
részvételt eldirhatja a dolgozok szamara.

19.2. Munkaruha, védéruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kzott toltott napi teendok indokoltta teszik, hogy a veliik foglalkozokat munkaruha illetve
védoéruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell aldtamasztania, hogy a védoruha
haszndlata nélkiill a munkavallalé ruhazatanak nagymértékli szennyezddése, gyors elhasznalodasa
kovetkezhet be.

Ez alol kivétel, ha tartosan hoség van (30 C felett), addig, mig az az éllapot tart.

Munkaruha, védéruha eszkozei

e A pedagogus, dajka, pedagbgiai asszisztens részére biztositott munkaruha: labvédo eszkoz,
védoruha.
e A takaritd, konyhas részére biztositott munkaruha: labvédé eszkdz, védoéruha, kézvédo
eszkoz.
A munkavédelmi cip6t és a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan a munkavédelmi szabalyoknak
megfelel6en valasztja ki.
A dolgozok munkaruha, védbéruha juttatisa évente, az éves Kkoltségvetés és a Munkaruha
szabalyzatban foglaltak alapjan torténik.

19.3. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaroé Kitiintetés, jutalom

Kollektiv szerz6dés hianydban az SZMSZ szabéalyozza a kiemelt munkavégzésért jaro
keresetkiegészités feltételeit, melyek az alabbiak:

e Magas szinvonali nevelémunka végzése, a Pedagégiai program teljes korli megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei,

e specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integraciodja és egyéni fejlesztése,

e nyitottsdg és torekvés a pedagégiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére,

e pedagogiai kisérletben, innovacioban valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa,
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szakmai igényességgel Osszedllitott bemutato és elemzése,

hospital6 pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa,

az 6vodapedagogusok pedagdgiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon,

6vodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel,

sziilokkel torténd egyiittmiikddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke,

sziil6k elégedettsége,

az Gvoda igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eléadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogatasok,
a gyermekek felkészitése és kisérete,

az 6vodan belili rendezvények elokészitésében és lebonyolitaséban valé aktiv kdzremikodés,
informacidszerzés palyazati lehet6ségekrél, palyazat elkészitése,

az Ovoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése,

Jatek és foglalkozasi eszkozok készitése,

igényes magas szinvonal( dekoracio6 készitése,

gyakornok mentoralésa,

értékelés, mérés kivalé eredménye.

Szabadlyai
Legalabb 1 éves munkaviszony az 6vodaban.
Nevelétestiilet javaslata és véleményezése alapjan az igazgat6 dont.

Jubileumi jutalom

Az intézmény jubileumi juttatassal ismeri el az intézmény dolgozéit minden
¢ huszonotodik,
e harmincadik,
* negyvenedik munkaév alapjén.
A jubileumi juttatas pénzbeli juttatassal jar a 2023. évi LII. torvény rendelkezéseinek megfelelden.

19.4. Nyilatkozat témegtdjékoztato6 szervek felé

Felviligositdssal, nyilatkozattal kapcsolatos eléirdsok

® Az dvodat érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az igazgatd, vagy az
altala megbizott személy jogosult.
* A tajékoztatashoz, nyilatkozat addséhoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

FoEr

* Akozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabélyokra, valamint az 6voda jo hirevére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe
tartozik.

* A médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés el6tt megismerje.

* Keérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

64




19.5. A hivatali titok megorzése

Azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minosiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
sértené az Ovoda érdekeit, nem adhato felvilagositas. Hivatali titok megsértése silyos vétségnek
minoésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek €s sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositisa, az dvoda jo
hirmevének megorzése érdekében vezetoi utasitasban, irdsban annak mindsit.

19.6. A fotézas rendje

e Az Ovodai élet eseményeirdl készitett videofelvételek, fotok kizardlag az ovoda altal
tizemeltetett honlapon, az 6vodas gyermekek és az dvodai dolgozok személyiségi jogainak
maximalis figyelembe vételével jelenithetok meg. A gyermekekrdl készitett fotok a sziilok
irasbeli hozzéjarulasaval keriilnek fel az intézmény honlapjara.

e A sziilék az ovodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok alatt
késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezo nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

* Az dvodai linnepségeken, illetve kiilsé helyszineken elhangzott 6vodas miisorok tartalma az
6vodapedagégusok ¢s az Ovoda szellemi tulajdonat képezik. Sokszorositasuk csak az
igazgatohoz eldzetesen benyujtott irasbeli kérelem alapjén, az 6vodai sziiléi munkakozosség
jovahagyasaval és az igazgato engedélyezésével torténhet.

19.7. A telefonhasznilat rendje

A dolgozdé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja magéanal és magéancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem
hasznalhatja. Az 6vodai telefonkésziilék kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

19.8. Reklamtevékenység

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda helyiségeiben,
teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ktodoé szervezet nem miikddhet, tovabba az
alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato. Ugynokok, iizletszerzok
vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az
Ovoda altal szervezett vasarokat.

Az 6voda teriiletén reklamtevékenységet a jogszabalyok betartasaval, csak a gyermekek fejlodésének
elosegitése érdekében lehet folytatni. Barmilyen reklam elhelyezése az igazgatd engedélyével
lehetséges.

19.9. Kérfelelﬁsség

A Karfeleldsség a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, és a 2023. évi LIL térvény a
pedago6gusok uj életpalyajarol szolo torvények alapjan keriil megallapitasra.
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19.10. A lobogézas szabdlyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében: , 4 nemzeti lobogét dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kdzépiiletek fellobogozésanak egyes kérdéseirdl eléirja a kozépiiletek szaméra
a megfeleld méretii zaszl6 kitiizését, illetve a fellobogézas szabalyait.

A zaszI6 éllandé minéségének megtartéséarél az igazgaté gondoskodik.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nkt. 25. § (1) bekezdése értelmében
e az Gvoda nevelotestiiletének kozremikodésével az Ovoda igazgatdja késziti el;
e a Sziil6i Szervezet véleményezi,
e a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

A Szent Csalad Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban foglaltak az intézményben
mikédd szokasrend alapjan valosulnak meg. Az oOvoda igazgatdja koteles a szabalyzat
hatalybalépését kovetden a www.szentcsalad-ovoda.hu honlapjan kézzétenni, a kdzzététel utjan az
érintetteket a szabalyzatban foglaltakrol tajékoztatni.

Az O6voda folyamatosan feliilvizsgdlja, és szilikség esetén modositja a szabalyzatot a mindenkor
hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1-t6l 1ép hatilyba és annak visszavonasaig érvényes!

Kaposvar, 2025. szeptember 1.

Ballané Lérant Katalin
igazgato
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MELLEKLETEK

L. sz. melléklet Az igazgatohelyettes munkakdri leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatohelyettes munkakiorben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: Igazgatohelyettes

Jogviszony: Kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony

[lletmény: A 2023. évi LIl térvény A pedagdgusok 1j
¢letpalyajarél és a Kormany 508/2023.
(XI.20.), 3/2024. (1.18.) Korméanyrendelete szerint

Cél: Az intézményben folyé pedag6giai munka szinvonalas

miikddtetésében valo kdzremiikddés.

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa és a
gyermekek folyamatos ellatisa  érdekében az
Ovodapedagogusok munkéjanak segitése.

Az intézmény zavartalan mitkddésének feleldsségteljes
tamogatasa.

Kozvetlen felettese: Igazgato
Munkavégzés
Helye: Szent Csalad Katolikus Ovoda
7400, Kaposvar, Barczi Gusztav u. 19.
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezod oraszam: 24 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség: Felséfoka  6vodapedagogus  végzettség, vezetdi
szakvizsga

Elvért ismeretek: Kival6 szakmai és vezet6i ismeretek

Sziikséges képességek: Példaado viselkedés. Jo szervezOkészség,

koncepcionalis gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok:

Példaértékii kiilsd megjelenés és belsd tulajdonsagok.
Adekvat, j6 kommunikacio és konfliktuskezelés.
Kreativitds, innovativ  bedllitédds.  Pontossag,
megbizhatdsdg, jo szervezokészség, motivaltsag,
Onallosdg, kovetkezetesség, segitokészség.

A katolikus egyhéz tanitdsdnak elfogadasa, annak

példaértékii megélése, kozvetitése.




Fébb felelosségek és tevékenységek

Feladatait a 2023. évi LII. torvény és a Szent Csalad Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatarozza meg,

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési
részfeladatokat 6nalldan végzi, illetve az igazgaté tavollétében dnalloan és teljes felelosséggel
latja el a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozé 6vodapedagdgusként az dvodapedagdgus szamara érvényes munkakori
leiras teljes egészében vonatkozik ra.

Beosztisival dsszefiiggd tovabbi feladatai

Részt vesz az Ovoda éves munkatervének Osszedllitasaban, az id0szakos és az év végi
értékelésben, s az ezekkel kapcsolatos irdsos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kozponti 6voddban dolgozok szabadsagat, beosztja, egyezteti annak
felhasznalasat, tigyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfelelé személyi feltételek
biztositva legyenek.

Az esetleges helyettesitéseket megszervezi, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti. A
bérszamfejtés szamara ho végén a munkabérek jelentését elokésziti.

A munkajogi valtozasokbol ered6 feladatok megvalositasaban, ellenérzésében részt vesz.

Uj dolgozo felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére, és a munkaviszony létesitésének
feladataiban részt vesz.

A kozponti 6vodaban dolgozd technikai munkatarsak munkarendjét és munkafegyelmét
ellendrzi.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését a kozponti 6vodaban. A dolgozok munkaalkalmassagi
vizsgalatanak meglétét ellendrzi, felhivja az igazgat6 figyelmét annak aktualitasara.

A gyermekek, 6évodapedagogusok, dajkdk csoportba torténd beosztdsdban véleményével,
javaslataval segiti az igazgatot.

A gyermekek adatainak nyilvantartasaban segitséget nyujt.

Az tigyiratkezelés feladataiban részt vesz.

A kozponti 6vodaban havi rendszerességgel ellendrzi az 6vodakotelezett koruak rendszeres
Ovodaba jarasat, igazolatlan hidnyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében részt vesz a kozponti 6vodaban.
A gyermek-, munka-, tiz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariadéval
kapcsolatos teendok szervezését, ellendrzését elvégzi.

A tanulo balesetbiztositasok szervezését, sszehangolasat intézményi szinten elvégzi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellendrzi.

Az udvari jatékeszkozok karbantartasi napldjanak naprakész vezetését heti rendszerességgel
ellendrzi.

Intézményi szinten szervezi/felligyeli a gyermekek szinhazi és egyéb kulturalis programokban
valé részvételét a kozponti 6vodaban.

Javaslatot tesz a nevelési év ellenorzési feladataira.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellenoérzési feladatokban.
Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithato részt a neveldtestiilet elé tarja,
személyre sz0l6 észrevételeit megbeszéli az érintettekkel.

Az ONAP-ban és az intézmény pedagédgiai programjaban megfogalmazott alapértékek és
alapelvek megvaldsuldsat figyelemmel kiséri ellen6rzé munkéaja soran.




¢ Az intézményben folyd mentori tevékenység ellendrzésében részt vesz.

* A kozponti 6vodaban tartott értekezletek, belsé tovabbképzések megszervezésében,
osszehangolasaban részt vesz.

* A kozponti 6vodéban tartott értekezletek alkalmaval gondoskodik a jegyzékonyvek
elkészitésérol.

* Javaslatot tesz az intézményi jovoképpel dsszhangban 1év6 tovabbképzési teriiletekre.

* A kdzponti 6vodaban ellendrzi a tovabbképzésben valo részvételt, a tovabbképzésben részt
vevok helyettesitését megszervezi.

* A Sziil6i Szervezettel val6 kapcsolattartasban részfeladatot vallal a kézponti 6vodéban. Segiti
a talalkozasok megszervezését, lebonyolitasat.

* Figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket, segitséget nyuijt a palyazatok iraséban.

* Figyelemmel kiséri az SNI-s és kiilonleges gondozast igénylé gyermekek fejlesztését az
ovodaban.

* Kiilonos figyelmet fordit a valamely tartés betegséggel kiizdd gyermekekre, Gvodai szinten
nyilvantartja Oket. Ellenérzi, hogy a kdzponti évodaban az orvosi szakvéleményeknek
megfelelden latjdk-e el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben sziikséges, javaslatot
tesz képzésre, tovabbképzésre (diabetesz, allergia). Tudasat, tapasztalatait megosztja az
igazgatoval és a munkatérsakkal.

e Részt vesz az intézményi szintli informécios rendszer kialakitasdban és mikodtetésében. A
kdzponti 6voda informécios rendszerének jo mikodéséért felel.

¢ Az OviKréta rendszer mikodésében segitséget nyujt kollégai szémara, ellenérz6
tevékenységet folytat az ott elkésziilt dokumentumokban.

e A koltségvetés felhasznalaséra javaslatot tesz.

* A kozponti 6voda tekintetében a sziikséges karbantartasi és felujitisi munkakra javaslatot
tesz.

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

o Ondll6 intézkedéseirdl, ellendrzése tapasztalatairdl minden esetben kételes beszamolni az
igazgatonak. Az ellendrzéseirdl rovid irasos feljegyzést készit.

* A rabizott eszkozokért, értékekért anyagi feleldsséggel tartozik.

Betekintési jogosultsaggal rendelkezik az intézményben miikédé kamerarendszer 4ltal
rogzitett adatokhoz.

* Azigazgatdval egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Altalinos magatartisi kovetelmények
* A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
* Munkatérsaival egyiittmiikodik. Az intézmény tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkornek.
* A munkakorének ellatisiahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanisit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanidsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o veleménynyilvanitishoz valé jogat a munkéltatd j6 himevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,




Az igazgat6helyettes az igazgato elsd szamu szakmai partnere. A korrekt, lojalis szakmai és
emberi magatartas, egylittmikddés elvaras részérdl.

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az 6voda lelki életének elfogadasa, azzal valé azonosulas.

A katolikus vallasi szokasok elfogadasa, gyakorlasa, példamutatds a sziilok és gyermekek
korében egyarant.

Munkaja soran ne tegyen elmarasztalo, sértd megjegyzést az egyhazra és annak tanitasara.
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a mindennapi
¢letben az altalanos emberi és katolikus erkdlcsi normak szerinti, példamutato élet gyakorlasa.
A keresztény pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden munkavallalonak kételessége az Onképzés, a kiilonboz6 tovabbképzéseken valo
részvétel, hitének, miveltségének, pedagogiai ismereteinek gyarapitisa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon vald
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Kiilonleges felel6ssége

Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az ltalanos jogokat az
intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkakori leirasat az intézmény igazgatoja késziti el.

A titoktartasi kotelezettség betartasa: koteles a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali titkot
megodrizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymés kozti, a tanulé fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

Az igazgatoi utasitdsok nem megfelelé6 médon torténd végrehajtasaért,

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak, a hivatali titoknak a megsértéséért,

A munkaeszkzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott
célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartiasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat az intézmény dolgozéival is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az intézmény igazgatojat.

Ellendrzésre jogosultak

A fenntartd, az igazgato.




o Teljesitményértékelés: Az igazgatohelyettes teljesitményértékelése a 2023. évi LII. torvény,

és a 18/2024. (IV. 4.) a pedagogusok teljesitményértékelésérdl BM rendelet alapjan torténik.
Az értékeléshez sziikséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellendrzése.

e A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek az 4ltala vezetett gyermekcsoportban a neveldtestiilet tagjai az intézményi

munkatervben jeloltek szerint.

Kapesolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozo6 pedagégusokkal és
az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik a tarsintézménnyel, a sziilokkel. A sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatokat.

e Részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabédlyok betartdséval, a
mindenkor hatéalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

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

e Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

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

Beszamolasi kitelezettsége
e Ev végén egész éves teljesitményét irasban értékeli.
e A TER-ben végzett értékeld tevékenységben aktivan egyiittmiikodik.

Jarandosag
e alapbér + megbizasi dij
o utikoltség térités (bejard dolgozo esetén)
e atorvényi szabélyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint.




Hatalyos
2025. szeptember 1-t6] visszavonasig.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

Ballan¢ Lérant Katalin
igazgato igazgatohelyettes

PH.

Példanyok:
1. pld. Munkavéllaé
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat, (munkaidé, elbirt szakképzettség, alapbér)
a szerzOdés és modositasai tartalmazzak.




2. sz. melléklet: A tagintézmény igazgatéo munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
Tagintézmény igazgato munkakiorben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgérséga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolédsa:

Munkakoér

Munkakdr megnevezése: Tagintézmény igazgat6

Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

[lletmény: A 2023. évi LII. torvény A pedagogusok 1j
életpalyajarol és a Kormany 508/2023.
(X1.20.), 3/2024. (1.18.) Korméanyrendelete szerint

Cél: A tagintézményben folyé pedagogiai munka
szinvonalas miikédtetése, napi szintli iranyitasa.
A pedagobgiai program eredményes megvalositasa €s a
gyermekek folyamatos ellatdsa érdekében az
ovodapedagogusok munkajanak segitése.

Kozvetlen felettese: Igazgat

Munkavégzés

Helye: Szent Margit Katolikus Tagévoda
7400, Kaposvar, Barczi Gusztav u. 19.

Heti munkaidd: 40 ora

Heti kotelezd 6raszam: 26 Ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség: Felsofoku 6vodapedagdgus végzettség

Elvart ismeretek: Kival6 szakmai és vezetdi ismeretek

Sziikséges képességek: Példaad6  viselkedés. J6  szervezdé  készség,
koncepcionalis gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok: Példaértékii kiilsé megjelenés és belséd tulajdonségok.
Adekvit, j6 kommunikaci6 és konfliktuskezelés.
Kreativitas, innovativ  bedllitdédas.  Pontossag,
megbizhatosag, jo szervezOkészség, motivaltsag,
kovetkezetesség, segitdkészség. Onallo feladatvégzés.
A Kkatolikus egyhaz tanitdsanak elfogadasa, annak
példaértékii megélése, kdzvetitése.

Fobb felelosségek és tevékenységek _
e Feladatait a 2023. évi LII. tdrvény és a Szent Csalad Katolikus Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabaélyzata hatarozza meg.




A tagintézmény igazgato6 az igazgaté kiozvetlen munkatérsa. Onalloan és teljes feleldsséggel
latja el a szamara kijel6lt valamennyi vezetési feladatot.

Csoportban dolgoz6 6vodapedagogusként az 6vodapedagdgus szamara érvényes munkakori
leiras teljes egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval osszefiiggo tovabbi feladatai

Részt vesz az dvoda éves munkatervének Osszedllitasaban, az id6szakos és az év végi
értékelésben, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka részfeladataiban.

Az éves ellenOrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.
Javaslatot tesz a nevelési év ellendrzési feladataira.

A pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevelést-oktatast kozvetlen
segitd munkatérsak teljesitményértékelésében az igazgato altal bevont értékeld személyként
vesz részt.

A tagévodaban a taniigyi dokumentumok (csoportnaplok, a gyermekek egyéni fejlesztését és
a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetési dokumentacio, felvételi és mulasztasi naplok) évi
két alkalommal ellen6rzi.

Az OviKréta rendszerben az 6vodapedagégusok altal vezetett dokumentumokat rendszeresen
ellendrzi, a rendszer mitkddésében segitséget nyujt kollégéi szamara.

Ellenérzé tevékenységének tapasztalatairol feljegyzést készit, melyekrdl tajékoztatja az
igazgatot. Tapasztalatainak altalanosithato részét a neveldtestiilet elé tarja, személyre sz616
észrevételeit megbeszéli az érintettekkel.

Az ONAP-ban és az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott alapértékek és
alapelvek megvalosulasat, érvényesiilését ellenorzi.

Az intézményben folyo mentori tevékenység ellendrzésében részt vesz.

Részt vesz a tagovodaban folyé felzarkoztatd nevelés és tehetséggondozéd tevékenység
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI-s és kiilonleges gondozast igénylé gyermekek fejlesztését a
tagovodaban.

A gyermekekrél az 6vodaban készitett pedagdgiai jellemzések tartalmat leadas el6tt ellenérzi.
Kiilonds figyelmet fordit a valamely tartos betegséggel kiizdé gyermekekre, 6vodai szinten
nyilvantartja Oket. Ellendrzi, hogy a kdzponti évodédban az orvosi szakvéleményeknek
megfelelden latjak-e el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben sziikséges, javaslatot
tesz képzésre, tovabbképzésre (diabetesz, allergia). Tudasat, tapasztalatait megosztja az
igazgatoval és a munkatarsakkal.

A sziinetekkel, és a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezd tevékenységet, a
sziikséges intézkedéseket onalldan elvégzi a tagintézményben.

A tagintézményben tartott értekezleteket, belsé tovabbképzéseket megszervezi, arrdl irasos
feljegyzést készit.

A kozponti 6vodaban tartott kozponti nevelétestiileti értekezletek szervezésében aktivan részt
Vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jovoképpel dsszhangban 1év6 tovabbképzési teriiletekre.

A tagintézményben ellenorzi a tovabbképzésben valo részvételt, a tovabbképzésben részt
vevok helyettesitését megszervezi.

A Sziiléi Szervezettel valé kapcsolattartast koordinalja, szervezi a tagévodaban. Segiti a
talalkozasok megszervezését, lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, segitséget nyijt a palyazatok irasaban.




A palyazatokon a tagintézmény szamara nyert tdmogatas rendeltetésszerti felhasznalasaért
felelosséggel tartozik.

Nyilvantartja a tagintézményben dolgozok szabadsigit, beosztja, egyezteti annak
felhasznalasat, tigyelve arra, hogy az intézmény mitkddéséhez a megfelels személyi feltételek
biztositva legyenek.

Az esetleges helyettesitéseket megszervezi, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti. A
bérszamfejtés szamara ho végén a munkabérek jelentését elokésziti.

A munkajogi véltozasokbol kdvetkezé feladatokat az igazgatd utasitdsainak megfeleléen
alkalmazza az évodéban.

Uj dolgozo felvétele esetén Javaslatot tesz annak személyére, és a munkaviszony létesitésének
feladataiban részt vesz.

A tagintézményben dolgoz6 munkatarsak munkarendjét és munkafegyelmét ellenérzi.
Ellendrzi a jelenléti iv vezetését a tagintézményben.

A dolgozék munkaalkalmassagi vizsgilatanak meglétét negyedéves rendszerességgel
ellendrzi.

Felelos a tagintézményben folyé munka egészséges és biztonsagos megszervezéséért.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatianak megszervezésében helyi szinten részt vesz.

A gyermek-, munka-, tliz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariadéval
kapcsolatos teendék szervezését, ellendrzését elvégzi.

A tanulo balesetbiztositdsok szervezését, 6sszehangolasat tagintézmény szinten elvégzi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellenérzi.

Az udvari jatékeszkozok karbantartasi naplojanak naprakész vezetését heti rendszerességgel
ellenérzi.

A gyermekek, 6vodapedagogusok, dajkak csoportba térténd beosztasaban véleményével,
javaslataval segiti az igazgatot.

Az lgyiratkezelés feladataiban részt vesz.

A tagévodaba jaré gyermekek adatait dsszesitve nyilvantartja.

A gyermekfelvételt segiti elokésziteni, a beiratkozast lebonyolitja.

A tagévodaban havi rendszerességgel ellenérzi az 6vodakstelezett koruak rendszeres évodéaba
Jarasat, igazolatlan hidnyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az igazgaténal.
Szervezi/feliigyeli a gyermekek uszasban valé részvételét, szinhazi és egyéb kulturélis
programokban valé részvételét.

Részt vesz az intézményi szintli informécids rendszer kialakitasédban és miikodtetésében.

A tagbvodan beliili megfelel6 informaciéaramlasért felel.

Az intézmény statisztikdjanak elkészitéséhez a tagovodarol adatokat szolgaltat.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

Tagintézmény szinten Gsszehangolja a k6zos beszerzéseket.

A tagintézmény tekintetében a sziikséges karbantartasi és feltjitasi munkdkra javaslatot tesz.
Lebonyolitja a leltarozast, selejtezést a tagintézményben.

Az adminisztrativ dolgozéval egyeztetve ellendrzi a sziikséges tisztitoszerek, egyéb eszkozok
rendelését, beszerzését.

Otvenezer forint értéket meghaladé vasérlaskor egyeztet az igazgatdval.

Felel6sséget véllal a hazipénztarért, a hozza tartozé tigyviteli tevékenységeért.

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellenédrzi a tagintézményben.
Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

Onall6 intézkedéseirdl, ellenbrzése tapasztalatair6l minden esetben kételes beszamolni az
igazgatonak. Az ellendrzéseirdl rovid irésos feljegyzést készit.




A réabizott eszkozokeért, értiekekért, a tagovoda vagyonanak rendeltetésszerii hasznalataért
felelosséggel tartozik.

Az intézmény partnereivel tartja és apolja a j6 kapcsolatot.
Az igazgatoval egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikddik. Az intézmény tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

légkornek.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

o ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviill sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 himevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

A tagintézmény igazgato az igazgatd elsé szamu szakmai partnere. A korrekt, lojalis szakmai

¢s emberi magatartds, egytittmiikodés elvaras részérol.

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az 6voda lelki életének elfogadasa, azzal vald azonosulas.

A Kkatolikus valldsi szokasok elfogadasa, gyakorldsa, példamutatas a sziilok €s gyermekek
korében egyarant.

Munkaja soran ne tegyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhazra és annak tanitasara.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a mindennapi
¢letben az altalanos emberi és katolikus erkdlcsi normak szerinti, példamutato €let gyakorlasa.
A keresztény pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden munkavallalonak kotelessége az Onképzés, a kiilonb6z6é tovabbképzéseken vald
részvétel, hitének, miveltségének, pedagogiai ismereteinek gyarapitdsa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon valoé
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az édltalanos jogokat az
intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézmény igazgatoja késziti el.

A titoktartasi kotelezettség betartasa: koteles a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali titkot
megoérizni, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakare betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd
megbeszélésére.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

——



Felel6sségre vonhaté
* Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
* Az igazgatoi utasitisok nem megfelelé modon torténd végrehajtasaért,
* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak, a hivatali titoknak a megsértéséért,
* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongéalasaért,
e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
* Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott
célkitlizések, a mikodési rend, az igazgatoi utasitasok és a neveldtestiileti hatirozatok
betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban elbirtakat az intézmény dolgozdival is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézmény igazgatojat.

Ellenérzésre jogosultak

e A fenntartd, az igazgato.

e Teljesitményértékelés: A tagintézmény igazgatd teljesitményértékelése a 2023. évi LIL
térvény, és a 18/2024. (IV. 4.) a pedagogusok teljesitményértékelésérdl BM rendelet alapjan
torténik.

Az értékeléshez sziikséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellendrzése.

* A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a nevelétestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
» Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményben dolgoz6 pedagégusokkal és
az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott

kapcsolatra torekszik a tarsintézménnyel, a sziilkkel. A sziilékkel 4polja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatokat.

e Részt vesz az alkalmazotti és nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkdjat az igazgato altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartaséval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
* Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakéoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Jogkor, hataskor

* Gyakorolja a jogszabdlyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szdméra, mint a
nevelGtestiilet és az alkalmazotti kzdsség tagjanak biztositott jogokat.




Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végen egész éves teljesitményét irasban értékeli.
* A TER-ben végzett értékeld tevékenységben aktivan egylittmikodik.

Jarandosag
¢ alapbér + megbizasi dij
o Utikoltség térités (bejard dolgozo esetén)
e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Hatalyos
2025. szeptember 1-t6] visszavonasig.

Zaradék

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

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

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

Ballané Lérant Katalin
igazgatd tagintézmény igazgato

PH.

Példanyok:
1. pld. Munkavallaé
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. Irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat, (munkaidé, eloirt szakképzettség, alapbér)
a szerzOdés és modositasai tartalmazzak.




3.52. melléklet: Az ovodapedagiogus munkakori leirdsa

) MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus munkakéorben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakéor

Munkakoér megnevezése: Ovodapedagogus

FEOR szam: 2432

Jogviszony: Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

[lletmény: A 2023. évi LII. torvény A pedagégusok 1j
¢letpalyajarol és a Kormény 508/2023.
(XI.20.), 3/2024. (1.18.) Kormanyrendelete szerint

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka szinvonalas
elvégzése.
A pedagégiai program eredményes megvalositasa és a
gyermekek folyamatos és zavartalan nevelése,
fejlesztése.

Kozvetlen felettese: Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd

Munkavégzés

Helye: 7T S — Katolikus Ovoda
7400, Kaposvdr,..................

Heti munkaid6: 40 6ra

Heti kotelez6 draszam: 32 6ra

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség: Felsofoka dvodapedagdgus végzettség

Elvart ismeretek: Alapveto és specialis szakmai ismeretek
Az Ovodai nevelés szakmai és egészségiigyi
eléirasainak, belsd szabalyozasénak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Példaértékil kiils6 megjelenés és belséd tulajdonsagok.
Adekvat, j6 kommunikicié és konfliktuskezelés.
Emberi és szakmai hitelesség, empatia.
Kreativitds, innovativ  bedllitdas. = Pontossag,
megbizhatoésag, tiirelem, Onmagaval szembeni
igényesség,  jO  szervezOkészség,  motivéltsag,
kovetkezetesség, segitokészség. Ondllo feladatvégzés.
Szakmai kompetencidk fejlesztése iranti igény.
A Kkatolikus egyhaz tanitdsanak elfogaddsa, annak
példaértékii megélése, kozvetitése.




Fobb felelosségek és tevékenységek

Az 6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, az Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, valamint az
intézmény Pedagdgiai Programja szabalyozza.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy munkajat a Pedagogus Etikai Kodex és a Katolikus
Pedagogus Etikai Kodex szabélyainak megfeleloen végezze, maganéletében a tarsadalmi és
egyhazi elvasaroknak megfelel6 erkdlesi normaknak megfelelden éljen.

Az intézmény neveldtestiiletének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Folyamatosan fejlesztenie sziikséges szaktudasat, tovabbképzéseken részt vesz, onképzésére
gondot fordit, altalanos miiveltségének bovitését fontosnak tartja.

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét a csoportjaban dolgozo
masik ovodapedagoégussal kézdsen tervezi meg. A kozOsségi €let szabalyait, a tanulas
tartalmat és a gyermekek egyéni fejlesztésének feladatait - szakszerii modon leirva, a
komplexitas, egymasra épiilés és az egyénre szabottsdg elveinek figyelembe vételével —
irasban fogalmazza meg.

Tervez6 munkdjat az igazgato altal meghatarozott idépontban bemutatja.

A csoportban szervezett tevékenységeket és tanulasi tartalmakat min6ségi modon végzi.
Feladatait — modszertani szabadsagaval élve — a leghatékonyabb, legeredményesebb
modszerekkel valositja meg, és sziikség szerint kiegészitd eszkozoket készit.

Részt vesz az intézmény és csoportja ilinnepein, rendezvényein, a gyermekek szamara
szervezett miisorokon.

Felderiti a gyermekek fejlodését hatraltatd, veszélyeztetd tényezoket és a pedagogia
eszkozeivel torekszik a karos hatdsok megel6zésére, kompenzalasara sziikség szerint a
gyermekjoléti szolgalatok segitségét, intézkedését kezdeményezi a gyermek érdekében. A
hétranyos és veszélyeztetett gyermekekrol kimutatast készit.

A gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit €s modszereit megismeri, és a
hatékony egyiitt-nevel6 tevékenység érdekében mindent megtesz, hogy a csalad és az 6vodai
nevelés kozelitsen egymashoz.

A sziilok nevelési kulturdjanak bovitéséhez hozzajarul nevelési téméja sziiloi értekezletek
szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

A csoport sziil6i szervezet vezetoivel az éves munkaterv alapjan tartja a kapcsolatot.
Pedagégiai gyakorlatanak lényegét, jellemzoit ismerteti a sziilokkel, és munkdja eredményeit
¢és kudarcait feltarja a sziil6i értekezleteken, az adatvédelmi kitételek figyelembe vételével.
Pontosan, szakszerlien vezeti a gyermekek fejlodését nyomon kovetdé dokumentéciot,
melynek megéllapitasaira tamaszkodva évente két alkalommal tajékoztatast ad a sziilonek,
gondviselonek, illetve az erre jogosultaknak. Betartja a titoktartasi kotelezettséget.

Az egyes gyermekek fejlodésérdl vagy fejlodésének problémairdl folyamatosan tajékoztatast
ad a gyermek sziileinek. A gyermekrol, a csaladrol szerzett informdciokat diszkréten kezeli.
A felzarkoztatasra szoruld, vagy kiemelt képességei miatt kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztésérdl gondoskodik. Az egyéni fejlesztések dokumentalasat a
Pedagdgiai Programban meghatarozott médon végzi.

Munkéja soran hasznédlja az OviKréta informatikai felilletet. A feliileten pontosan,
naprakészen dokumentalja a kotelezd dokumentumokat (Csoportnapld, Felvételi és
mulasztasi naplo, A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).a hataridoket pontosan
betartja.




A gyermekek fejlettségiik szerinti optimalis idoben torténé beiskolazasat munkajaval,
szakmai kompetenciai megosztasaval eldsegiti. Sziiloi kérésre a gyermekrél jellemzést ad,
melyet az igazgatoval alairat.

Nyomon koveti a csoportjabdl iskoldba keriilt gyermekek tanulmanyi elémenetelét, az iskola
pedagdgusaitol szerzett informéaciokat hasznosithatja munkaja eredményesebbé tétele
érdekében.

Tamogatja, el6segiti az egészségiigyi dolgozoknak a gyermekek érdekében kifejtett munkajat.
A rendszerteleniil 6vodaba jar6, indokolatlanul hidnyzé gyerekekre felhivja az igazgatd
figyelmét és kéri intézkedését a sziilok felszolitasa ligyében. Kiilénos figyelemmel kiséri az
otodik €letéviiket betoltott tankotelessé valé gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat.

A gyermekekkel emberi méltosaguknak megfeleldé modon bénik, és hozzajuk szeretettel,
empatiaval kozeledik.

Az 6vodaban megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiti, baleset esetén a sziil6t
értesiti, sziikség esetén mentdt hiv. A balesetvédelmi szabélyozést betartja.

Kiilonds figyelmet fordit a valamely tartds betegséggel kiizdé gyermekekre. Az orvosi
szakvélemény alapjéan latja ez az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben sziikséges, részt
vesz az erre iranyuld képzésen, képzéseken, ott szerzett tapasztalatait megosztja kollégaival.

Iranyitja és szervezi a csoportjaban dolgoz6 dajka és pedagdgiai asszisztens munkéjat. A
gyermekek dltal hasznalt helyiségek és eszk6zok tisztasagat ellendrzi.

Az ovodapedagogus koteles 6vni intézménye berendezési targyait. A csoport leltarhianyért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Betartja az 6vodaban valo étkezés felnéttekre vonatkozo rendjét.

Mindségi médon megoldja, elvégzi a munkakéri leirdsban nem jelslt eseti - soron kiviili —
feladatokat az igazgato, tagintézmény igazgaté megbizésa alapjan.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelésségek

Munkdjat a 2023. évi LI torvény 4 pedagégusok vj életpalydjarol, az 1993.évi LXXIX.
torvény A kézoktatasrol, 2011. évi CXC térvény A nemzeti koznevelésrél, a felsoroltak
kiegészité végrehajtasi rendeletei, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint
koteles az igazgat6 kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkavégzésének idejét a Munkaidd nyilvantartas dokumentumban rendszeresen vezeti.

Az 6vodapedagogus koteles a munkaidot, a munkarendet és a gyermekek napirendjét
betartani, tdvolmaradasarol az igazgatot, tagintézmény igazgatot, vagy az igazgatohelyettest
el6z6 nap értesiteni. A vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

A munkaid6 megkezdése el6tt kb. 10 perccel kiteles az Gvodaban megjelenni.

A nevelés nélkiili munkanaprol az igazgat6 dont, melyet kothet szentmisén, lelki gyakorlaton
vagy tovabbképzésen valo részvételhez.

Eves szabadsaga 50 nap, melybdl az igazgaté 15 napot igénybe vehet. Tajékoztato jelleggel
szabadségolasi tervet készit. Az igazgatoval a szabadséag kikérése eldtt két héttel egyeztet. A
munkéltatd a mar megkezdett szabadsagot megszakithatja, a munkaval t5ltétt id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az igazgatd, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

A torvényi eloirasoknak megfeleléen az 6vodapedagogusnak 20 perc munkakézi sziinet
biztositott, mely nem része a munkaidének.




Felelos az 6voda kulcsaért, az ajtonyité kartyaért.

Mobiltelefont a gyermekek kozott csak rendkiviili esetben hasznalhat, az igazgatd
engedélyével.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohényzés.

Az 6vodapedagogust tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt 6vodapedagogus, pedagogiai
asszisztens helyettesiti.

Az igazgatd, illetve annak akadalyoztatiasa esetén, helyettesének utasitdsa szerint az
6vodapedagdgus 4 ora eseti helyettesitéssel bizhatd meg.

Munkajahoz a sziikséges anyagok és eszkozok biztositottak.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikddik. Az intézmény tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi

1égkornek.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tansit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanuisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 himevének, jogos gazdalkodéasi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az ovoda lelki életének elfogadasa, azzal valé azonosulas.

A katolikus vallasi szokasok elfogadasa, gyakorlasa, példamutatas a sziilok és gyermekek
korében egyarant.

Munkdja soran ne tegyen elmarasztalo, sértdé megjegyzést az egyhazra és annak tanitasara.
Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a mindennapi
¢letben az altalanos emberi és katolikus erkélesi normék szerinti, példamutaté élet gyakorlasa.
A keresztény pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden munkavallalonak kotelessége az 6nképzés, a kiilonbozé tovabbképzéseken vald
részvétel, hitének, miveltségének, pedagogiai ismereteinek gyarapitdsa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segité lelkigyakorlatokon valo
részvétel lelkiismereti kitelessége.

Felelésségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

Az igazgatoi utasitasok nem megfelel6 modon torténd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak a megsértéséért,

a titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

A vagyonbiztonség, a rébizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.




Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, az igazgatoi utasitisok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.
¢ A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyerekekkel és a sziilokkel is betartatja.
¢ Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézmény igazgat6jat.

Ellenérzésre jogosultak
e A fenntarté
e Azigazgatd
e A tagintézmény igazgato
o Teljesitményértékelése a 2023. évi LIL torvény, és a 18/2024. (IV. 4.) a pedagégusok
teljesitményértékelésérél BM rendelet alapjan torténik.

o Az értékeléshez sziikséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellenérzése az
aktualis éves Munkaterv alapjan.

¢ A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a nevelStestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikdik az intézményben dolgoz6 pedagégusokkal,
alkalmazottakkal és az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a tarsintézménnyel, a sziilokkel. A sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
e Részt vesz az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkéjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabéalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
* Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja a jogszabéalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szaméra, mint a
neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végeén egész éves teljesitményét irasban értékeli.
o A TER-ben végzett értékel6 tevékenységben aktivan egyiittmiikodik.

Jarandoésag
e alapbér
e utikdltség térités (bejard dolgozé esetén)
* atdrvényi szabalyozas, a fenntarté éltal biztositott lehetdségek szerint.




Hatalyos
2025. szeptember 1-t6l visszavonasig.

Zaradék

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

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi é€s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

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

Ballané Lérant Katalin

igazgato koznevelési foglalkoztatott
dvodapedagogus

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

PH.

Példanyok:
1. pld. Munkavallaé

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

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eléirasokat, (munkaidé, eldirt szakképzettség, alapbér)
a szerz0dés és modositéasai tartalmazzak.




4.5z. melléklet: A dajka munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEiRAS
Dajka munkakérben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonosit6ja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakér

Munkakor megnevezése: Dajka

FEOR szam: 5221

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Illetmény: A 2023. évi LIL torvény A pedagégusok 1j
életpalyajarol és a Kormény 508/2023.
(X1.20.), 3/2024. (1.18.) Kormanyrendelete szerint

Cél: Az intézményben folyé pedag6giai munka szinvonalas

segitése.

Az  Ovodas  kori  gyermekek  gondozasa,
ovodapedagogusi iranyitassal. A gyermekek sziikebb
¢és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritdsa, az
NNK és a HACCP eloirasainak megfeleléen. Az
gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak
ellatasa.

Kozvetlen felettese:

Igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd

Munkavégzés

Helye: [T L —— Katolikus Ovoda
7400, Kaposvar,

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti valtasban torténik:

Reggeles dajka:  7.30 6ratol — 15.30 oréig,
Koztes dajka: 8.00 oratol — 16.00 6raig,
Délutanos dajka: 9.00-6ratél — 17.00 6raig.

Munkakér betéltéséhez sziikséges elvarisok

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség: Nincs torvényi elbirds, de elony a dajka szakképzettség. |

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyozéasanak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag,  megbizhatosdg, empdatia, tiirelem,
onmagaval szembeni igényesség, higiénia, jo
szervezOkészség,  motivaltsdg,  kovetkezetesség,




segitbkészség.  Ondllo  feladatvégzés.  Szakmai
kompetencidk fejlesztése iranti igény.

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadésa, annak
példaértékii megélése, kozvetitése.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkajat a mindenkor érvényes Munka torvénykonyve és a Phétv. jogszabalyainak
megfelelden az intézmény Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
megfelelden végzi.

Feladatai

Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

A munkéja sordn észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldomunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (kOszonés, tiirelmes és udvarias
kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozisiban az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, Sltoztetésnél, kézmosasnal, WC -hasznélatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat. PL.: 6ltozkddés sorrendje,
ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas technikaja,
WC-papir hasznalata stb.

Aktivan bekapcsolodik az étkezésekkel kapcsolatos teendokbe: onélléan lebonyolitja a
folyamatos tizoraiztatast, ebédnél segitséget nyujt az étel elokészitésénél, télalasanal, a
teritésnél, a naposok esetében tdmogatja, feliigyeli munkajukat. Az étkezések utan
gondoskodik az asztalok tisztitasarol.

Délelétt, az 6vond mellett — a vele egyeztetett idoben - az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.), biztositja
a kiilonbszo tevékenységek munkafeltételeit, sziikség esetén termet rendez.

Jelenlétével segiti az 6vodapedagogus munkajat, bekapcesolodik, egyiittmikodik a gyermekek
jatéktevékenységében, a mesefeldolgozasban, dramatizilasban, dalosjatékokban, mozgasos
tevékenységekben.

Teendbinek elvégzése utan eldkésziti az udvari jatékeszkozoket, segitséget nyujt a gyermekek
udvari feliigyeletében, gondoskodik a folyadékpotlasrol.

Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban az igazgaté és az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelloztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatja, amig az orvos, vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyés nyomait eltakaritja, a pisis, székletes ruhat zacskoba teszi, a gyermeket letisztitja.
Kiemelt odafigyeléssel gondoskodik fokozott kockézati allergids betegség, diabétesz
fennallasa esetén az érintett gyermekrol.

Az dvodapedagogus kérésére segit a kdrnyezet diszitésében, jatékeszkdzok, ajandéktargyak




készitésében.

* Az intézmény jellegébdl adodo és a munkakorével jaré nyilvanossagot, engedélyezett média
szereplést, megjelenést tudomasul veszi.

* Betartja az 6vodéaban val6 étkezés felnottekre vonatkozo rendjét.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

* A gyermekek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
val6 kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

» Szikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6zore és a mosdoéra is (kiilénds tekintettel az udvaron
tartozkodd gyermekek mosdo hasznalata).

* A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja. Amennyiben a sziilé
érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek Ovonéjéhez vagy az igazgatéhoz, annak
tavollétében az igazgatohelyetteshez.

Takaritassal kapcsolatos feladatok

* A gyermekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartoz6 mosdok, gyermek WC-k takaritisat az egészségligyi elbirdasoknak
megfelelden.

* Az 6voda helyiségeit tisztan tartja, elvégzi a hetenkénti portalanitast, illetve —a meszelésen
¢s festésen kiviil- az idoszakonkénti és a nyari nagytakaritasi, fertétlenitési munkalatokat.

* Az 0lt6z6ben hetente gondoskodik a szekrények, fogasok tisztantartasarol. Naponta sziikség
szerint felsepri, feltorli a padozatot.

A mosdohelyiséget napi rendszerességgel fertotleniti, tisztan tartja, felmossa a kovet.
Gondoskodik a t6rolkézok tisztantartasarol. Napi rendszerességgel gondoskodik a fogmoso
felszerelés tisztan tartasarol.

e Sziikség szerint ferttleniti a jatékokat, tisztan tartja a falakat, mennyezetet. Havonta
tisztitani kell az ajtokat, ablakokat, 1ampatesteket.

* A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

* Az id6szakos nagytakaritis sordn (évente minimum 3-szor) kiilonds gonddal végzi el a
fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonboz0 részfeladatokat (pl.: jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is
elvégzi.

» Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (kdpenyek, toriilkozok, teritok,
babaruhdk stb.).

* Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le-, és felhiizasarél. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6voné kérésére gyakrabban is.

» Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agynemiijét hasznalja.

* Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektél elzart helyen tarolja.

* Vegyszeres lemosds, felmosas utan {igyelnie kell arra, hogy ne maradjon a foldon, targyon
vegyszermaradvany.

¢ Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, locsolas, hd eltakaritasa, valamint az idészakos
feladatokat, amivel még az igazgaté megbizza.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodék, fejlesztdszoba, felnétt mosdok,
mosokonyha, tornaterem, s6szoba stb.) a takaritéd hidnyzésa esetén a tobbi dajkaval kozosen
tisztan tartja.




Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmikodik. Az intézmény tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi

légkornek.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen,

o amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo himevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja.

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az dvoda lelki életének elfogadasa, azzal val6é azonosulas.

A katolikus vallasi szokasok elfogadasa, gyakorlasa, példamutatas a sziilok és gyermekek
korében egyarant.

Munkadja soran ne tegyen elmarasztalo, sérté megjegyzést az egyhazra és annak tanitasara.
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a mindennapi
életben az altalanos emberi és katolikus erkdlesi normak szerinti, példamutaté élet gyakorlasa.
A keresztény pedagdgus etika kdvetelményeinek megtartasa.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden munkavallalonak kotelessége az onképzés, a kiilonboz6 tovabbképzéseken valo
részvétel, hitének, miiveltségének, pedagdgiai ismereteinek gyarapitasa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon vald
részvétel lelkiismereti ktelessége.

Felelosségre vonhaté

Munkakoéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

Az igazgatoi utasitasok nem megfelelé6 modon térténd végrehajtasaért,

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak a megsértéséért,

a titoktartasi kotelezettség megszegéséert,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikddési rend, az igazgatoi utasitdsok és a nevelGtestiileti hatérozatok
betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyerekekkel betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errol értesiti az intézmény igazgatojat.

Ellenérzésre jogosultak

Fenntart6
Igazgato
Igazgatohelyettes




e Tagintézmény igazgatd
. ()vodapedagégus

Munkajéanak értékeléséhez sziikséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellenérzése.

A pedagégiai munka fejlesztése, a minGségi munkavégzés elésegitése érdekében megfigyeléseket
vegezhetnek gyermekcsoportjdban a neveldtestiilet tagjai, az intézményben dolgozé dajkék az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményben dolgozé pedagogusokkal,
alkalmazottakkal és az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a tarsintézménnyel, a sziilékkel. A sziilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
» Részt vesz az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezleteken.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok és felelésségek

® Munkajat a 2023. évi LII. torvény A pedagégusok uj életpalydjardl, az 1993.évi LXXIX.
torvény A kozoktatasrol, 2011. évi CXC torvény A nemzeti kiznevelésrdl, a felsoroltak
kiegészitd végrehajtasi rendeletei, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint
koteles az igazgaté kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Munkavégzésének idejét a Munkaids nyilvantartds dokumentumban rendszeresen vezeti.

* A dajka koteles a munkaidét, a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani,
tavolmaradéaséardl az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest el6z6 nap értesiteni. A vératlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elbtt
minimum két ordval jelezni kell az igazgatonak.

* A munkaidé megkezdése elétt kb. 10 perccel koteles az Gvodaban megjelenni.

* Anevelés nélkiili munkanaprol az igazgat6 dont, melyet kéthet szentmisén, lelki gyakorlaton
vagy tovabbképzésen valo részvételhez.

 Eves szabadsaga 50 nap, melybél az igazgat6 15 napot igénybe vehet. T4jékoztato jelleggel
szabadsagolési tervet készit. Az igazgatoval a szabadsag kikérése eldtt két héttel egyeztet. A
munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot megszakithatja, a munkéaval t5ltétt id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

* Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az igazgatd, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

* A torvényi eléirasoknak megfelelden a dajkanak 20 perc munkakozi sziinet biztositott, mely
nem része a munkaidének.

e Felel6s az 6voda kulcsaért, az ajtonyito kartyaért.

* Mobiltelefont a gyermekek kozott csak rendkiviili esetben hasznalhat, az igazgaté
engedélyével.

* Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.

A dajkat tavolléte esetén az igazgato, tagintézmény igazgatd, igazgatohelyettes altal kijelolt
pedagdgiai asszisztens, konyhai dolgozo, dajka helyettesiti.

* Az igazgato, tagintézmény igazgato, illetve annak akadélyoztatasa esetén, helyettesének
utasitasa szerint a dajka helyettesitheti a tavollévé pedagdgiai asszisztenst, dajkat, konyhai
dolgozot, takaritot.

* Munkéjdhoz a sziikséges anyagok és eszkozok biztositottak.




Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetbségek szerint.
e Munkaideje végén 4ramtalanitja a mosdot, csoportot, és meggy6zodik arrol, hogy az
ablakok, ajtok be vannak zarva.
e A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésiiknek, és a munkavédelmi eléirasoknak

megfelelden hasznélja, dllagmegovasukrol gondoskodik, és azokeért leltari felelosséggel
tartozik.

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

Beszamolasi kitelezettsége
e Ev végén egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Jarandosag
e alapbér
e utikoltség térités (bejard dolgozo esetén)
e atdrvényi szabalyozds, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint.

Hatalyos
2025. szeptember 1-t6l visszavonasig.

Zaradék

A munkakéri leirést a mai napon atvettem. az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek ismerem
el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetGjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

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

Ballané Lérant Katalin
igazgato koznevelési foglalkoztatott

PH.
Példanyok:
1. pld. Munkavallalé
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eloirasokat, (munkaidé, eldirt szakképzettség, alapbér)
a szerzOdés és modositasai tartalmazzak.




A munkakérének ellétisahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altaldban elvarhat6 magatartést tanusit:

© ajOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

© amunkavallal érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan fi gyelembe véve,

o munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, Jjogos gazdalkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valé jogit a munkéltatd J6 hirmevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az dvoda lelki életének elfogadasa, azzal valé azonosulés.

A katolikus vallasi szokasok elfogadasa, gyakorlasa, példamutatds a sziilok és
gyermekek korében egyarant.

Munkdja soran ne tegyen elmarasztald, sértd megjegyzést az egyhazra és annak
tanitasara.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a
mindennapi életben az 4ltalanos emberi és katolikus erkélesi normak szerinti,
pe€ldamutat6 élet gyakorlasa.

Minden munkavéllalonak kételessége az Onképzés, a kiilonbdz6 tovabbképzéseken vald
részvétel, hitének, miiveltségének, pedagdgiai ismereteinek gyarapitasa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon vald
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Felelosségre vonhaté

Munkakori feladatainak hatéridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
Az igazgatdi utasitasok nem megfeleld médon torténd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak a megsértéséért,

a titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkdjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkittizések, a miikodési rend, az igazgatdi utasitisok és a nevelétestiileti hatarozatok
betartédsa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az intézmény igazgatojat.

Ellenérzésre jogosultak

Fenntarto

Igazgaté
Igazgatohelyettes
Tagintézmény igazgato

Munkdjanak értékeléséhez szitkséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellendrzése.




Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozo
pedagégusokkal, alkalmazottakkal és az intézményvezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti és nevelotestiileti értekezleteken.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelosségek

o Munkavégzésének idejét a Munkaidé nyilvantartas dokumentumban rendszeresen
vezeti.

e A konyhai dolgozo koteles a munkaidét, a munkarendet betartani, tavolmaradasardl
az igazgatot, vagy az igazgatOhelyettest el6z6 nap értesiteni. A varatlan tdvolmaradast,
hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két
oraval jelezni kell az igazgatonak.

A munkaidé megkezdése elbtt kb. 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni.

e A nevelés nélkiili munkanaprol az igazgaté dont, melyet kothet szentmisén, lelki
gyakorlaton vagy tovabbképzésen valo részvételhez.

o Tajékoztato jelleggel szabadsagolasi tervet készit. Az igazgatoval a szabadsag kikérése
el6tt két héttel egyeztet. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot megszakithatja,
a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az igazgato, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

e A torvényi elbirasoknak megfelelden a konyhai dolgozénak 20 perc munkakdzi sziinet
biztositott, mely nem része a munkaiddnek.

o Felelds az 6voda kulcsaért, az ajtonyito kartyaért.

Mobiltelefont a gyermekek kozott csak rendkiviili esetben hasznalhat, az igazgato
engedélyével.
Az bvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

e A konyhai dolgozét tavolléte esetén az igazgatd, tagintézmény igazgato,
igazgatohelyettes altal kijelolt pedagdgiai asszisztens, dajka helyettesiti.

e Munkajahoz a sziikséges anyagok és eszkozok biztositottak.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

e Munkaideje végén aramtalanitja a konyhat és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok,
ajtok be vannak zéarva.

e A rabizott gépeket, eszkdzoket rendeltetésiiknek, és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfeleléen hasznalja, éllagmegovasukrol gondoskodik, és azokért leltari
felelosséggel tartozik.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szdmara, mint a
neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.




Jarandosag
e alapbér
o utikoltség térités (bejard dolgozd esetén)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetGségek szerint.

Hatalyos
2025. szeptember 1-t61 visszavonasig.

Zaradék

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

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

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

Ballané Lérant Katalin
igazgatd koznevelési foglalkoztatott

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

PH.

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat, (munkaidd, eldirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és modositasai tartalmazzak.




6.5z. melléklet: A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEiRAS
Pedagogiai asszisztens munkakorben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgzirséga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakoér

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

FEOR szam: 3410

Jogviszony: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

[lletmény: A 2023, évi LII. torvény A pedagégusok uj
életpalyajardl és a Kormany 508/2023.
(X1.20.), 3/2024. (1.18.) Kormanyrendelete szerint

Cél: A pedagobgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato

Munkavégzés

Helye: Szent ............. Katolikus Ovoda
7400, Kaposvar,

Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszam: 35 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet

Iskolai végzettség: Kozépfok (érettségi)

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossdg,  megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
gyermekek  szeretete, egyiittmikodési  készség,
tolerancia, empatia, szervezOkészség, motivaltsag,
Onallosag, kovetkezetesség, segitOkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

» agyermekek feliigyeletének biztositasanal, '




e o o

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban, (személyes példaadas),

a gyermekek biztonsagos koériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az Ovodapedagégus iranyitdsa szerint, a csoport nevelési tervének ismeretében, a helyi
sajatossagokat figyelembe véve, Osszehangoltan végzi munkéjat a csoportban dolgozod
munkatdrsaival, segiti a csoportban folyé nevelémunkét:

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatésarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A csoportban tltendd kdtelez6 6raszama: heti 35 ora. A fennmaradé 5 6rat az igazgato,
a helyettese, a tagintézmény igazgaté éltal adott adminisztrativ, illetve el6készitd
feladatokkal a munkahelyén kételes télteni.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé
munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szikség szerint a gyermekeknek segitséget
nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak z6kkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz az gyermekek gondozési teend6inek ellatasaban, igy:

o az étkezésnél,

o az Oltozkodésnél,

o a tisztalkodasban,

o alevegobztetés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyamén — a pedagdgus titmutatésa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

Abban az idésdvban, amikor nincs tervezett fejleszté tevékenység, onalléan is
felelosséggel ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kévetkezd napokra.

Aktivan bekapcsolédik az intézmény hagyomanyaiba, iinnepeinek szervezésébe,
lebonyolitdsaba. Sziikség szerint dekoraciot készit.

Az Usz6 Nemzeti Programban részt vevé gyermekeket elkiséri az uszodéaba, az utazas,
az uszodai tartézkodas ideje alatt a gyermekek testi épségének megdrzésére, kulturalt
viselkedésére nagy gondot fordit.

Ovodapedagogusi tmutatas alapjan énalléan egyeni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.




Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra kiséri a
gyermeket.

Kisebb baleset esetén elsosegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti az beosztott
pedagogust, vagy vezetot.

Kiilonos figyelmet fordit a valamely tartos betegséggel kiizd6 gyermekekre. Az orvosi
szakvélemény alapjan latja el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben sziikséges
és lehetséges, részt vesz az erre iranyul6 képzésen/képzéseken (diabetesz, allergia, stb.)
Tudasat, tapasztalatait megosztja kollégaival is.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatéasa szerint végzi.

Mindségi moédon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron kiviili
— feladatokat az igazgat6/tagintézmény igazgaté megbizasa alapjan.

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

Betartja az 6vodéaban valo étkezés felndttekre vonatkozo rendjét. Ebédjét a felnott
étkezében fogyasztja el.

Helyettesités

Helyettesiti az 6vodapedagogust, dajkat, konyhai dolgozot, az igazgat6 illetve annak
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes utasitisa szerint.

A 326/2013. (VIIL. 30.) kormanyrendelet 33/B. § (5) értelmében, ha az évoda reggel
8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozést szervez, ezen idoszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel-oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy — igy a pedagdgus asszisztens - is ellathatja.

Munkaido6

L ]

Munkavégzésének idejét a Munkaidé nyilvantartas dokumentumban rendszeresen
vezeti.

Helyettesités esetén munkaideje a helyettesitett személy munkarendjének megfelelden
valtozik.

A nevelés nélkiili munkanaprdl a vezetdé dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kdthet szentmisén, lelki gyakorlaton vagy tovabbképzésen valo
részvételhez.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Az igazgatéval,
igazgatohelyettessel a szabadsag kikérése elétt két héttel egyeztet. Munkahelyi érdekre
hivatkozva az igazgaté az 50 nap szabadsagbol legfeljebb 15 napot igénybe vehet.

A varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

A pedagogiai asszisztens szamara 20 perc munkakozi sziinet adhaté, mely nem képezi
a munkaido részét.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik. Az intézmény tagjaként alakitéja és részese a jo
munkahelyi légkornek.




A munkakdorének ellatasdhoz szitkséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhato magatartast tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvéanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

Munkaidejének egész idétartamat koteles az dvodaban télteni. Munkaidében csak az

intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettes, illetve amennyiben tagévodaban dolgozik,

a tagintézmény igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Hitéleti kvetelmények

A keresztény szellemiség, az 6voda lelki életének elfogadasa, azzal val6 azonosulas.

A katolikus vallasi szokasok elfogadasa, gyakorldsa, példamutatis a sziilék és
gyermekek korében egyarant.

Munkéja soran ne tegyen elmarasztald, sértd6 megjegyzést az egyhazra és annak
tanitasara.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a
mindennapi ¢letben az 4ltalanos emberi és katolikus erkdlesi normak szerinti,
példamutato élet gyakorlasa.

A keresztény pedagogus etika kovetelményeinek megtartasa.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden munkavillalonak kitelessége az 6nképzés, a kiilénbozé tovabbképzéseken vald
részvétel, hitének, miveltségének, pedagogiai ismereteinek gyarapitasa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segité lelkigyakorlatokon valé
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Kiilonleges felel6ssége

Tevekenységét az igazgatd, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézmény igazgatoja késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

A titoktartasi kotelezettség betartasa: koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali
titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésére.

Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kornyezetének alakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajardl a sziilének tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.




Felelosségre vonhaté
e munkakéri feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseért,
e avezetoi utasitasok nem megfeleld mdédon torténéd végrehajtasaért,
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
¢ amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért, megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
e Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai éltal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eloirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

e A fenntartd, az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény igazgatd, €s a
munkak6zosség vezeto.

e Teljesitményértékelés: pedagogus szakképzettséggel rendelkezé pedagogiai asszisztens
teljesitményértékelése a 2023. évi LIL tdrvény, és a 18/2024. (IV. 4.) a pedag6gusok
teljesitményértékelésérdl BM rendelet alapjan torténik.

o Az értékeléshez szitkséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellendrzése.

Kapesolatok
e Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmikodik a csoportokban  dolgozo
pedagégusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézménnyel, a sziilokkel.
e Részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkéjat az igazgat6 altal meghatarozott szabalyok, igazgatohelyettes altal elkészitett
munkabeosztas betartasidval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajidhoz szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozott jogokat.




Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén egész éves teljesitményét irasban értékeli.
» Pedagbgiai szakképzettséggel rendelkez6 pedagégiai asszisztens esetén a TER-ben
vegzett értékel6 tevékenységben aktivan egyiittmiik6dik.

Jarandodsag
e alapbér
o utikdltség térités (bejard dolgozo esetén)
* atdrvényi szabdlyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Zaradék
2025. szeptember 1-t6] érvényes visszavonasig

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt térgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

Ballané Lérant Katalin
igazgato koznevelési foglalkoztatott

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

Példanyok:
1. pld. Munkavallalé
2. pld. Munkaltat6é (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkoz6 egyéb elbirasokat, (munkaidé, eléirt szakképzettség,
alapbér) a szerzodés és modositasai tartalmazzak.




7. sz. melléklet: A takarito munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

takarito munkakorben dolgoz6 részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampol garsaga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonositoja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakor megnevezése: Takarito

FEOR szam: 0112

[lletménye: Megegyezés szerint

Cél: Az intézményben foly6é eredményes pedagdgiai munka

érdekében a tiszta, egészséges kornyezet folyamatos
biztositasa.

Kozvetlen felettese:

Igazgato, igazgatOhelyettes, tagintézmény igazgato

Munkavégzés

Helye: e S Katolikus Ovoda
7400, Kaposvar,

Heti munkaido: 20 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Nincs térvényi eldiras

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségligyi eloirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek:

Szeretetteljes, példaadé viselkedés

Személyes tulajdonsagok:

Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
egylittmiikodési készség, szervezokészség, motivaltsag,

onallosag, segitdkészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkajat a Munka Torvénykonyve jogszabélyainak megfeleléen a helyi pedagdgiai program

szellemiségében végzi.

Feladatkor részletesen

e Naponta gondoskodik a csoportszobak takaritasarol: felporszivozza a szonyeget, padlot,
utdbbit fert6tlenito felmosassal is tisztitja.




Naponta gondoskodik a gyermekmosdok fertétlenito takaritasarol, felmoséasarol.
Naponta gondoskodik a kinti és a benti szemetesekben Osszegyilt hulladék
Osszegyljtésér6l, a szemeteszsakok cseréjérdl, hetente két alkalommal a
hulladékiiritéshez kikésziti a kukékat.

Naponta gondoskodik a felnbttek altal hasznalt helyiségek (neveléi szoba, iroda, stb.)
portalanitasarol, fert6tlenitésérol, felmosasarol.

Naponta gondoskodik a felnéttek altal hasznalt szocialis helyiségek tisztan tartasarol,
fert6tlenitésérdl, felmosasarol.

Naponta felmossa a folyosot, szilkség esetén portalanitja a folyoson elhelyezett
polcokat, a gyermekjatszot.

Naponta rendben tartja az intézmény bejérata el6tti 1épcsésort, bejarati részt. Sziikség
esetén dsszegylijti a szemetet.

Napi rendszerességgel gondoskodik a bejarati fotocellas ajto, az udvari bejarati ajtok
tisztan tartasarol.

Hetirendnek megfelelen gondoskodik a logopédiai szoba, a tornaszoba, sészoba tisztan
tartasarol.

Hetente gondoskodik az ablakparkanyok tisztitdsarol, portalanitasarol.

Id6szakosan — nagyobb takaritasok soran — gondoskodik a kozos helyiségek ablakainak
tisztitasarol, az 4ltala takaritott helyiségek alaposabb takaritasarol (ajtok tisztitésa,
pokhal6 dsszegyiijtése, portalanitas, butorapolés, kérpittisztitas, szényegtisztités, padlo
tisztitasa, hiité, mikrohullamu siit6 tisztitasa).

Mosogatas utdn a mosogato tisztantartasarél gondoskodik. A mosogatashoz hasznalt
eszkdzoket naponta fertotleniti.

Felel a higiéniai szabalyok betartasaért, a fertétlenité szerek szabalyos hasznalatéért.
Szorosan egyiittm{ikddik az 6vonokkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagégiai
célkitlizéseit.

A munkavégzéséhez szilkséges eszkdzoket biztonsagosan, az eldirasoknak
megfelelden, a gyermekektdl tavol tarolja.

Az eszkozok éllapotaért feleldsséget vallal (porszivo, takaritd kocsi). Az intézmény
berendezéseinek meghibasodasat az igazgato felé jelzi.

Az 6voda épiiletét zdras elott dramtalanitja, gondoskodik az ablakok, ajtok zarasarol,
a riaszto beiizemelésérol.

Munkdjat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, melyeket az igazgato,
tavolléte esetén az igazgatohelyettes feladatkorébe utal.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelsségek

Munkaideje 14.30-6ratél 18.30-6raig tart.

Munkavégzésének idejét a Munkaidd nyilvantartds dokumentumban rendszeresen
vezeti.

A munkaid6 megkezdése elétt kb. 10 perccel koteles az 6voddban megjelenni.

A nevelés nélkiili munkanaprol a vezetd dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kéthet szentmisén, lelki gyakorlaton vagy tovabbképzésen valé
részvételhez.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Az igazgatoval a szabadsag
kikérése elott két héttel egyeztet. Elvarhatd, hogy szabadsagat lehetéleg ne szolgalmi
id6 alatt vegye ki. A munkéltaté a mar megkezdett szabadsigot megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

A varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé




megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak.
e Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az igazgato, illetve annak tavolléte esetén az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el.

Helyettesités
e A takaritot tavolléte esetén az igazgatoé altal kijelolt dajka, konyhai kisegito helyettesiti.

Altalénos szabalyok
e Telefonjat csak munkaiigyi feladatok ellatasa kapcsan hasznalhatja.
e Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmiikodik. Az intézmény tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek.
¢ A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kivill sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

e Munkaidejének egész id6tartamat koteles az 6vodaban tolteni. Munkaidében csak az
intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettes, illetve amennyiben tagévodaban dolgozik,

a tagintézmény igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Hitéleti kovetelmények

e A keresztény szellemiség, az 6voda lelki életének elfogadésa, azzal valé azonosulas.

e A Kkatolikus vallasi szokdsok elfogadasa, gyakorlasa, példamutatds a sziilék és
gyermekek korében egyarant.

e Munkéja soran ne tegyen elmarasztald, sértd megjegyzést az egyhdzra és annak
tanitasara.

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a
mindennapi életben az 4ltalanos emberi és katolikus erkolcsi normdk szerinti,
példamutat6 élet gyakorlasa.

e Minden munkavallalonak kotelessége az onképzés, a kiilonbozo tovabbképzéseken valo
részvétel, hitének. miiveltségének, pedagogiai ismereteinek gyarapitdsa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon valo
részvétel lelkiismereti kotelessege.




Kiilonleges felelossége

* Tevékenységét az igazgat6, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény igazgatd kdzvetlen
iranyitdsa mellett végzi. Felette az éltaldnos jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Munkakori leirasat az intézmény igazgatdja késziti el.

* Atitoktartasi kotelezettség betartasa: koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali
titkot megérizni, ezen tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomaésara. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad.

* Az o6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 8sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

* Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitaséban.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté

* munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztésaért, vagy hianyos elvégzéséért,

¢ avezeti utasitdsok nem megfelel6 médon torténd végrehajtasaért,

* ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongélasaért,

® a vagyonbiztonsig, a rabizott eszkozok, gépek, anyagok nem szakszerli és nem
rendeltetésszerii hasznélatabol eredo karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Ellendrzési tevékenység
* Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitdsok és a nevelbtestiileti hatdrozatok
betartasa alapjan végzi.
* A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésre jogosultak
* A fenntarto, az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény igazgaté.
* Az értékeléshez sziikséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellendrzése.

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikédik az intézményben dolgozé
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények
* Munkdjat az igazgaté altal meghatéarozott szabalyok, igazgatdhelyettes, tagintézmény
igazgaté altal elkészitett munkabeosztds betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz a sziikséges eszk6zok biztositottak.

Technikai dontések
¢ Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.




o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

e Nincs
Jarandosag
e alapbér

e tikoltség térités (bejard dolgozo esetén)
e atdrvényi szabélyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek szerint.

Zaradék
2025. szeptember 1-t6] érvényes visszavonasig

Nyilatkozat

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

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. 01.

Ballané Lérant Katalin
igazgato koznevelési foglalkoztatott

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

Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyeéb eldirasokat, (munkaido, eléirt szakképzettség,
alapbér) a szerzédés és modositasai tartalmazzak.




8. sz. melléklet: Az ovodatitkdar munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
6vodatitkar munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonosit6ja:

Lakcime:

Besoroléasa:

Munkakér

Munkakoér megnevezése: Ovodatitkar

FEOR szam: 4111

Cél: A pedagogiai program eredményes megvaldsitasanak
segitése. Az Ovodai lgyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok
ellatasa. Alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkavégzés

Helye: Szent .............. Katolikus Ovoda
T, KADOSVET, oiovniinnenismssnisii

Heti munkaid6: 40 6ra

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség: Kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabélyzatainak ismerete.
Igazgatési és jogi alapismeretek. Ugyviteli és titkari
alapismeretek, (felhasznaloi  szinti  szamitogép
hasznalat), gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-
szamviteli)

Sziikséges képességek: Onéllé munkavégzés, egyiittmiikodés, segitokészség

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag,  pontossdg, megbizhatdsag,
tiirelem, higiénia, egylittmikodési készség,
szervezokészség, motivaltsag, példamutaté magatartas
¢és megjelenés, j6 kommunikacios és szervezd készség.




Fébb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkakori leirasat az
igazgato késziti el.

A nevelOtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
alkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszeri miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgato egyszemélyes
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az adatokat pontosan vezeti, nyilvantartja, a hataridéket figyelemmel kiséri. Az
irattarazas folyamatossagat nyomon koveti.

A KIR és egyéb rendszerekben kapott jogosultsaga szerinti feladatokat ellatja.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés — elokészitést.
Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, beiratkozassal, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag — nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridore elkésziti.

A munkabol valé tavolmaradas jelentéseket hataridore elkésziti, a megfelel6 helyre
tovabbitja.

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

Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti az — igazgaté utasitdsa szerint — a személyi nyilvéantarto lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az igazgaté utasitdsainak
megfeleléen.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, az ligyviteli rendnek megfelelden.

A dontés-elokészitd hattéranyagot dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Ko6zremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Kezeli a vagyonkimutatast, és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

A vezet6 altal kifizetett kiaddsokat rovatolja, pontosan elszamolja.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. utikoltség
elszamolas).

A szamldkat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
munkaviszonnyal §sszefiliggd adat és megallapitasa az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld ltal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithet6sége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikkség szerint
segitséget nyujt a kitdltéshez, majd tovabbitja az 6voda igazgatdjanak.




Ellatja az alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési feladatokat.

Napi szinten tartja a kapcsolatot a fézOkonyhaval, sziikség esetén az étellel
kapcsolatosan intézkedéseket eszkozolhet.

Nyilvantartja, figyelemmel kiséri a takaritishoz, konyhai munkéhoz sziikséges
tisztitoszerek mennyiségét, gondoskodik pétlasukrol.

Napi szinten tartja a kapcsolatot a tagintézmény igazgatoval, sziikség esetén segitséget
nyujt szaméra nyilvantartasok, adminisztracios feladatok elvégzésében.

Mindségi médon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jelélt eseti- soron kiviili
— feladatokat az igazgaté megbizasa alapjan.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelsségek

Munkavégzésének idejét a Munkaidé nyilvantartds dokumentumban rendszeresen
vezeti.

A munkaidé megkezdése elott kb. 10 perccel kdteles az 6vodaban megjelenni.

A nevelés nélkiili munkanaprol a vezeté dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kothet szentmisén, lelki gyakorlaton vagy tovabbképzésen vald
részvételhez.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Az igazgatoval a szabadsag
kikérése elott két héttel egyeztet. Elvarhato, hogy szabadségat lehetleg ne szolgalmi
1d6 alatt vegye ki. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsdgot megszakithatja, a
munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

A varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak.

Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el.

Altalénos szabalyok

Telefonjat csak munkaiigyi feladatok ellatasa kapcsén hasznalhatja.
Az Gvoda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltésagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egytittmiikodik. Az intézmény tagjaként alakitéja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhato magatartast tantsit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kivill sem tanlsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 himevének, jogos gazdalkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvéanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 himevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,




o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

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

o nem szolgaltat adatot, informaciot gyermekekrol,

o munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekinten jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az 6voda lelki életének elfogadasa, azzal valé azonosulas.

A katolikus vallasi szokasok elfogadéasa, gyakorlasa, példamutatds a sziilok és
gyermekek korében egyarant.

Munkdja soran ne tegyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhazra és annak
tanitasara.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a
mindennapi életben az altalanos emberi és katolikus erkolcsi normak szerinti,
példamutaté élet gyakorlasa.

Minden munkavallalonak kotelessége az 6nképzés, a kiilonbozo tovabbképzéseken valo
részvétel, hitének, miiveltségének, pedagogiai ismereteinek gyarapitasa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segité lelkigyakorlatokon valé
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Kiilonleges felel6ssége

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatvaltozasok rogzitése.
KIR rendszerben az adatok felvitele, rogzitése, modositasa.
irasos anyagok témakorok szerinti feldolgozésa.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran r0gziti, nyomtatja és irattarba helyezi az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista elkészitése,
az elektronikus uton érkezett koziizemi, szamlakat, szolgaltatéi szamlakat
rendszerszertien mappakba menti, nyomtatva lefiizi.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat (a szamlak kivételével)
az intézmény bélyegzolenyomataval és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban
tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridore térténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok nem megfeleld mdodon torténéd végrehajtasaért,

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




* amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

* a vagyonbiztonsig, a rabizott eszkozdk, gépek, anyagok nem szakszerii és nem
rendeltetésszer(i hasznalatabol eredd karért anyagi felelésséggel tartozik.

e Egyéni felel6sség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.

Ellenérzési tevékenység
e Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkatery tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarél visszajelzést
kapjon.
¢ Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellenérzésével kapcsolatosan kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak
¢ A fenntarto, az igazgatd, az igazgatohelyettes.

Kapcsolatok
* Kozvetlen napi kapcsolatban 4&ll az igazgatoval, tagintézmény igazgatéval, az
igazgatohelyettessel.

¢ Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.

e Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmikkddik az intézményben dolgozé
pedagogusokkal, alkalmazottakkal.

e Részt vesz az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
* Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott szabalyok, igazgatohelyettes, tagintézmény
igazgaté altal elkészitett munkabeosztds betartasival, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
* Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymaésolé biztositottak.

Technikai dontések
* Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
¢ Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
» Aziigyiratok vezetésének kezelésére, az irattar megfeleld kezelésére vonatkozik.




Jarandosag
e alapbér
o utikoltség térités (bejaré dolgozoé esetén)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehet6ségek szerint.

Zaradék
2025. szeptember 1-t6l érvényes visszavonasig

Nyilatkozat

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

Kelt: Kaposvar, 2025. 09. O1.

Ballané Lérant Katalin
igazgaté koznevelési foglalkoztatott

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat, (munkaid6, eloirt szakképzettség,
alapbér) a szerzodés és modositasai tartalmazzak.




9. sz. melléklet: A konyhai — takaritéi dolgozé munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
konyhai kisegitd, takarito munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgéarsaga:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakor

Munkakoér megnevezése: Konyhai kisegitd, takarito

FEOR szam: Konyhai kisegité: 9236, Takarito: 9112

Cél: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk,
feladatok ellatasa, és a konyha takaritasa a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont és a HACCP elbirasainak
megfelelden.
Az intézményben folyé eredményes pedagdgiai munka
érdekében a tiszta, egészséges kornyezet folyamatos
biztositasa.

Kozvetlen felettese: Tagintézmény igazgatod

Munkavégzés

Helye: Szent Margit Katolikus Tagbvoda
7400, Kaposvar, Buzavirag u. 20.

Heti munkaidd: 40 ora

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény: Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség: Alapfoku végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda és a konyha nevelési és egészségiigyi
eldirasainak, belsé szabalyozasanak ismerete

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmikodés, segitokészség

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensilyozottsag, pontossdg, megbizhatosag,
tiirelem, higiénia, egylittmikddési készség,
szervezOkészség, motivaltsag, példamutaté magatartas
¢s megjelenés, j6 kommunikacios és szervezd készség.

Fébb felelosségek és tevékenységek
* Munkdjat a mindenkor érvényes Munka torvénykonyve jogszabalyainak, az intézmény
Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megfelelden végzi.




Feladatai
Konyhai kisegito:

A konyhai dolgoz6 feladata az €lelmezéssel kapcsolatos szallitas, mosogatas, takaritasi
teendOk ellatasa. A munkakdriilmények javitasa érdekében jogosult javaslatokat tenni.
A HACCP rendszer mikdodtetése soran felelossége kiterjed az ételszallitas
miiveleteihez tartozo technologiai utasitasok betartasanak teljes egészére.

Az ételszallitoto]l atveszi az ételeket, ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-eloirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Komoly rendellenesség
észlelésekor tajékoztatja az igazgatot, aki jegyzOkonyvet készit.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, s
kozvetleniil az elfogyasztas elott kiadagolja.

Télalas utan ételmintat vesz. Az ételmintas zacskdkat datummal ellatva 48 6ran at az
erre a célra rendszeresitett hiitoszekrényben tarolja. Az id6 eltelte utan gondoskodik az
ételmintak eltavolitasarol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat a higiéniai
eléirasok szerint (el6tisztitas, zsiroldas, fert6tlenités, 6blités, szaritas) elmosogatja.
Mosogatas  utan  valamennyi mosogatd tisztantartasar6l gondoskodik. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, hiitogép €s a tlizhely
tisztasagara.

Felel a higiéniai szabalyok betartasaért, a fertotlenité szerek szabalyos hasznalataért.
Naponta kitakaritja a konyhat, sziikség szerint naponta tobbszor felmossa a kovezetet.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja ¢és fertotleniti a hiitoket,
strolassal elvégzi az evoeszkozok, tanyérok, kancsok és poharak intenziv tisztitasat.
Az étkezések alkalmaval a télalokocsit a dajkanak a konyha ajtajaban adja at (a konyhat
nemhagyhatja el az érvényben 1évé HACCP elbirasnak megfelel6en).

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, melyeket az igazgato,
tavolléte esetén az igazgatOhelyettes feladatkdrébe utal.

Szorosan egyiittmiikédik az 6vonokkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

A konyhai dolgozonak kotelessége az egészségiigyi szabalyok betartasa.

Felel a HACCP nyilvantartas vezetéséért.

Leltari felelosséggel tartozik az evoeszkozokért és edényekért, vezeti a torésnaplot. Az
adminisztraciot az elirasoknak megfeleléen vezeti. Eves selejtezést, leltarozast végez.
A konyhai berendezések meghibasodasat, eszkozesere sziikségességét az igazgato felé
jelzi.

Munkéjat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Az igazgato utasitasara tovabbképzéseken vesz részt. Folyamatosan fejleszti az ilyen
iranyu tudéasat, annak érdekében, hogy j6l megismerje az ide vonatkozé szabalyokat.
Az intézmény jellegébol adodo és a munkakorével jaré nyilvanossagot, engedélyezett
média szereplést, megjelenést tudomasul veszi.

Betartja az 6vodaban valé étkezés felnéttekre vonatkozoé rendjét.

Takarito:
Naponta végzendd teendok:
» A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténé felmosasa.

» Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
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Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe val6 gyfijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
A bejarati [épcsok, jarddk sdprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az 6voda udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzend6 teenddk:

>
>
>
>

Pékhal6zas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:

»

>
>

Rendezvények utéan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzend6 teendok:

Minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyéri) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggdnydk mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a batorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok 6ntozése.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa

Altalanos magatartssi kiovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatérsaival egytittmiikddik. Az intézmény tagjaként alakitdja és részese a j6
munkahelyi 1égkornek.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tandsit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanlsitva olyan magatartist, amely kozvetlenill és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitishoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Hitéleti kovetelmények

A keresztény szellemiség, az 6voda lelki életének elfogadésa, azzal vald azonosulas.

A Kkatolikus vallasi szokasok elfogadasa, gyakorlasa, példamutatds a sziilék és
gyermekek korében egyarant.

Munkédja soran ne tegyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhdzra és annak
tanitasara.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a
mindennapi életben az Aaltalénos emberi és katolikus erkdlesi normak szerinti,




példamutato €let gyakorlasa.

e Minden munkavallalonak kotelessége az 6nképzés, a kiilonboz6 tovabbképzéseken valo
részvétel, hitének, miiveltségének, pedagdgiai ismereteinek gyarapitasa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segit6 lelkigyakorlatokon valo
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Felelosségre vonhat6
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e Az igazgatoi utasitasok nem megfeleld médon torténd végrehajtasaért,
e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak a megsértéséért,

e atitoktartasi kotelezettség megszegéséért,
e A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatoi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.
o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az intézmény igazgatojat.

Ellenorzésre jogosultak
e Fenntarto
e [gazgatd
o Tagintézmény igazgatod

Munkéjénak értékeléséhez sziikséges a dolgozé munkavégzésének folyamatos ellendrzése.

Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményben dolgozo
pedagdgusokkal, alkalmazottakkal és az intézményvezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelosségek

e Munkavégzésének idejét a Munkaidé nyilvdntartds dokumentumban rendszeresen
vezeti.

e A dolgozd koteles a munkaidét, a munkarendet betartani, tdvolmaradasarél a
tagintézmény igazgatot el6z6 nap értesiteni. A varatlan tdvolmaradast, hianyzast
(betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni sziikséges.

A munkaidé megkezdése elott kb. 10 perccel kételes az 6vodédban megjelenni.

e A nevelés nélkiili munkanaprol az igazgatd dont, melyet kothet szentmisén, lelki
gyakorlaton vagy tovabbképzésen valo részvételhez.

e Tajékoztatd jelleggel szabadsagolasi tervet készit. A tagintézmény igazgatoval a
szabadsag kikérése elott két héttel egyeztet. A munkaltato a mar megkezdett
szabadsagot megszakithatja, a munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

e Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak a tagintézmény igazgatd, illetve annak
tavolléte esetén az igazgat6 engedélyével hagyhatja el.

e A tdrvényi eldirasoknak megfeleléen a konyhai dolgozonak 20 perc munkakozi sziinet




biztositott, mely nem része a munkaidonek.

e Felel6s az 6voda kulcsaért.

* Mobiltelefont a gyermekek kozott csak rendkiviili esetben hasznalhat, a tagintézmény
igazgaté engedélyével.

* Azoévoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.

* A konyhai dolgozét tavolléte esetén az igazgatd, tagintézmény igazgaté altal kijel5lt
pedagogiai asszisztens, dajka helyettesiti.

e Munkéjahoz a sziikséges anyagok és eszkozok biztositottak.

Technikai dontések

* Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

* Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

* Munkaideje végén dramtalanitja a konyhat, az 6voda helyiségeit és meggy6zodik arrol,
hogy az ablakok, ajtok be vannak zéarva.

e A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésiiknek, és a munkavédelmi eldirasoknak

megfeleléen haszndlja, allagmegévasukrol gondoskodik, és azokért leltari
felelosséggel tartozik.

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

Jarandosag
e alapbér
e utikoltség térités (bejaré dolgozo esetén)
* atdrvényi szabélyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint.

Hatalyos
2025. szeptember 1-t6l visszavonasig.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon édtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koteleznek
ismerem el.




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

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Kaposvar, 2025. 09.01.

Ballané Lérant Katalin
igazgato munkavallalo

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

PH.
Példanyok:
4. pld. Munkavallalé
5. pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
6. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirasokat, (munkaid6, eldirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és modositasai tartalmazzék.




10. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabélyzat célja az intézményben dolgozé kozalkalmazottak és mas
foglalkoztatdsi jogviszonyban alkalmazott dolgozok, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval, nyilvdnossdgra hozataldval kapcsolatos
intézményi rend megallapitisa. és az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

Jogszabalyi hattér

e 2011.CXII.  torvény Az  informéciés  oOnrendelkezési  jogrél és az
informaci6szabadsagérol

e 2011.CXC.térvény a nemzeti k6znevelésrdl

e 2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda igazgatéjara, minden dolgozéjara, tovébba az
intézménybe jar6 valamennyi gyermekekre.

Az adatkezelési szabalyzat kiterjedése

* az alkalmazottak alapnyilvantartasara, valamint a személyi irataiknak és személyes
adatainak kezelésére (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés),

* a gyermekek adatainak nyilvantartasara, tovabbitisara, kezelésére (tovabbiakban:
gyermekekrol szol6 adatkezelés).

* E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti és mas jogviszony
megsziinése utan, illetve barmely jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljarasok
soran.

e A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az intézményhez
kotheté jogviszony fenndllasatol, mert annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

¢ Az alkalmazottakrodl kiilonleges adatot nem tartunk nyilvan.

Alapfogalmak

Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL.
torvény értelmében

* személyes adat az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,




kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismert -, valamint az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés,

o kiilonleges adat a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre, vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo6 személyes adat,

e az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat,

e kozérdekii adat az éllami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint egyé€b
kozfeladatot ellaté szerv, vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo,
vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésbe keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esO, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol. E korbe tartozik
példaul a Kjt. 83/B. § (2) bekezdését figyelembe véve az alkalmazotti alapnyilvantartas
adatai kozil a munkavallalé megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a
besorolasra vonatkozé adat. Ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

e kozérdekbdl nyilvinos adat a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossidgra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetoveé
tételét a térvény kozérdekbol elrendeli. E korbe tartozik példaul az intézményvezetéi
megbizdsra benyujtott pilydzat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan a véleményezésre jogosultak altal kialakitott vélemény
és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye, amelyet az 6voda
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

e adatkezelés az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy muveletek Gsszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa, vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, az adatok
tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzo6k rogzitése.

e adatkezelé az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

e adattovabbitas az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele.

Az adatkezelés

Az 1j adatvédelmi torvény alapjan személyes adat akkor kezelhet6, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben —
fenntartd, vagy helyi 6nkormanyzat rendelete kézérdeken alapulé célbél elrendeli.
Ezen tilmenben személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése
lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna, €s a személyes adat kezelése
o az adatkezeldre vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, illetve
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekémek érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all. '




Ha az ¢érintett cselekvoképtelensége folytan vagy més elhérithatatlan okbol mem képes
hozzajarulasat megadni, akkor
e asajat vagy mas személy létfontossaga érdekeinek védelméhez, valamint
e aszemélyek €letét, testi épségét vagy javait fenyegeté kdzvetlen veszély elharitasahoz
vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben
a hozzajarulds akadilyainak fennallisa alatt az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzéjarulast nem adta meg.
Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,
* a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a
vallasos vagy més vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis é€letre vonatkozé személyes adat esetében térvényben kihirdetett
nemzetkozi szerzédés végrehajtisihoz sziikséges, vagy azt az Alaptorvényben
biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabbé a nemzetbiztonsag, a biincselekmények
megeldzése vagy iildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbél torvény elrendeli,
* az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat valamint a
biiniigyi személyes adat esetében torvény kozérdeken alapulé célbél elrendeli.

Adatkezelési alapelvek

Az adatkezeléssel kapcsolatosan torvényi alapelv a célhoz kotottség elve: személyes adat
kizarolag meghatirozott célbél, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldsihoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésuldsihoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithat6. Az érintettel akkor helyreallithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Fontos alapelv a tisztességes és torvényes adatkezelés elve: az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

A koznevelésrdl sz0l6 torvény 41. §-a részletesen és kiilon szabalyozza az alkalmazottak és
gyermekek adatait.

Az alkalmazottak adatai

Személyi irat

» Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden adathordozé, amely a jogviszony
Iétesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat, kezdeményez6 iratokat is), fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

* Azalkalmazotti dllashelyre kiirt palyézatokra (4llashirdetésekre beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktdl elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

e A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:
© aszemélyi anyag iratai,
© ajogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,




o az alkalmazottnak az intézménynél fennallo jogviszonyaval Gsszefliggé, ill. mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

o alkalmazott és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok sajat
kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratai.

A személyi anyag tartalma

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,

erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szol6 tandsitvany mdsolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

cimadomanyozas,

a besorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kodzalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintet6 irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti (munkaviszony) igazolas masolata.

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szoléan egyiitt kell tarolni.
A felsorolasban nem szerepld személyes adatok csak az érintett hozzdjaruliasiaval kezelhetok.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

Az intézmény a 2023. évi LIl a pedagégusok uj életpalyajardl szolo torvény 4. szami
mellékletében meghatdrozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast kiteles vezetni (alkalmazotti
alapnyilvantartas):

az alkalmazott azonositasara szolgald személyes adatok (név, leanykori név, sziiletési
hely, id6, anyja neve, taj szama, ad6azonositd jele, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama,
az eltartas kezdete),

a személyi azonositasra szolgal6 okmany megnevezése €s szama,

elektronikus levelezési cim,

tigyfélkapu elérhetosége,

a végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,

a korabbi munkavégzéssel kapcsolatos adatok,

az alkalmazotti jogviszony kezdete,

az allampolgarsag,

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok,




* azalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, egyéb adatai, e szervnél a jogviszony kezdete,
a besorolds adatai, a cimadomanyozés, jutalmazas, kitiintetés adatai, a mindsitések
idépontja és tartalma,

* a személyi juttatisok, a munkabol valé tavollét jogcime és idétartama, tovabba a
jogviszony megsziinésének valamint végleges és hatarozott ideje athelyezésének az
idopontja, médja.

A Kjt. kimondja, hogy — térvény eltéré rendelkezése hianyaban — a felsoroltakon kiviil az
alkalmazottal kapcsolatosan adatszerzés nem végezheté, ilyen adatot nyilvintartani nem
lehet.

Ide kapcsolodik a kdznevelésrol szol6 torvény 41. § (2) bekezdése, amely rogziti, hogy minden
koznevelési intézménynek nyilvéan Kell tartania a pedagogus

e oktatasi azonosito szamat,

e pedagdgusigazolvanyanak szamat,

e jogviszonya id6tartamat és

¢ heti munkaidejének mértékét.
Az adatkezelésnél iranyadé, hogy a munkaltaté alkalmazotti alap-nyilvantartasi
rendszere mas adatrendszerrel nem kapesolhaté dssze, abbél csak statisztikai célra, csak
személyazonositisra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.
Az alkalmazottak adataival kapcsolatban is érvényesiil a célhoz kotott adatkezelés
kovetelménye. A koznevelésrdl sz616 torvény 41. § (6) bekezdése értelmében az 6voda az
alkalmazottak személyes adatait csak

e afoglalkoztatassal,

a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitésaval és teljesitésével,
az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl,
a torvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kétotten

kezelheti.

A tarolasi helye

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyi anyag térolasa feladatellatdsi helyenként kiilon,
zarhat6 szekrényben torténik.

Az adatok tovabbitdsa

Az alkalmazottak adatai — a torvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

- a fenntartonak,

- akifizetbhelynek,

- abirosagnak,

- arenddrségnek,

- lgyészségnek,

- akozneveléssel osszefliggt igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,

- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.




A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany Kkiallitasahoz
szitkséges valamennyi adat a KIR adatkezeloje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

Az alkalmazottak adataival kapcsolatos helyi szabalyozas

e Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak orzése és kezelése
az igazgato feladata.

e Az alkalmazotti alapnyilvantartas, és az egyéb jogviszonyban alkalmazott dolgozok
relevans adatainak nyilvantartasa elektronikus modon torténik intézményiinkben.

e Az alkalmazottak adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, athelyezéskor,
jogviszony megsziintetésekor az érintett alkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok
valodisagat.

e A betekintési jog gyakorléjanak, az erre iranyulé kiilon kérelmére, — helyszini
megtekintésre, - kiadjuk azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

e Az alkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével, kiadni
nem lehet.

e Az alkalmazott alapnyilvantartds adatkorébe tartozo és a kozoktatasi torvényben
felsorolt adatok tovabbithatok az alkalmazott athelyezésekor az atvevo intézménybe.

e Az adattovabbitas irasos megkeresésére, postai Gton ajanlott kiildeményként, személyes
kézbesités esetén lepecsételt zart boritékban, atadé dokumentacioval torténhet.
Intézményen beliili athelyezés esetében zart boritékban torténik az adatatadas.

Az adattovabbitas az igazgaté aldirdsaval torténik.

Az illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a vezetd végzi.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

e Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatdé utasitdsai alapjan az
adminisztrativ munkakdrben dolgozok végzik.

e A magasabb vezetd beosztasi vezet6 tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé Kaposvari Pilispoki Hivatal latja el.

A gyermekek adatai

A gyermekkel kapcsolatos, a koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok négy
adatcsoportra terjednek ki (gyermek azonositasaval kapcsolatos személyes adatok, a sziilo,
torvényes képviseld adatai, a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok, az ovodai
jogviszonnyal kapcsolatos adatok), amelyeket a jogszabaly taxativ modon hataroz meg, ezen
tulterjeszkedni jogszeriitlen.
A t6rvényi felsorolasban nem szereplé adatok csak az érintett (Kiskorid esetén a sziild)
hozzajaruldsaval tarthatok nyilvan és kezelhetdk.
Toérvénysértd példaul olyan adatlapok hasznalata, amelyek

* az anya terhességével, _

e agyermek dvodai fejlédéséhez nem kapcsol6do csecsemdkori allapotaval,




e asziilok anyagi helyzetével,

e alakaskoriilményekkel, a szobak szamaval, méretével,

¢ atestvérek foglalkozasaval, anyagi helyzetével
kapcsolatban kér kotelezé erével adatkdzlést.
A torvényi szabédlyozasban nem szereplé adatokrél csak az érintett hozzjaruldsaval,
egészségiigyi adat esetén irasbeli hozzajarulasaval kérheté adatszolgaltatas. Az Gij adatvédelmi
torvény értelmében hozzajarulas az érintett akaratinak nkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa,
amely megfelel6 tdjékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a réa
vonatkozo személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
Az érintettel az adatfelvétel elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes vagy kitelezd,
tovabba az érintettet tdjékoztatni kell az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, idétartamarol.
Az onkéntes adatszolgiltatisra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvin
kell tartani.
A koznevelésrél szol6 torvény a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban is érvényesiti
a célhoz kotottség elvét, amikor tételesen meghatarozza, hogy az adatok (vagy azok egy
csoportja) milyen célbdl és kiknek tovabbithatok.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

e Az intézmény igazgatija felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat el6irasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

* Az igazgaté, tagintézmény igazgaté és a helyettes felelosek a vezet6i feladatmegosztas
szerint iranyitasuk ald tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabélyszeriségért.

* Az 6vodapedagogusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés a munkakéri leirasukban
meghatdrozott adatkezeléssel Osszefliggt feladatukért tartoznak felel6sséggel.

* A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szol6 térvényben meghatérozott
nyilvantartisok vezetése céljabol, pedagogiai célbél, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbdl, 6voda-egészségiigyi céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

e Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, ill. atadni, amelyeket a 2011. CXC.
torvény a koznevelésrol 41. § (7) felsorol.

A gyermekekrél sz616 adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak
® igazgato,
* csoportokban dolgoz6 dvodapedagogusok,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

A gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés helyi rendje

* Az igazgat6 feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalo Felvételi elGjegyzési naplo
vezetése. A Felvételi eldjegyzési naplot biztonségos médon elzérva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

* Az 6vodapedagogusok vezetik a Csopormaplot, a Felvételi és mulasztasi naplét, A




fejlédés nyomon kivetése dokumentéciot, valamint az Egyéni fejlesziési tervet. Ezen
dokumentumok biztonsagos 6vodai 6rzésérol az 6vodapedagdgusok gondoskodnak.

e Az igazgatd kezel a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatérozottak szerint.

o A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzetd,
halmozottan hatranyos helyzetii, gyermekekre vonatkozé adatokat, és elokésziti a
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, a gyermek és ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek tovabbitand¢ adatokat.

e Azintézmény igazgat6ja adhatja ki a kotelez6 adattovabbitasrol sz616 jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, az allamigazgatasi szerv,
és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

e Az igazgaté adja ki a kotelezd6 adattovabbitds szerint meghatérozott adatokat: a
pedagégiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetek szamara, toviabba a gyermek iskolai felvételekor, méas 6vodaba valo
atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

e Az igazgat6 adja ki az egészségiigyi feladatot ellato intézmények szamara a sziikséges
adatokat.

e Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy dnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt.

e Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgéltatasi korbe
tartozo adatok gyiijtésérdl az igazgato hataroz.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld

::::::

eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem kotelezd.

Az adatkezelés, adattovibbitas egyéb rendelkezései

Az oviKréta

2024. szeptember 1-t6] kezd6édéen az intézmény online felilleten vezeti a Koznevelési
torvényben eléirt kételezd dokumentumokat, nyilvantartja az alkalmazottak és a gyermekek
személyes adatait, fogadja a gyermekek hianyzasainak sziil6i és orvosi igazolasait.

Az OviKréta rendszerhez tortént csatlakozas az Edudev Zrt.- mint szolgéltato — és az intézmeény
kozott megkotott szerzodés soran jott létre. A szerzOdés részletesen tartalmazza a rendszerben
tarolt adatok kezelésével kapcsolatos eldirasokat, szabalyokat. Az intézmény minden személyes
adatot tartalmazd dokumentum feltoltésekor kiilonds koriiltekintéssel jar el.

A Sziil6 betekintési jogosultsdga az oviKrétiban

A sziil6 hozzaférést, betekintést igényelhet az oviKréta sziiloi feliiletéhez.

Az irasban benyuijtott kérelem utan az igazgatd biztositja szamara a feliiletre valo belépéshez
sziikséges adatokat.

A sziil6 a belépést kivetden betekintést nyer gyermeke és az intézmény alapadataiba, jelenléti
ivébe, gyermeke fejlodési nyomonkdvetési naplojaba, az intézmény részérdl kikiildott
értesitéseket tekintheti meg.




A jelenléti ivben el6zetesen jelolni tudja gyermeke hidnyzasait, igazolasokat tolthet fel,
azonban ezt a feladatkort az igazgato - a Sziil6i Szervezettel egyeztetve - az 6vodapedagdgusok
hataskorébe sorolja.

Az adattovabbitas

Az adattovabbités jogaval akkor élhet az 6voda igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott
— az altala meghatalmazott vezetd, vagy més alkalmazott, ha azt a torvény lehetdvé teszi, vagy
ha ahhoz az érintett hozzajérul. Az adatszolgaltatisi kérelem teljesitése el6tt tehit mindig
meg kell vizsgalni, hogy a torvényben taldlhaté-e felhatalmazés az adott esetre vagy sem.
Ha nem taldlhato, csak az érintett hozzidjarulasa estén tovabbithaté az adat.

Az adatkezelés és iratkezelés kapcsolata

A koznevelésr6l sz6lo torvény 43. §-a Ggy rendelkezik, hogy az évoda iratkezelési
szabalyzataban kell meghatarozni az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A torvényben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, illetve statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A Szent Csalad Katolikus Ovoda kamerarendszere

Az intézményben kamerarendszer miikddik, melynek az adatvédelemhez kapcsolodé eldirasait
szabalyzat rogziti.

Adatvédelmi biztos
A Szent Csalad Katolikus Ovoda adatvédelmi biztosa:  Balogh Renéta

elérhetésége:  adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu
+36-30/229-05-38




Zaro rendelkezések

A szabilyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi feladatellatasi helyére, valamennyi
dolgozdjara.

Jelen szabélyzat és annak melléklete 2025. szeptember 1. napjan lép hatélyba, és ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozo minden mas belsd utasitas.

A szabdlyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmét az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyét hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.

Kaposvar, 2025. szeptember 1.

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

igazgato
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Jogszabalyi hattér

Az iratkezelési szabalyzat
o akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI térvény,
e 2 kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz016
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint
e anevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan késziilt.

A iratkezelési szabalyzat célja

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Kiterjed az intézményben és tagintézményében keletkezo, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsagos
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését es
levéltarba atadasat szabalyozza. Az intézmény igazgatoja, mint az iratkezelés feliigyeletét ellato
személy hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért az intézmény igazgatdja felelos.

Az intézmény iigyvitelének rendje

A Szent Csalad Katolikus Ovodaban és a Szent Margit Katolikus Tagovodaban keletkezo
iratokat feladatellatasi helyenként azonos szabalyozas alapjan sziikséges kezelni.

A mindkét intézményt érintd iratokat, illetve a masik intézményt érint6 iratokat elektronikus
formaban, sziikség esetén papir alapon tovébbitani sziikséges a fogad6 intézmény szamara.
Az intézmény nevében eljard, hitelesitéssel megbizott személy a mindenkori igazgato.

Az intézmény az iratkezelést kozponti rendszerben latja el.







Ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

Az ligykor

Ugykor azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az 6voda életéhez, tevékenységehez, illetve az
6vodai tevékenységben kozremitkodé személyekhez kapesolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek
megoldasarol az intézmény igazgatdjanak kell gondoskodni.

Az dvoda fobb iigykirei
e vezetési Ugykor
e igazgatasi igykor
e nevelési, oktatasi igykor
e gazdasagi tigykor
e személyi, dolgozoi ligykor
e gyermeki ligykor

Az ligyvitel

Az tigyvitel az 6voda hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenorzését az intézmény igazgatdja felligyeli, irdnyitja az
alabbiak szerint:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabélyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo6 kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

meghatédrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az tigyvitel és az iligyiratkezelés személyi feltételei

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak szerint az igazgat6 feladata:

koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
feladatai:
o akiildemények atvétele;
o akiildemények felbontasa;







az iktatas;

az esetleges eloiratok csatolasa;

az iratok mutatozasa;

az iratok belsd tovabbitasa az {igyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

O 0 0O

- akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

- a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- azirattari jegyzékek készitése;

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari
atadasanal.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatdrideje

a gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 5. nap;
az ovoda milkodésével kapcsolatos iigyekben az 6voda igazgatdja dont a hataridorol:
Amennyiben az dvodavezetd mdsképp nem rendelkezik, az elintézés hatdrideje
legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 7. nap;

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszelgetes
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iigyintézés eredményét az

iratra ra kell irni, és azt az tigyintézonek ala kell irnia;
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az 6voda iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmeény
igazgatoja, vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérol az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zodni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az 6vodai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

Az ovodai bélyegzok

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.
A tdnkrement, elavult bélyegzot az igazgaté ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.







A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
e A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak koézleményben kozzé kell tennie.
e Az 6voda bélyegzéirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
o abélyegzd lenyomatat;
o abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
o abélyegzo orzéséért felelos személy nevet;
o a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, -elvesztés,
megsemmisités) feltiintetésére.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés
e az Gvodaba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;,
e akiadmanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;
az irattarazas, irattari kezelés, megorzés;
e aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az 6voda miikddésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznilasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag
Az ovoda miikodése soran keletkezett, az Ovoda irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsoldédo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, és az azokhoz kapcsol6do iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.







A kiildemények atvétele és felbontasa

Az 6vodaba érkezo kiildemények postai atvételére az 6voda igazgatdja jogosult.
Az 6vodénak személyesen benyujtott iratok atvételére az 6voda igazgatoja jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

e Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az dvodat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

e Ha az irat sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetoleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell
irnia.

e Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre szo6l6 iratokat.

e A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatonak.

e A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

e A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
lévd iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény
felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.

e Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

o A kiildemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal
és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

e Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl édllapithaté meg; tovabba ha a kiildemény

névtelen levél; illetve ha a feladas iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

Az iktatas

Iktatokonyvben torténé iktatis

e Az 6voda iktatasi rendszere évente ujra kezd6do foszam-alszamos rendszer, melyet az
ovoda igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
e Az iktatoszam képzése:

o Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szamot, betlit vagy ezek tetszOleges
kombinaciojat és az irat fészama iktatasi évének négy szamjegyet.

o A fészam-alszamos iktatds alkalmazésa esetén az ligyirathoz tartozé iratokat a
foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

o Az iigyiratok foszam alatti jeldlésére romai szamokat, az alszamokon iktatott
iratok jelolésére arab szamokat alkalmaz az intézmény.







e Az iktatds az iratok beérkezésének. illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

e Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

e Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklameéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvéntartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

e Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegz6 lenyomataval, ha
nincs iktatasi bélyegzo, ezeket az iratra ra kell irni:

o oOvoda neve,

az iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),

a mellékletek szama,

az ligyintéz6 neve,

irattari tételszam.
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Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

a iktatoszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildo nevét és tligyiratszamat,

az ugy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintéz0 nevét,

az elintézés modjat,

o az irattari tételszamot.

e Az iktatokonyv tobb éven keresztill hasznalhato. Az iktatas iktatdszama naptari
évenként tjra kezd6dik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso
iktatoszamot kovetden aldhuzassal, az utolso iktatds sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzo lenyomataval és a vezetd alairasaval le kell zarni.

e Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

e Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szdveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

e Az iktatokonyv egy - egy iktatoszamaéra csak egy ligyet szabad iktatni.

e Ha az iigyben az 6voda iktatott mér iratot, azt az iktatonak szerelni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

e Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig szerelni kell
az 1j iktatoszamhoz.
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Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben torténé iktatas

2024. szeptember 1-t6]1 kezddddéen intézményiinkben Ovi-Kréta rendszer mikddik. A Kréta
rendszerben keletkezett dokumentumok iktataséra 2025. évt6l kezdodéen a Poszeidon Irat- és
Dokumentumkezeld rendszert hasznalja az intézmény.

A dokumentumkezeld rendszer kapcsolatban all az intézmény hivatali tarhelyével, melyen
keresztiil az elektronikusan kiadmanyozott (elektronikus alirassal, és idobélyegzovel ellatott)
munkaltatéi dokumentumok automatikusan kikiildésre keriilnek a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo személyek részére.







Kiadmanyozas
e A kiadmany az 6vodai iigyintézés soran belso vagy kiils tigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.
e Ovodaban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az igazgato rendelkezik.
e A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az igazgato tisztazza.
e A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:
o tisztazni csak “K" betiivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet
szabad,
o atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,
o a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabélyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek,
o leiras utan a tisztazatot dsszeolvasés utjan egyeztetni kell a tervezettel.
o Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadményozé kiilon engedélye alapjan a kiadméanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadmanyoz6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az
iratra “A kiadméany hiteles” zaradékot ra kell irni.
e Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az 6voda korbélyegzéjének
lenyomataval is.
e Az 6voda hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formai kovetelményei:
o A kiadmany bal felsé részén:
az 6voda megnevezése, cime, telefonszama;
- azlgy iktatdszama;.
- az ligyintéz0 neve.

o A kiadmany jobb felsé részén:
- azligy targya;
- ahivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
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A kiadmany cimzettje,

A kiadmény szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész €s az
indoklas is).

Alairas,

Az alair6 neve, hivatali beosztasa,

Eredeti ligyiraton az 6voda korbélyegzojének lenyomata,

Keltezés,

Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

0
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e A kiadmanyok tovabbitasa
o A kiadmanyokhoz a boritékokat az igazgat6 késziti el. A boritékon a
postai eléirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a
kiadmany iktatoszamat.
o A kiildemény tovabbitasa torténhet postai €s elektronikus uton.







Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az igazgatonak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

Az 6voda harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell érizni.
A kézi irattar helye az 6voda irodaja.

Harom év elteltével az iigyiratokat a kdzponti irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok. illetve az alapszamok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejar.
Az iratselejtezés alkalméaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

o hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

o mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva;
o milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
o kik végezték és kik ellenorizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakuldott

jegyzOkonyvre vezetett hozzédjarulasa utan kertilhet sor.

Elektronikus wton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitése

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz személy koteles
papiralapi formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:

el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
.,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi







szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni,

e a papiralapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak
kell gondoskodnia,

e az elektronikus tton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgaté alairasaval
és az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.

Az elektronikus wton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

e A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az igazgaté altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

o
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Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

OSAP jelentés,

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot),

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzéssel ¢és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogaté rendszerébe, tovdbba az aktualis feladatok ellatasa az
intézményben (igazgato, intézményi delegalt tagok, pedagogusok).

Teenddk az intézmény megsziinése esetén

Ha az intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévo igyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetéje a fenntart6 intézkedésének
megfelelden gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglalt feladatok ellatasardl. A jogutod nélkiil
megsziiné intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrél sz616 tajékoztatast — az intézmény vezetbje megkiildi az illetékes
levéltarnak.







Irattari terv

Irattari
tételszam

Igazgatasi, jogi teriiletek

Megérzési ido6, év

1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

Intézménylétesités, atszervezés, alapito okirat,/iktato
konyv, iratselejtezés, torzskonyv, torzslapok/

Nem selejtezheto

2

Személyzeti, bér és munkatigy

(kinevezés,  megbizasi  szerzédés,  atsorolas,
athelyezés, szakmai Onéletrajzok, nyugdijazassal
kapcsolatos, végzettséget igazolo iratok)

Munkakoéri leiras,

kitlintetés, jutalmazas

50 év

10 év

mellék-, és masodallas engedélyezése,

15 év

Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezése,
tovabbképzés, tanulmanyi szerzédés,
szocialis segélyekkel kapcsolatos iigyek

5év

Szabdlyzatok és azokkal kapesolatos jegyzékonyvek
(SZMSZ, Hazirend, Munkavédelmi szabalyzat,
Tlzvédelmi szabalyzat, Iratkezelési, Leltarozasi és
selejtezési szabalyzat)

10 év

Fenntartoi iranyitas, szakmai ellendrzés,
szerzOdések, panasziigyek, fellebbezések

10 év

Vezet6i palyazat

5év

KIR - Statisztikai jelentések

10 év

I1. Pedagégiai, nevelési-oktatasi iigyek

Gyermekekkel kapcsolatos: felvétel, atvétel,
Elutasité hatarozat, felmentés rendszeres 6vodaba
jaras alol, felhivas rendszeres 6vodéba jarasra,
értesités dvodavaltoztatasrol, igazolatlan mulasztas

5év

Felvételi elojegyzési naplo
Felvételi- és mulasztési naplo

20 év

Szakértéi vélemények, pedagogiai jellemzések,
Ovodai csoportnaplo

5év

10.

Pedagogiai Program, nevelési kisérletek

10 év

11.

Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok,

neveldtestiilet, szakmai palyazati anyagok

S év

12.

Gyermekvédelem

3 év

III. Gazdasa

i ligyek

13.

Ingatlan nyilvantartas,-kezelés,
helyszinrajzok

épiilet tervrajz,

Nem selejtezhetd

14.

Eves koltségvetéssel kapcsolatos
/szamlak, koncepcio, beszamolo/

5év







Bérgazdalkodassal, személyi juttatassal kapcsolatos

dokumentumok

15. Leltar, eszkdznyilvantartas 10 év
Térsadalombiztositas

16. Ado és jarulék elszamolas 50 év

Karbantartassal kapcsolatos:
megrendeldk, arajanlatok, szerzodések, atvételi
jegyzokonyvek, garancidlis tigyek

17. Beruhazas, felujitas 10 év

Etkezési, téritési dijakkal kapcsolatos,

18. egyeb kifizetések: pl. munkaba jaras 10 év

Zaroé rendelkezések

A szabailyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi feladatellatasi helyére, valamennyi
dolgozdjara.

Jelen szabélyzat 2025. januar 1. napjan lép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabélyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabélyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Kaposvar, 2025. januar 1.

A szabalyozasi dokumentumot jovahagyom, alkalmazasat 2025. januar 1. napjaval
elrendelem.

Kelt: Kaposvar, 2024. december 20.

Ballané Lérant Katalin
igazgato







A iratkezelési szabalyzat alkalmazasaval levéltari szempontbol egyetértek.

Kaposvar, 2025. .........

1gazgato E\ ‘
MNL Somogy Varmegyei Levéltara







