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1 BEVEZETO

A nemzeti koéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a alapjan az odvoda
mikddésére, belso és kiils6 kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mitkadési
szabalyzat hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1))
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Az SZMSZ szempontjiboél legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol szold torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo torveény
végrehajtasarol

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet az &llamhaztartasrol  sz6l6 torvény
végrehajtasarol

Kapcsolodé torvények :

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kiozalkalmazottak jogallasarél

138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és  az
informécidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) Bm-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011. (VIIL.  3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belséellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetGinek belso
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelmérol

335/2005. (VII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVL. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

62/2011. (XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl
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326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatasairdl  és
kedvezményeirol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellenérzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mitk6désérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai
szolgéaltatasokban vald kdzremiitkodés feltételeirdl

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezesérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
68/2013. (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, 4allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakagazatok osztalyozasi rendjérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Egyhazmegyei elvaras, hatarozat, utasitas

Etikai kodex

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az o6voda pedagogiai programjanak megvalositdsanak tamogatdsa. A szervezet
felépitésével, iranyitasi €s egyiittmikodési struktarajanak valamint a feladatok
célszerl és eredményes veégrehajtasara iranyulo szabalyozas.

3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

3.1
>

32
>

>

Teriileti:

Kierjed az ovoda épiiletére, az 6voda udvarara €s nevelési idoben torténé 6vodan
kiviili foglalkozasokra

Személyi:
az 6vodaba jaro gyermekek kdzossége,
a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,



a nevelotestiilet tagjai,

a nevelémunkat segitok,

egy€b munkakérben dolgozok,

tehat az intézménnyel jogviszonyban &llo személyek, valamint mindazok, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

YV VY

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

3.3 Idobeli:

» A fenntartd jovdhagyisat kovetden a kihirdetés napjatél valik hatalyossa és
hatarozatlan id6re szdl.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fent emlitett Jogszabélyokban valtozas éll be, vagy
ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet javaslatot tesz.

v

A szervezeti €és mikodési szabalyzatban  foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatéi Jogkorében eljarva hozhat
intézkedést.

A sziil6i vagy méas nem az intézményben dolgozo személyt az intézményvezetd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, €s ha ez nem vezet
eredményre a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyaséra.

3.4 Az SZMSZ feliilvizsgalatinak médja

® ha az 6voda mikodési rendjében valtozas torténik
e ha a jogszabaly el6irja

4 A NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi hivatkozasok:

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos (Nkt. 25. § (4))

Az 6voda a pedagogiai programjénak egy példanyat oly moédon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziilék és a dolgozok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a helyben szokasos
modon  nyilvanossdgra kell hozni (az intézményvezeté  irodajaban
megtekinthetd).
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5 AZINTEZMENY JELLEMZO ADATAI AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT

Az alapité okirat kelte: 1991. szeptember 01.
Utols6 médositiasinak ideje: 2021. majus 18.
Oktatdsi azonositoja: OM azonositd: 033770



Az intézmény neve: Szent Margit Katolikus Ovoda
Székhelye és cime: 7400 Kaposvar, Buzavirag u. 20.

Az intézményt alapité szerv neve:
- Szent Margit - Szent Jozsef Egyhazkozség
- Cime: 7400 Kaposvér, Kanizsai u. 54.
- Az alapitas éve: 1991. szeptember 1.
- A fenntart6 neve: Kaposvari Egyhazmegye
- Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

A feliigyeleti szerv neve:
- Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosaga
- Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.
- Katolikus Pedagogiai Intézet
- Cime: Budapest, Varosligeti fasor 42.

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény alaptevékenysége a kozoktatasrol szolo 1993. évi (XXIX. térvény €s a nevelési
és oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI.8.) ) MKM rendelet szerint: ovodai
nevelés, iskolai elokészités.

TEAOR szam: 8510 Iskolai el6készité oktatas
Szakdgazat szam: 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat szamok:
» 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
» 91140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
» 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
» 096010 Ovodai intézményi étkeztetés:

Az intézmény rendelkezik azokkal a személy és targyi feltételekkel, amelyek a
rendeltetésszerii mikoddéshez sziikségesek.

Az intézmény jogallasa: Az intézmeény 0nallo jogi személy. A fenntart6 6nallé gazdalkodassal
és bérgazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény
fenntartdjat illeti meg.

Elliatandoé alaptevékenysége:
Olyan ovodai nevelés, napkodzis formdaban, amely ketté és fél éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig gyermekek sokkoldald, harmonikus fejlodését segiti elo és
ezzel egyiitt biztositja az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint elérését.
Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:
A szakértoi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleményével rendelkezé sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelése ¢€s oktatdsa integralt formaban gyoégypedagogus,

fejlesztopedagdgus igénybevételével.

Az ellathato6 fogyatékossag tipusai:
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o testi, érz¢kszervi (latdssériilt, hallassériilt), értelmi (enyhe fokban sériilt)
beszédfogyatékos gyermekek,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek nevelése

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:
Szervezeti egysége: 6voda

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:
1 db hosszi /fej/bélyegzé: intézményvezeténél,

Szent Margit Katolikus Ovoda
7400, Kaposvar, Buzavirag u. 20.
Addszam: 19194457-1-14

1db hossza bélyegz: intézményvezetd,

1 db kor bélyegzo: intézményvezet6
Szent Margit Katolikus Ovoda
Kaposvar

1991

A bélyegzok az intézmény lemezkazettajaban az intézményvezetd irod4jaban elzart helyen
talalhato.

Hasznalhatja: intézményvezeté, intézményvezeté altal megbizott személy

Elvesztése, illetve betdrés esetén a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak megfelel6en kell
eljarni és intézkedni.

6.1

6.2

6 AZINTEZMENY GAZDALKODASI JELLEMZOJE

Az intézmény gazdalkodisi jogkore, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok:
Az ntézmény jogi személy, mely gazddlkodasi szempontbol o6nalld egyhazi
intézmény.

Onallé  bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével
onalloan gazdalkodik.

Eves beszamolojat és koltségvetését a Fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi
feladatokat az intézményvezetSje és egy kiilsés konyvel latja el.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz és az intézmény
mukddéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol.

A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az 6voda hasznalati jogcimen miikodik a Kaposvar, Szent Margit Katolikus Ovoda,
Buzavirag u. 20. szam alatt helyezkedik el, mely Kaposvar, Megyei Jogu Viros
tulajdonat képezi. A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezésére all6 vagyontdrgyakat a nevelé-oktaté feladatok
ellatdsahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg
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azokat. A feladatellatast szolgald ingd vagyon az intézmény tulajdona és felette az
intézmeény rendelkezik. Az ingd vagyont az intézmény leltara tartalmazza.

Az intézmény rendelkezésére allo nevelési-oktatdsi €s nem nevelési-oktatasi célu
helyiségeket hatarozott idére bérbe adhatja, melyhez a fenntarto engedélye sziikséges.

7 AZINTEZMENY VEZETESE

Az alapité okiratban eloirt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntarto altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfelelo ellatasaért az ovoda vezetoje
felelds.

Az intézmény jogszeri miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerii vezetési és
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda é€letét, belso és kiilsé
kapcsolatait.

8 AZINTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA (Aht. 13§(1)e))

Vezetoi beosztias Vezetonek A munkakérben | A munkaidé
alarendelt foglalkozottak
munkakorok létszama

Intézményvezetd 116 teljes munkaidos
Ovond 7 o teljes munkaidos
Dajka 4 6 teljes munkaido
Ped.asszisztens 16 teljes munkaido
Konyhai kisegito, | 1 fo teljes munkaido
takarito

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kézalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. Torvény valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény ésa 2011. évi CVL torvény - a kozfoglalkoztatasrol alapjan all fenn.

A Ktv. 3. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoportok maximalis 1étszama 22 {6, melyet a
fenntartd legfeljebb 20 %-kal emelhet meg.
Az ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és milkodésével kapesolatban minden
olyan ligyben dont. amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, ill. a gyerekek képviseloi a jogszabalyban meghatarozottak
szerint. (Ktv. 39. § (1. 2.) bek.)
Az 6voda a Ktv. 2. sz. melléklete szerint nyilvantartasokat kételes vezetni:

- A kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak adatairdl.

- A gyerekek adatair6l.
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Az adatok tovabbithatok a fenntarto (Kaposvari Egyhazmegye), birdsag, ligyészség,
rendorség részére.

8.1 Fenntarto

Az ovoda fenntartoja a Kaposvari Egyhdzmegye. A Fenntartd gyakorolja az 6t megilleté
jogokat. Az illetékes megyespiispék az Egyhazi Torvénykonyv 806. kanonja alapjan bir
feltigyeleti €s ellendrzési jogokkal. O nevezi ki az 6voda vezetdjét.

8.2 Intézményvezeto

8.2.1 Az intézményvezetd feladatai:

Az intézményvezetd hataskorét, feladatait a fenntarto éltal jovahagyott munkakéri leiras
hatarozza meg.

» Képviseli az intézményt, és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti
jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetére, meghatarozott
korben az

Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az intézményvezetd, akinek kinevezési
jogat a fenntarté gyakorolja.

Felelos az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a
tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy
az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellenérzés biztositva legyen.

vV VvV
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8.2.2 Az intézményvezetd feleldssége

» Az intézmény vezetéje felel a pedagdgiai munkaért,

» A nevelotestiilet vezetéséért,

» A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

» Az egyhazi, a nemzeti és az 6vodai linnepek mélté megszervezéséért,

» A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

» A nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» Sziilokkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

» A gyermek baleset megel6zéséért,

» A pedago6gus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

» Ha rendkiviili idojéras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az

intézmény mikodtetése nem lehetséges az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében az intézményvezetd, a fenntarté egyidejii értesitése mellett, rendkiviili
sziinetet rendel el.
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az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
jelen szabdlyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasardl, atcsoportositasarol,
a koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrol, mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kitelezettségeinek,

dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasardl,
jutalmazasi és fegyelmi, kartéritési kérdésekben dontés,

a panaszok €s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

foglalkozas latogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa, az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése, a
bér-, létszam- ¢€s munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos jogkordk gyakorlasa,
munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

o mukodéséert,

felelos a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a
neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

feladata a minisztérium és a kozoktatasi térvényben meghatarozott oktatasi hatdsagok
részére jelentések elkészitése,

javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

A vezetd akadalyoztatdasa esetén a helyelttesités rendje

A vezet6 kozvetlen munkatarsa.

A vezet§ tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Kivételt képeznek azok az iigyek, melyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezet6 kizar6lagos hataskorébe tartoznak.

Munk4jat azok a pedagogiai és vezetdi feladatok alkotjak, melyeket — kozos
megbeszélés €s egyeztetés utan szamara— az intézményvezetd irasban meghataroz.

Az intézmeényvezeto és az helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a halaszthatatlan operativ
iranyitasi  feladatokat az intézményvezet6 altal irasos megbizassal rendelkezo
6vodapedagogus végezheti.

» A helyettesitd csak halaszthatatlan {igyben, az o6voda ztkkenOmentes miikddtetésében
jarhat el.
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» Intézkedése soran kételes betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.

» Intézkedésér6l feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezetének, munkaba allasat

kdvetben tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6
feladatok:
> a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog,
munkaszerzddések megkotése és a felmondas,
hivatalos iratok alairéja,
fegyelmi tigyekben dont,
utalvanyozasi jogkor,
a karbantartési €s beruhazasi terv elkészitése,
az 6voda jogi képviselete,
belso ellenorzési terv elkészitése.

YV VYVYVYYN\

8.2.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsa: intézményvezetd helyettes

Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsa az o6voda vezetének tartozik kdzvetlen
felelésséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

A vezet0 helyettes személyét a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd valasztja, hatarozott idére irasban bizza meg a helyettesitési teendok
ellatasaval.

Felelds:

» ahéazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a sziil6i munkak6zosség mikodésének segitéséért,

a jelenléti iv pontos vezetéséért és a szabadsagolasi terv elkészitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

YV V VY

Feladatai:

a vezetd kozvetlen munkatarsa,

» avezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat,

» munkdjat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket (kozos megbeszélés és
egyeztetés utan) az intézményvezetd a munkakori leirdsban hataroz meg.

v

8.2.5 Az évoda dolgozdi

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eloirasai alapjan megéllapitott munkakdrokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozéi
munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik. Az 6vodéaban alkalmazottak kore:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, dvodapedagogusok, a pedagdgiai munkét
kozvetleniil

segitd dajkak, €s egyéb kisegité alkalmazottak kore( karbantarto )

Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak
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8.2.6 Egyéb megbizatdsok

Gyermekvédelmi megbizott

Az 6voda gyermekvédelmi munkatervét az intézményvezet6 a gyermekvédelmi megbizottal
kozosen késziti el. K6zos felelosségiik az informacio megfeleld kétiranyu dramoltatasa. A
gyermekvédelmi megbizott koordinélja a kapcsolattartast a raszorulé csaladokkal, a
nevelokkel és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival. Részt vesz a varosban szervezett
tovabbképzéseken és szakmai eléadasokon, tajékoztatokon. Az 6vondi megbeszélések
alkalmaval rendszeresen beszamol munkajarol.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Szolgalattol, illetve mas, ifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do
szolgalattol.

Tiz- és munkavédelmi megbizott

Részt vesz a varosban szervezett tliz- és munkavédelmi felel6sok szamara szervezett
tovabbképzéseken, tanfolyamokon. Sziikség esetén kiilso — tliz-és munkaveédelmi - szakember
segitségét is igénybe veszi (balesetek kivizsgalasakor, szabalyzatok készitésekor stb.)

Az intézményvezetovel kdzosen elkésziti az 6voda tliz- és munkavédelmi szabalyzatat.
Rendszeres oktatasban részesiti az 6voda dolgozoit, elvégzi a tliz- és munkavédelmi
szemléket.

Az lizemi- és gyermekbaleseteket nyilvantartja, és az intézmény vezetdjével egyiitt
kivizsgalja. Javaslatot tesz a sziikséges megel6z0 intézkedésekre.

Iranyitja és Osszefogja a gyermekek balesetvédelemmel illetve tiizvédelemmel kapesolatos
felvilagositasat.

9 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1 A nevelési év rendje

Az intézményben, négy vegyes ill. homogén életkorui csoport alakithatd ki az épiilet helyi
sajatossagabol kifolyolag.

A nevelési év szeptember 1-t0] a kovetkez6é naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az emberi eréforrasok minisztere altal kiadott, a tanév rendjérol szolo rendelet. A
nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkarendje tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjai, és felhasznalasuk.

Karbantartasi, felqjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja

Egyhazi, és a nemzeti 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai

A neveldtestiileti értekezletek 1dépontjai

Az ovoda miikodését befolyasold feladat ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a
neveldtestiilet célszeriinek tart.

YV V VY
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9.2 A nyitva tartis rendje
Heti nyitva tartas:
» Az dvoda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
» Az ettdl eltéré nyitva tartast — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a kaposvari piispokség, mint fenntart6
rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas:
» Az intézmény reggel 6.30 - 17.00 6raig tart nyitva.

Csoportosszevonas a Napsugar csoportban:
» 6.30-7.00 oraig
» 16.30-17.00 oraig

A hazirendben és a csoportnaploban rogzitett napirend szerint és az dvoda zarasat figyelembe
véve legkésobb 17.30 6raig kell elvinni a sziil6knek a gyermekeket.

A nyari zdrasra vonatkozd, illetve az esetenkénti zardsra vonatkozé rendelkezések a
hézirendben talalhatok

9.3 A tanév helyi rendje

Az 6vodaban szeptember 01-t6l, a kovetkezé év augusztus 31-ig tart a nevelési év,
szeptember 01-t8] méjus 31-ig a szorgalmi id6szak, melyben a térvény 5 nevelés nélkiili
munkanapot engedélyez. Az oktatasi miniszter rendelkezései alapjan torténik a tanév
rendjének meghatarozasa.

Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésekre hasznaljuk fel. Ennek pontos idejét

az els6 sziil6i értekezleten, ill. az igénybevétel elétt legalabb egy héttel a sziilék tudomasara

kell hozni. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk dvodankban.

» Az 6voda nyéaron egy hénapig tart zarva, melyrdl a sziilok februar 15- -ig értesitést
kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint
fert6tlenitd meszelése, nagytakaritdsa. A nyari zarva tartas minden esetben a junius
1-t6] augusztus 31-ig terjedd idoszakban legalabb harom hétig tart.

Nagyobb munkalatok idejére ettdl hosszabb zarva tartést is elrendelhet.

A zarva tartas idejére - a sziilok kérése esetén - a gyermeket fogadni tudé intézményrol

tajékoztatast adunk.

Az 6voda nagypénteken, valamint karacsony és njév kozétt zarva tart.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A hivatalos tigyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6td] valo eltérést az 6voda vezetdje

engedélyezi.

A tanév linnepélyes tanévnyité szentmisével, Veni Sancte-val kezdédik és Te

Deummal, hdlaad6 szentmisével ér véget.

» A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyito
értekezleten, amit a munkarendben rogzitenek. A tanévnyité értekezleten déntenek a
neveld és oktaté munka Iényeges tartalmi véltozasair6l (hézirend, pedagégiai program
stb.), 6vodai szintli rendezvények €s iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol
¢és idopontjarol, a nélkiili munkanapok idépontjdrél valamint programjarol, a
nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol, bizottsagok létrehozasarol, az

Y v
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9.4

éves munkaterv jovahagyasarol. A munkaterv régziti a nevelotestiileti megbizasokat, a
hagyomanyapolas médjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait, a baleset- és tlizvédelmi
el6irasokat az 6vodapedagogus az elso sziiloi értekezleten a sziilokkel ismerteti.

A vezetok benntartézkodasi rendje

Az intézményvezetd nek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartds ideje alatt az
intézmeényben

kell tartozkodnia.

Amennyiben az intézményvezeto, vagy helyettese rendkiviili, elore nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartdzkodni, gy meg kell bizni a nevel6testiilet egyik tagjat az esetleg
szilkséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezeto benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

9.5

Y

Y
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Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalianos rendelkezések

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagdgust, €s egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a szilok
és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntart6é tudomésara hozza.

Az O6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢életmdoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az dvoda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dGvoda altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).

Az 6voda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotodd szervezet nem mukodhet, vagy parthoz kotdédé szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célua tevékenység nem folytathato.

Az dvoda helyiségeinek haszndldi felelGsek:

YV VYV
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»

az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

a tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat. (nyilt
nevelési nap, k6zos munkadélutanok, tinnepélyek stb.)

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézdi tartozkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
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Az dvoda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével szabad
az ovodabdl elvinni.

Az Ovoda teriiletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigoruan tilos a
dohéanyzas!

10 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,

Y vV

v

AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézményben csak az intézmény gyermekei, alkalmazottai tartézkodhatnak.
Reggeli és a délutani iddszakban a gyermekek csaladtagjai is, akik hozzék ill. viszik a
kisgyermeket.

Az intézményvezetd ¢s helyettesei engedélyével tigyintézés céljabdl tartdzkodhatnak
az intézményben

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!
Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottjai koziil ajtét nyithat. A
latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres és vendéget elkisérni a
bejelenteni kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az Gvodai
foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet.

A fenntarté és az onkormanyzat képviseletét, szakértdt, mas hivatalos és szakmai
szervezet képviseldit az intézményvezet fogadja.

Az 6voda dolgozoi, tigynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevekenységet nem folytathatnak.

11 AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

11.1 A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény Ovodapedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja minden
ovodapedagdgus, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito felséfoku végzettségi
alkalmazott. Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd, tovabba ha a
nevelétestiilet egyharmada kéri. Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

11.1.1 A neveldtestiilet dontési jogkore

YVVYVVYVYYVY

A nevelési program elfogadasa

Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

Az intézményi mindségiranyitasi program elfogadésa

A nevelési év munkatervének elfogadasa

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek
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11.1.2 Véleményezési és javaslattevé jogkore

» Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
» Szakmai anyagok véleményezese

%

» Az 6vodarol késziilt publikaciok véleményezése

11.1.3 A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a kis létszam miatt — nyilt szavazéssal és egyszerii
tobbséggel hozza. A neveldtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét
kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a
nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesité irja ala. A jegyzokonyv az intézmeény
irattaraba kertil.

11.1.4 A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézmény éves munkaterve rogziti.

Tanévnyito-nevelési értekezlet
Oszi-neveldi

Tavaszi-nevel6i
Tanévzaro-neveloi értekezlet

YV VY

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 06t nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a szill6i szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatasaval. Az éves munkaterv elfogaddsat kovetéen a nevelbtestiileti
értekezletek idopontjat €s a nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, valamint felhasznalasat
nyilvanossagra kell hozni. Felelose az intézményvezeto.

11.1.5 A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran az 6voda nevelotestiiletei az alabbi allando értekezleteket tartjak:

tanévnyitd, tanévzard, Oszi €s tavaszi nevelési értekezlet. Amennyiben a neveldtestiilet
tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja,
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A nevelGtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmeény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tgyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, Ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Intézménytink allando
bizottsdgokat nem hoz létre.

11.1.6 A pedagogusokkal szemben elvart kovetelmények:

s

» Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténoé teljesitése: A pedagogus vezeti a
gyermekcsoport felvételi €s mulasztasi napldjat, a csoportnaplot és a gyermekek
egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit. Nevelési évenként éves nevelési
tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irasban beszdmol a nevelési terv
megvalositasarol, az elért eredményekrol

» A pedagogusok pontos €s aktiv részvétele a nevelOtestileti értekezleteken: A

nevelotestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési
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id6pont el6tt minimum 5 perccel elébb meg kell jelenni. A pedagdégus aktivitasat az
¢rtekezlet témajahoz kapcesol6do hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.
A pedagégusok pontos és aktiv részvétele a fogaddorakon

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az linnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken

A kotelezé mindsitések hataridére térténd megszerzése

A hivatali titok megorzése

A pedagogushivatashoz mélté magatartés

Egytittm{ikddés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal €s mas intézményekkel

YV

YV V VY

11.2 A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint: ,.,A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot
pedagoégus hozhat Ilétre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhaté létre. A szakmai munkakézosség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasdban. A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyé nevel6 ¢és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato.”

A Szent Margit Katolikus Ovoda munkakozdosségei:
» Vallasi,- és erkélesi neveléssel foglalkozé munkacsoport
> Onértékelési munkacsoport
» Egészségnevel6 munkacsoport
» Z751d 6voda munkacsoport

Az intézmény dolgozdi —bar egyhazi fenntartdsu 6vodaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo térvény szabalyozza.

11.3 Az alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott részvételi
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos
megbeszelését, értekezletet, az intézményvezetd jogosult Gsszehivni.

Részvételi jogok illetik meg: az 6voda minden dolgozdjat az intézmény altal szervezett
rendezvényeken.

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészités soran az intézményvezetSnek
mérlegelnie kell.

Déntési jog: az intézményi mindségiranyitasi program elfogadéasat illetéen. Az intézményi
mindségirdnyitasi programot a nevel6testiilet altal torténd elfogadasat kivetoen terjesztheti az
ovoda vezetdje a kozalkalmazotti értekezlet elé.

Az alkalmazotti kozdsség megbeszéléseir6l minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.
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11.3.1 Az alkalmazottak munkarendje

>

>
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>
>

11.4

A pedagégusok munkarendje, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus
munkakoérékben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezet6 altal — az e torvény keretei kozott
— meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradoé részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvanst szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.
A kotétt munkaidoé fennmaradod részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai kozott. Ovodaban a
kotott munkaidét a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozéasra kell forditani. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet az intézményvezetd- helyettes allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasakor figyelembe kell venni az intézmeény vezetoségének
A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.
A pedagdgus kérésére a gyerekek utan jard szabadsag kiadasat az igazgatohelyettesek
biztositjak.

A pedagoégusok szamara — kotelezd draszamon feliili — nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézmény vezetd helyettes és a munkakdzisség-vezetd
meghallgatésa utan.

Az intézmény helyi munkarendje a hazirend szabalyozza.

Az intézményi szintl rendezvényeken, innepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo az
alkalomhoz 1116 6lt6z€kben.

intézményvezeté6 munkarendjének szabalyozasa:

Heti munkaidé: 40 ora

Kotott oraszama: 2023.09.01-t61 12 o6ra

Intézményvezetd hivatalos munkaideje: 7.30-t61 — 15.30 ordig tart (térzsmunkaido).
Hivatalos fogaddoraja: minden nap 11.00-12.30-6réig.

Elérhetoség: Kaposvar, Buzavirag u. 20.

Kotott 6raszamat a Napsugar gyermekcsoportban latja el.

115
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Az évodapedagiégusok munkarendjének szabalyozasa

Az ovodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A
munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
az ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az évodapedagogusok heti kdtelezd oraja 32 ora, heti munkaideje 40 6ra.

A kotelezd ora, és a kotelezd ora és munkaidd kozti kiillonbségb6l adodé orak
értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését az adott nevelési év intézményi éves
munkatervében szabélyozott feladat-ellatasi terv fejezete hatdrozza meg.
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11.6 Az odvodapedagégusok kotelezé ordainak teljesitésére vonatkozé munkaidé
beosztas:

Délel6ttis héten:(valtakozva)
e 6.30-13.00 oraig,
e 7.30-14.00 oraig

Délutanos héten: (valtakozva)
e 10.00-16.30-ig
e 10.30-17.00 oraig

» A munkaidé vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon az 6voda minden
dolgozdjanak kotelessége és felelossége.

» Az 6vodapedagogus koteles a munkakezdés elétt minimum 5 perccel a munkahelyén
megjelenni.

» Munkabol valo tdvolmaradasat elézetesen személyesen vagy varatlan késés,
tdvolmaradds esetén telefonon jelezni, valamint annak okét és idétartamat, hogy
feladaténak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

» A helyettesitések rendjéért az intézményvezeto felel.

11.7 A pedagégus munkajihoz sziikséges informatikai eszkozok hasznalatarol:

A pedagogus illetve a nevel6-oktatd munkat segitdé személyzet az ovoda informatikai
eszkdzeit szakmai célra barmikor hasznalhatjak, melyek a vezetoi irodaban talalhatoak.

11.8 A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje
Munkaidejiiket az intézményvezeté allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 éra.

Dajkik munkaidé beosztasa:
- délelottos héten: 7.30 — 15.30 oraig
- délutanos héten: 9.00-17.00 oraig

A dajkdk munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikén megjelenni,
tavolmaradasukrol értesiteni az dvoda vezetojét, illetve varatlan késés, tavolmaradas esetén
telefonon jelezni annak okat és id6tartamat.

Karbantarté munkaidd beosztdsa:

- kotetlen munkaidoben dolgozik

11.9 A munkakézi sziinet kiadas rendje

» A dohanyzokra vonatkozé mindenkori érvényben lévo jogszabalyokat kotelezd
betartani.

»  Délelottos ovono: 12.40-13.00 oraig
Délutanos 6vono: 13.30-13.50 oraig
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Dajka: 13.00-13.20 6raig

Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal az intézményvezetd hivja dssze. A munkatarsi
értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a részt vevok elmondhassak véleményiiket,
észrevételiiket, javaslatokat tehessenek az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha
érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni.

12 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

» A pedagogiai munka ellenérzése, lebontasra keriil az éves intézményi munkaterv
ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo konkrét itemezés talalhato.

» Az ellenérzés lehet tervszert, litemezett, valamint a probléma feltdrasara, megoldésara
iranyulé bejelentés nélkiili alkalomszeri. Az intézményvezetd jogosult az intézmény
teljes korli mikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni. Ezen beliil
elsodleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellendrzése, az 6vodapedagdgusok
€s a logopédus munkéjanak vonatkozéaséaban is.

» Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeld lapot kell késziteni, melyben
intézményvezeto rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasaval hitelesiti.

» Az ellenorzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeld lap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetoséget kell adni véleménynyilvanitasra, eltérd
vélemények megbeszélésére.

» Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo és

az ellendrzott is alairasaval igazol.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, illetve az érdekeltekkel személyesen

meg kell beszélni.

» Az altalanosithat6 €s kozhaszni tapasztalatokat tantestiileti értekezleten sszegezni és

» értékelni kell

v

12.1 A nevel6-oktatéo munka belso ellenorzése kiterjed:

» acsoporton beliili foglalkozasokra és
» a foglalkozasokon kiviili tevékenységekre.

A nevelo-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, a hatékony
miikidtetéséért az intézményvezeto felel.

Az ellenorzés teriileteit és tartalmat, modszerét és iitemezését az évente késziild litemezési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, és azt nyilvanossagra
kell hozni.

12.2 Belso ellenérzésre jogosultak:
» az intézményvezeto
» azintézményvezetd egyetértésével a vezetd helyettes,
» a fenntartd képviseldje.
» aszakmai kozosségek vezetdi

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet koteles ellendrizni.
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Kozvetleniil ellenérizheti az igazgatohelyettesek munkajat: ennek egyik eszkéze a
beszamoltatas.

A vezetd helyettesek a megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

12.3 Az ellenérzés modszerei:

e
>

a foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata

13 EGYEB MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

13.1

13.2

A tovabbképzés elvi rendje:

Az Ot éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv el6irdsainak megfelelden
vesznek részt a pedagogusok a tovabbképzéseken. A tervezettdl vald eltérés csak
nagyon indokolt estben lehetséges. A tervek elfogaddsa, vagy a benne foglaltaktol
valo eltérés neveldtestiileti hataskorbe tartozik. A tovabbképzés részvételi dijat a
jogszabalyban meghatarozott mértékig az dvoda fizeti ki.

A jutalmazés rendje

A dolgozok jutalmazasara az dvoda vezetés egyetértésével, a pénziigyi lehetdségek
figyelembe vételével van maod.

A jutalmazas alapelvei:

a neveld munkaban elért példas eredmény,

az 0voda munkatervében kitlizott feladatok megvalositasa,

példamutatd magatartas az 6vodai és a tarsadalmi életben.

Kitiintetés:
Kitiintetésre valo felterjesztés az intézményvezetd jogkore. A kitiintetett személyére

Javaslatot tehet az altaldnos helyettes, a munkakdzosség-vezetd, és a kozalkalmazotti
tanacs elndke valamint tagjai.

Feltételei:

hosszu, tartos, magas szinvonalon végzett munka
kiemelkedd emberi tulajdonsagok, altalanos megbecsiiltség a szitkebb, ill. tagabb

kérnyezetben
e az etikai normaknak valo megfelelés.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést havi lebontasban kapjak azok a
pedagogusok, akik megfelelnek az alabbi szempontoknak:

ovodapedagdgusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el,

aktivan részt vesz a munkakozgsség szakmai munkéjaban,

a tovabbképzési és az onképzési feladatainak eleget tesz,

bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megjitasaba,

részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

eredményes munkat végez a felzarkoztatasra szoruld gyermekek és a kiemelkedd
képességliek fejlesztésében,
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e részt vesz az Ovoda arculatanak formalasaban,
e sport €s kulturdlis rendezvényekre viszi csoportjat.

13.3 Készpénz juttatas:
Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok jogosultak a készpénz
juttatasara, a fenntarté altal megallapitott brutt6 6sszeg addzas utani mértékéig.
A készpénz juttatasra altalaban félévente kertiil sor.

13.4 Fizetési eloleg juttatas:
A dolgozdé kérésére, az intézményvezetd javaslataval fizetési eldleg adhatod
meghatarozott keretek kozott.
Fizetési elolegben évente legfeljebb a dolgozdk 10%-a részesiilhet.
A fizetési el6leg mértéke nem haladhatja meg a dolgozd havi nettod bérének Gsszegét.
Az fizetési elOleget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdasagi év végéig kell visszafizetni.

14 A GYERMEKEK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK,
ELLATASANAK RENDJE

Y

Az 6voda gyermekeit az dnkormanyzat altal biztositott gyermekorvos és védono latja
gl

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos teenddket a pedagodgiai program
tartalmazza.

Baleset esetén a sériiltet azonnal ellatasban kell részesiteni és ment6t kell hivni,
valamint értesiteni kell a sziiloket. A balesetrél jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetdnek at kell adni, aki a megfelelé hatosaghoz
tovabbitja.

Mindennapi testmozgds biztositott a gyermekek szamara a tornaszobaban vagy az
udvaron.

\d

‘7

v

14.1. 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusi diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. Az Ovoddban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi elodiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a sziilé a 328/2011. korméanyrendelet alapjan igényelheti a
diétds étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan az

intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben t6rténd
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elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités

¢s a fogyasztas megfelels feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok

betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelel$ szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eloirt idokozonként szitkséges mennyiségii inzulin beadasa
megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egytittmikodés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellenérzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a szlikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelelé idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a

sziilloknek/tdrvényes képviselonek, a gyermeket gondozé egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgoz6janak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziildkkel és a
gyermeket  ellato  egészségiigyi  dolgozokkal —(kommunikacié modja,
elérhetoségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijelslt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
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jaro epizodok kezelésére, beleértve a megfelelo ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.
dokumentalni kell a gyermek &ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségeét €s

azt, hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képvisel6 feladata:

gondoskodik az eszkozokrol €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozdszekrényben, vagy a csoportban dolgozé felnéttnek atadva) gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a szlilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcesolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol

megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/térv. képvisel6t
gondoskodik a gyermek allando felligyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeseg, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulin

van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mémi a gyermek vércukorszintjét
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- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé
szénhidratot tartalmazé élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovadbbra is alacsony a vércukorszintie, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem szblécukor, 1-2 dl gytiméleslé, vagy mas cukros ital)

- ¢értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizéd teljes iddtartama alatt
biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szol6cukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhaté, ha azt szakorvos

elbirja, a sziil rendelkezésre bocsajtja. Az injekeid szakszeri tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhirdtot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongés (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mémi a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra malva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/| feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit 1ll. a védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tébb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket

¢és a gyermek kezelGorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidoézis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes

nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kvetkezik be, tehat, ha
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az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kisvetoen

elsé feladat a gyermek eltdvolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az

eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben

kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszeri tarolasa

az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcesolatos tudnivalok:

a testmozgas id6tartama €s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas eldtt, alatt és utdn egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet

15 A GYERMEKEK TERITESI DIJ BEFIZETESERE VONATKOZO

RENDELKEZESEK

A mindenkor hatdlyos jogszabélyi rendelkezéseknek megfelelen torténik a gyermekek
téritési dijanak befizetése.

‘,/1’

16 OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODA ELHELYEZES

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.[] Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele
jelentkezés alapjan torténik.

Az Ovodai befratdsok idejét és modjat a varos tobbi oOvodajaval Gsszhangban
hatarozzuk meg, az adott év aprilis 20. és majus 20-a kdzotti idészakban. Az 6voda a
hatarido elott legalabb harminc nappal kételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra
hozni. [

A beiratkozast megel6zéen a gyermekek €s a sziilok lehetoséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az dvoda életébe, nyilt napok keretében.] A
beiratkozés elott a sziiloket roviden szoban és irott bemutatkozé anyag formajaban,
valamint 6vodank honlapjan tajékoztatjuk intézménylink pedagogiai-nevelési
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programjarol.Cl A befratas tényét az ovodai felvételi eldjegyzési naploban kell

rogziteni.Cl A sziil6 gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az

Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadésa az 6vodai nevelési évben folyamatosan

torténik, a gyermeklétszam telitettségétd! fiiggden.[] A gyermekek dvodai felvételérdl,

atvételérdl az intézményvezet6 dont. A felvételkor az intézményvezeté nem tagadhatja
meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét. ]

Tuljelentkezés esetén az elbiralas szempontjai: testvér mar ide jar, gyakorlo katolikus

csalad, szocialis raszorultsag.

» Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az
intézményvezetd a fenntartohoz fordul, mely dont a felvételekrdl. Az dvodaba valo
felvételr6l az 6voda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat formdjaban értesiti a
sziiloket a beiratast kovetd 10 napon beliil.

» Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarél az intézményvezetd dont a
sziil6k €s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

» Az Ovodaba jaras 2014. szeptember 01-jét6l 3 éves kortél kotelezd, a Nemzeti

kdznevelési térvény(8.§) értelmében.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét

betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy éraban dvodai foglalkozason

VeSZ részt.

A kotelez6 Ovodaba jaras 2014. szeptember 01-t61 hatalyos, tehat azokra a

gyermekekre vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betdltik a

3. életéviiket.

Y

Y

v

16.1 Felmentés a rendszeres dvodaba jaras alél

Lehetséges felmentést kapni a 3 éves kortdl torténé dvoddba jaras alol.

A sziilé - targyév aprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
eletévét betdlti, kiilonds méltanylast érdeml esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az &todik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason vald részvétel al6l, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljardsban szakért6t kell meghallgatni, csak az intézményvezetd vagy a
védond, tovabba tartés gyodgykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekvibeteg-
szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek
eseteben a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljaras id6tartama dtven
nap.” (2011.évi CXC trv. 8§ (2))

16.2 Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:
» a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
» a jegyzb, egyhazi intézményként a fenntarté a sziilé kérelmére engedélyt adhat a
gyermek Ovodabol t6rténd kimaradasara,
» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

16.3 A gyermekek tivolmaraddsinak, mulasztisanak igazolisira vonatkoz6
rendelkezések

» A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

31



» Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,

tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

» Ha a gyermek tdvolmaradésa elore nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, be kell

jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

» A 10 napot meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezeténél irasban

engedélyeztetni kell. Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal
hozhaté ismét 6vodaba. Ha a tdvolmaradast nem igazoljdk, a mulasztés igazolatlan,
melynek kovetkezményeit az 6vodai hazirend targyalja.

17 AZ OVODABAN TARTOZKODAS SORAN ELVART VISELKEDES

>

17.1

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilonek és 6vodaval kapcsolatban
nem all6 személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani.
Ennek értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv, erOszakos,
illetve er6szakot kivalto, provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

Botranyos viselkedésnek minosiil: masok nyugalmat zavaré hanghordozas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatds valamint erkolcstelen
megjelenés €s viselkedés.

Agressziv, erdszakos cselekmény valamint erészakot kivaltdé provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus el6idézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziiloknek és azon mas személyeknek, akik az
6vodaban tartozkodnak és észreveszik a botranyos, agressziv vagy zavard magatartast
— mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi
épségének megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrél. Fo
szabaly, hogy a gyermekektd]l minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos
mikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:
Eletveszély okozo testi sértést vagy rendkiviil stlyos bantalmazas esetén a
bantalmazok eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a rendorség telefonon térténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az intézményvezetd tavollétében intézkedésre
jogosult személy tajékoztatasa.

Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az intézményvezetd,
illetve a tavollétében az intézkedésre jogosult személy tajékoztatasa.

Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozdira iranyul, higgadtan,
az agresszi6 minden jele nélkill a zaklato felszolitisa az ilyen iranyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajté felé vezetése és az intézményvezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

Szulok kozti zaklatas és provokacié esetén a cselekményt és észleld ovodai dolgozo
tajékoztatja az intézményvezetd, tavollétében a helyettesét a konfliktusrdl, aki a
tovabbiakban intézkedni jogosult.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa
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Az 6voda leltaraban nyilvéantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyermekruha, gyermekcipd), illetve a sziil6tarsak és az
ovodaban dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekménynek minésiil.

Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az 6voda vezetdjének. Intézkedés megtételére az
intézményvezet6 jogosult. Az intézkedés magéba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét
¢€s a rendorségi feljelentést.

17.2 Az 6voda biztonsigos mitkodését garantalé szabalyok:

Megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodo sziiléknek, illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem &ll6 mds személyeknek és az 6vodéval jogviszonyban &lloknak.

18 AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (Fertétlenités, takaritas.)
Az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idén belil haza kell vinnie. Az Ovondknek addig is gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
» Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.
» A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét Gvodaba.
» Fertéz6 gyermekbetegség esetén az ovodaorvost azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésekre, a tisztasagra.
A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyiltnap,
tinnepélyek stb.)
Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos.
Az intézmény teriiletén szeszes italt fogyasztani tilos.

\%

19 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK MUKODESE, KAPCSOLATA

19.1 Sziiléi Munkakozisség

» A szillok meghatéarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozosségeket hozhatnak létre. Intézményiinkben miksdik a  Sziiléi
Munkakozosség. A sziiloi kozosséggel vald egylittmikodés szervezése a vezetd
feladata.

» Ha a sziiléi szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelétestiilet hataskdrébe tartozé tigyekben javaslatot
tett, a neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetoleg a vélemény és javaslat elSterjesztésérél
a vezetd gondoskodik. Kikérjiik a sziilok véleményét: — a pedagdgiai program
elkészitésekor, — a hazirend megallapitasaban, — a sziiléket anyagiakban is érintd
ligyekben, — a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban, — iskola és csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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» A sziiloi szervezetet a vezetd félévente hivja dssze, ahol tajékoztatas ad az intézmény
munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és
javaslatat

» A sziil6i szervezet altal el6terjesztett inditvanyokat, elsésorban a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyeket, amennyiben sziikséges a vezetd a tantestiilet elé terjeszti a
legkdzelebbi munkaértekezleten. A nevelbtestiilet dontéseit és felvetéseit a sziiloi
szervezet felé az intézményvezetd kozvetiti.

19.1.1 Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartdsi formdi és rendje

» Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonb6z6 értekezletek, forumok,
nyilt napok. Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas
rendszeres formait a az intézményvezeto fogja ossze.

» Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idGpontokat az 6évoda
éves munkaterve tartalmazza.

» A szillok képviseloivel az intézményvezeto tart kapcsolatot. Azokban az ligyekben,
amelyekben a sziiléi szervezet véleményének, egyetértésének kikérése jogszabaly
alapjan kotelezd, az intézményvezetd az irasos eldterjesztést, a dontést megelz6 15
nappal korabban adja 4t a sziiloi szervezet vezetGinek.

» A sziil6i szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon napi rendi
pontjaihoz, amelyben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

» Az intézményvezetd biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- Az dvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze.
- Véleményt mondhasson az intézményben foly6 neveld munkardl, a vallasos nevelésrol.
- Véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket.

» A sziiloi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
» Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziiloi
szervezetnek.

19.2 Kapcsolattartas a sziillékkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az 6voda torekvéseit €s konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérol, magatartasarol rendszeres tajékoztatast
kapjanak. Kivanatos, hogy a pedagogus jol ismerjék gyermekek csaladi hatterét, és a
szilokbol is aktiv kozosség jojjon létre, amely sokat segithet a gyermekek nevelésében.
Mindezek érdekében lehet6ség van nyilt napra bejonni egyeztetett idépontban.

19.2.1 Csaladlatogatas.
A kapcsolattartas és a gyermekek megismerésének legalkalmasabb eszkéze a csaladlatogatas.

19.2.2 A sziil6k szobeli tdajékoztatdasa

Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfeleloen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajekoztatas a fogadddrakon torténik.

19.2.3 A sziil6i értekezletek rendje

» tanévnyito, Oszi sziiloi értekezlet
» felévi sziiloi értekezlet
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» beiskolazas elotti, tanévzaro értekezlet

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat §ssze az intézményvezets, az ovodapedagogus és a
sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriil problémak megoldasara.

19.2.4 Fogadoordk rendje

* Az Ovoda hazirendjében szabalyozva.

19.2.5 A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa

A csoportok sajat lizend tdblaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiloket az aktualis
dolgokrol, illetve személyesen, napi szinten is kapcsolatot tarthatnak a csoport dolgozoival.

20 AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

» A torvényes mikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangba allo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

» Minden momentumot dokumentélni kell, mert ezzel bizonyithato a torvényességi
megfeleldsség.

Az 6voda alapdokumentuma:

Az alapito okirat

Az 6voda pedagogiai programja
Jelen SZMSZ és mellékletei
Hézirend

Az 6voda éves munkaterve
Egyéb belso szabalyzatok

YVVVYVYVY

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési évet nyitd sziiloi
¢rtekezleten részletesen ismerteti az intézményvezetd. A hazirend egy példanyat minden sziilé
kézhez kapja. A sziil6k az intézményvezet6tél és a csoportos 6vondktdl is kérhetnek szobeli
taj€koztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait bemutaté kiilonos
kozzétételi listat az ovoda vezetdje késziti el.
Feliilvizsgalata évenként torténik.

20.1 Az alapité okirat

o Tartalmazza, az intézmény legfontosabb jellemzdit. biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerii mitkodését.
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20.2
>

Y V¥

20.3

Y

v

Az 6voda pedagégiai programja

az Ovoda nevelési alapelveit, valamint azokat a feladatokat, melyek segitik a
kisgyermekek elinditasat a hit Gtjan is,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténod felkészitését, a barmely okbdl
hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

a gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelomunkat segité eszkdzok €s
felszerelések jegyzeékét. A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az o6voda pedagdgiai programja
megtekinthetd az vezetdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az
o6voda vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési terve a felelosok megjelolésével.

Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el, a nevelétestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és az évnyitd neveldtestiileti értekezleten elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza:

»

YV VYV

204

A kiindulé helyzetképet:

Programtervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki: — nevelési év rendje, — a pedagogiai
program tanévre lebontott kiemelt feladatai, — a pedagodgiai munka hangsulyos
teriiletei, — tanév rendje (nyari zarva tartas idoépontja, 6vodai sziinetek idépontjai) —
szakmai programok, — nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, idopontja, —
megemlékezések, tnnepek, rendezvények idopontja, — kapcsolattartasi formak,
programok, — feladatelosztas a nevelGtestiiletben, — gyermekvédelmi munkaterv.
Nevelotestiileti értekezletek jellegét, idopontjat;

Fejlesztést és tehetséggondozast;
Az ellenérzo, értékeld tevékenységek litemezeését.

Dokumentumok elérhetésége:

A dokumentumok egy nyomtatott példanya a vezetdi irodaban, egy pedig a kdzponti
sziiloi faligjsagra keriil elhelyezésre, ahol a sziilo barmikor megtekintheti.

Az o6voda honlapjan a Dokumentum cimszé alatt is elérhetéek.(www.szentmargit-
ovoda.hu)

21 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
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Az intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezettel, a fenntartoval, illetve annak képviseloivel.

21.1 Fenntarto:

Jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
miikodteti az dvodat

jovahagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését,
kinevezi az igazgatot és helyetteseit,

feltigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgaté és a nevelétestiilet
dontései felett.

YV VYV VY

21.2 Katolikus Pedagdégiai Intézet

A KPI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja: szakmai,
pedagogiai konferencidkat, tovabbképzéseket szervez, segiti a helyi tantervek elkészitését,
miikddteti a fenntarté szdméra a komplex intézményellen6rzés és értékelés programjat,
gazdasagi tanacsadast végez, versenyeket szervez a Katolikus iskolak didkjai szamara,
tanaregyletekbe tomdriti a kiilonboz6  iskolatipusok pedagdégusait, hogy szakmai
tovabbfejlodésiiket  eldémozditsa, publikalasi lehetdséget biztositson a  kimagaslé
felkésziiltségli pedagogusoknak. A kiilsé kapcsolattartas torténhet irasban és szoban az egyes
esetnek megfelelen. Gyakorisagat és rendszerességét a torvények és a zavartalan mikodtetés
szabja meg

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrdl kiteles értesiteni.

21.3 Bilesode

Kapesolattarto: intézményvezetd, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének rogzitése, a bolesode
— 0voda dtmenet megkonnyitésével

A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas

Gyakorisag: a latogatas, nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt, illetve
nevelési évenként a beszoktatast kivetden

21.4 Nagyboldogasszony Iskolakézpont, Kérnyezé iskolak

Kapcsolattart6: intézményvezetd, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az dvoda —
iskola atmenet megkonnyitésével

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas

Gyakorisag: a latogatas, nevelési évenként, az iskolai beiratkozas elétt, illetve
nevelési évenként az elso félévet kivetden, és alkalomszertien.

21.5 Egészségiigyi szolgiltatokkal: az évoda orvosaval, védondjével, gyermek
fogorvosaval

> A feladatok ellatasara sz616 megallapodast a fenntarté jogosult megkétni.
» A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa.
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21.6

257

21.8

21.9

» A kapcsolat formdaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas
» Gyakorisaga: havonta védondi jelenlét, fogaszati sziirés

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas elott orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatokra torténd beutalas az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalatokon valé részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Pedagégiai Szakszolgailat, Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: intézményvezetd, 6vodapedagogusok
A kapcesolat tartalma: Pedagdgiai, szakmai segitségadas
Gyakorisaga: Igény szerint, folyamatosan

Tanuldsi Képességet Vizsgilé Szakértéi és Rehabiliticiéos Bizottsag és Nevelési
Tanacsado
Kapcsolattartd: intézményvezetd, 6vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben
Gyakorisag: nevelési évenkeént, sziikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarto: intézményvezetd, ovodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: az 6voda segitséget kér, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
Modja:

értesités

javaslattétel

esetmegbeszélés

szilok tajékoztatdasa — cim és telefonszam ovodéban térténd

kihelyezésével

0 0 00

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint

Helyi Plébaniak, Polgarmesteri Hivatal, Kormany Hivatal, ,
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi
elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete
A Kkapcsolat teriiletei: az 0voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége, az 6voda
belsé szabalyozé dokumentumainak jovahagyasa, az ovoda miikodésének
torvényességi ellenérzése, az 6vodaban folyé szakmai munka ellenérzése
A kapcsolat formaja: vezetoi értekezletek, tovabbképzések, intézményi képviselet,
adatszolgaltatas és beszamol¢ irasban
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21.10 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények
Kapcsolattarté: intézményvezetd, 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa
A kapcsolat formdja: 6vodan beliili és o6vodan kiviilli kulturalis programok
biztositdsa a gyermekeknek, illetve ajanlasa a sziil6k felé
Gyakorisdga: nevelési évenként, minimum hirom alkalommal a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

22 UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJA

22.1 Intézményen beliili iinnepek:

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat az intézményvezetd és az 6vodapedagogusok az éves tervben hatérozzak meg.

Az innepélyekre a gyermekek vagy a felndttek miisorral késziilnek, illetve a
hagyomanyokhoz ill6 jatékokat jatszanak, énekelnek. A nyilvanos iinnepélyeinkre
meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

Ovodin beliili | Csoportszinti Zart Nyilvanos
iinnepeink

Mikulas + +

Karacsony + +
Farsang + +

Marcius 15. + +

Husvét + &

Anyak napja, Apak | + +
napja, Nagyszilok

napja

Szentekrol valg | + *
megemlékezések

Szent Margit hét + +
Veni sancte .
Te deum : 4

Csoportszintii hagyomanyok
- A gyermekek sziiletés — névnapjanak megiinneplése

- Népi hagyomanyok apolasa — jeles napokhoz kapcsolddd szokéasok, kézmiives
technikaval valo ismerkedés

- Kornyezet és természetvédelem jeles napjai, jeles z5ld napok
- Egészségmegorzéssel kapcsolatos napok

- Kiranduléasok

- Szinhazlatogatas, muzeum — kényvtarlatogatas

- Ovodai programok: gyermeknap

- csalados kirandulasok
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22.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az 6voda meglévé hirnevének megdrzése,
illetve novelése. Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van
javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az intézményvezetd felé. A javaslatot az
intézményvezetod terjeszti elo, elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a
javaslat a sztiloket is érinti, ugy a sziiloi szervezet €lhet véleményezési jogaval.

23 A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

‘;7

Teendbinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

sz0lo 1997. évi XXXI. térvény, és a végrehajtashoz kapcsolddo jogszabalyok.

» Ennek felel6sségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel, munkajat megosztva az
erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelossel egyiitt. Elérhetosége a kozponti
falinjsagon megtekinthetd.

» Célunk: a gyermekek alapvet6 jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturélis
kornyezetbol érkezo gyermekek szamara.

23.1 Az 6vonok feladatai:

>

az Ovodaba jar6 gyermekek szocialis, szociokultaralis csaladi
hatterének megismerése

sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése

héatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekveédelmi felelosnek

a hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetben lévé gyermekek
differencialt fejlesztése.

23.2 A gyermekvédelmi felelés feladatai:

» sziikség szerint csaladgondozé, védono segitségének igénybevétele

>

nyilvantartas vezetése

elGsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba
keriilését;

a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat
felismerni €s ha sziikséges, szakember segitségét kérni;

rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni;

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a
kiilonboz6 tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval elosegiteni;
az 0) és palyakezdd o6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitségnyljtas megszervezeése;

az Ovoda gyermekvédelmi munkatervét az intézményvezetd a
gyermekvédelmi megbizottal kézdsen késziti el;

kozos felelosségiik az informacio megfeleld, kétirany aramoltatasa;

a gyermekvédelmi megbizott koordinalja a kapcsolattartast a raszoruld
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csaladokkal, a mnevelokkel és a Gyermekjoléti  Szolgélat

munkatarsaival;

a gyermekvédelmi megbizott részt vesz a varosban szervezett

esetmegbeszéléseken, tdjékoztatokon, az 6vondi megbeszélések

alkalmaval rendszeresen beszamol munkajarél;

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett

Ovodai intézkedési lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a

kapcsolatot az illetékes szervekkel:

» intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
véddnd, orvos, jegyz6), akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban;

» ¢évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzével.

» Az intézményi faliGjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézmények cimét, telefonszamat

» A nevelési évet nyito sziildi értekezleten az 6voda vezetdje
tajékoztatia a sziiléket az Ovoda gyermekvédelmi feladatairol,
bemutatja a gyermekvédelmi megbizottat.

‘}7’

v

23.3 Az intézményvezeté feladatai:

» a gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa:
gyermekvédelmi felelés megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelolése
neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specialis nevelési
feladatok szakszert ellatasa végett

bizalomelvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal

a térvények €s rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa
veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa

az etkezési kedvezmények meghatarozasa a torvényi jogszabalyoknak
megfeleléen

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megéllapitésat

» ezek dokumentalasa

YV VYV

Y

24 AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

24.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében tartandé feladatok

24.1.1 Az intézményvezeltd feladata

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsodlegesen az intézményvezets a felelés. Feladata a
gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

» Az oOvoda épiiletének, udvaranak, felszerelésének és eszkézeinek (csoportszobak,

01toz0k, mosdok, udvar, az udvaron felszerelt jatékok és sportszerek) vonatkozasaban

a veszélyforrasok feltarasa. Feltart vagy balesetet okozhato helyzet vagy hiba esetén

azonnali intézkedés és a fenntart6 felé jelentés. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
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eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalé az adott helyzethez igazodd célszer(i
intézkedés megtétele.

Az 6voda teriiletén karbantartasi, feltjitasi munkak engedélyezése, a munkalatok ideje
alatt a gyermekek biztonsdgos Ovodai életének megszervezése, valamint ezzel
kapcsolatosan a sziilok tdjékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinaldsa, dokumentaldsa
és nyilvantartasa, egy f6 évodapedagdgus megbizasa.

24.1.2 Az évodapedagdgus feladata és kotelessége

>

V

Y

YV VYV

Sajat gyermekcsoportjadban a felszerelések ¢és eszkdzok épségének folyamatos
ellendrzése az észlelt veszélyforras jelzése az ovoda vezetOjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

Az 6voda helyiségének, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményvezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas el6tt
az 6vo — védo eloirasok ismertetése a gyermekekkel.

Az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasok.

A foglalkozasokkal jaro veszélyforrasok.

A tilos és elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

Az o6vo — védo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét é€s tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

24.1.3 A gyermekbalesetek estén tartando feladatok

s

» A gyermekbalesettel kapcsolatban az ovodanak jelentési kotelezettsége van. Az
eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint &t kell adni a sziilének. A jegyzokonyv 1 példanyat
az 6voda 6rzi, stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal értesiteni kell.

A gyermekbalesetekr6l nyilvantartast kell vezetni, amely az elGiras szerinti
nyomtatvanyon torténik.

» A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatokban rész vesz
az érintett 6vodapedagogus, az 6voda vezetdje, a balesetvédelmi megbizott, tovabba
részt vehet a sziiloi szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell
az érintetteket €s a fenntartot. A vizsgalat eredményének filiggvényében az
intézményvezeté kotelessége a hasonld balesetek megelozését illetben az
intézkedések megtétele. A nem pedagégus alkalmazottak az intézményvezetd
utasitasinak megteleléen milkodnek koézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

24.2 A nevel6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

24.2.1 A nevelési iddben szervezhetd foglalkozdsok:

» helyszini foglalkozas
» kirandulas, séta
» szinhaz, muzeum, konyvtar, kiallitas, mozi latogatas
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» sportprogramok
» kulturalis programok
» bolcsdde, iskola latogatas

Az  6vodapedagégusok  kotelessége: a foglalkozdsokhoz annyi felnétt  kisérot
(6vodapedagogus, dajka, sziil6) biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
szlikséges. A gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 £5.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden — ismertetni kell az
egeszsegiik és testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

24.2.2 Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili foglalkozdsokkal kapesolatos szabalyok:

» sziilék tdjékoztatdsa a csoport iizend tablajan keresztiil, mikor, hova,
milyen kozlekedési eszkozzel és koltségvonzattal torténik

» asziilo, alafrasaval adja beleegyezését a részvételbe

» az intézményvezetd tajékoztatasa

24.2.3 Nevelési idon til, 6vodan kiviili foglalkozdsokkal kapesolatos szabdlyok
» Kezdeményezése:

* a gyermekek, sziilok, 6vodapedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhet6 a nevelési idon tali foglalkozasok.

e Az intézményvezetd felé kezdeményezéje lehet a sziildi szervezet
képviseldje.

» Részvétel:

e A nevelési idén tili foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek
meg. A jelentkezés, a szolgaltatds igénybevétele onkéntes. Jelentkezni
lehet irasban a sziil6 alairasaval.

» Lehetséges formai:
e hétvégi kozos csaladi kirandulas
e egyeb program 6vodapedagogus vezetésével

Tajekoztatasi kotelezettség az intézményvezetd felé. A programfelelds Ovodapedagogus
koteles az indulds el6tt tajékoztatni az intézményvezetd, a szervezett program:

helyszinérol

idépontjarél, az utazas, az étkezés koriilményeirdl

a résztvevok létszamardl, nevérdl

a feliigyel6 ovodapedagdgus nevérél, telefonszamarol

az elérhetdségrol (cim, telefon)

indulas, érkezés id6pontjardl, az Gtvonal megjelolésérol

YV VVVYVY

24.2.4 Berendezések haszndlata

Az 6voda épiiletét ¢és berendezését csak a mitkddésének és rendeltetésének megfeleléen lehet
hasznélni

24.2.5 Az intézmény dolgozoinak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:
» Az 6voda dolgozdi, csak olyan eszkozoket vihetnek be a csoportba, amely sajat- és a
gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

» Az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskoényvvel rendelkezé munkavallaléd
dolgozhat.
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»
»

Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni!
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

VVVYVYVY

24.3
>
>

Y VYV V¥V

a kozos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az Ovoda rendjét és tisztasagat megorizni

az energiaval a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
tiz — és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni

a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az 6vodaba be nem hozhaté targyak és eszkozok

pirotechnikai eszkdzok (petarda)

emberi ¢€let kioltasara, illetve maradandé sériilés okozéasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. szaro, vagé eszkoz)

tzveszélyes anyag (pl. benzin, gaz, olaj)

mard hatasu anyag (pl. s6sav)

kabitoszer

Amennyiben az 6voda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszdlitani az intézmény
elhagyéasara és értesiteni a vezet6t tovabbi intézkedés céljabal.

25
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AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJA

Az 6voda, épiilete cimtablaval ellatott, a csoportszobakban, a fesziiletet helyeziink el.
Az épiiletnek lobogoval valo ellatasa mitkodtetési vezeto feladata.

Az 6voda minden alkalmazottja €s gyermeke felelos a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az
energiaval valo takarékoskodasért, a tiiz- €s balesetvédelmi eléirasok betartasaért.

Az oOvoda kiilonbozo helyiségeinek a tanulokra vonatkozé hasznalati rendjérol a
hazirend intézkedik.

Az dvoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Reklamanyagok elhelyezése csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszerii hasznélata.

Nem ovodai célra csak a vezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
létesitmények.

A berendezési targyakat, eszkozoket csak a vezetd irasbeli engedélyével, tudtaval
szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit — ha ez az intézmény milkodését nem zavarja — az
intézményvezetovel kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozoénak kell megtéritenie.
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26 KATASZTROFAVEDELEM

Evente, az 6voda dolgozoi tiiz- és munkavédelmi, valamint katasztréfavédelmi oktatisban
részesiilnek. Barmilyen rendkiviili esemény, katasztrofa esetén felvessziik a helyi szervekkel a
kapcsolatot, és megtessziik a tovabbi sziikséges Iépéseket a gyermek testi és lelki épségének
védelmébe.

27 RENDKIiVULI ESEMENYEK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az ovodaban el6fordul6 rendkiviili eseményt az intézményvezet6jének azonnal jelenteni kell.
Az, aki észleli a rendkiviili eseményt, koteles mindent megtenni az estleges veszélyhelyzet
elhéaritasa érdekében.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz,

belviz, stb.),
°o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Bombariado esetén azonnal értesitendé
» azintézményvezetd,
az intézmény fenntartojat,
tiz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget, (107)
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

VVVVVV

A legrovidebb idén beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilés ttvonala
megegyezik a tiizriadé Gtvonalaval: menekiilés az udvar felé, majd a kerti kapun 4t a dombra.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol, e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasardl.

Y VVYVY

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az 6voda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél,
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az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol,

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

Y VY

A7

Ezen id6 alatt az intézményvezet6 a tlizolté Gton varja a tlizszerészeket €s telefonon értesiti a
fenntartot a rendkiviili eseményrdl, a bombariadoroél.

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben elodirt személy dont a
szilkséges intézkedésekrol, a fenntartd €s egyéb szervezetek értesitésérol.

Rendkiviili esemény alkalmaval, bombariad6 esetén, valamennyi az intézményben tartozkodd
pedagogus és alkalmazott kiteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni.

Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat
szolgalé modon cselekedni.

A Tizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a vezeto, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenyseéget ellatdo szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlizolto késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek tiizveszélyességi besorolasat, a Tuzriadé Tervet. A Munkavédelmi Szabalyzat
rogziti a munkavédelem, munkabiztonsadg, munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezeto,
dolgozok feladatait. Eloirja a baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

A thzriadé tervet és a bombariadé terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:

» vezetdi iroda
» Ovondi szoba

28 A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
ligyben torténo érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje. Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb
nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasrdl kiteles beszamolni az intézményvezetonek.

A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot
biztosithat ligyintézonek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

» az 6voda mikodesét megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

» a fenntartdt, a helyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervei, valamint a birésagok és iigyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

» a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait, « Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket €s értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az elbiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét €rintik,

a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével osszefiiggd iratokat,

YV VY
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a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat maganak tartotta fenn
Kiadmaényozza a térs ovodak vezetdinek, az altalanos iskolék igazgat6inak, a bolcséde
vezetGjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetéjének és a pedagdgiai szakmai
szolgaltat vezetjének, valamint a gyermekjoléti szolgilat vezetdjének sz016
levelezést.

» Az 6vodai szakvéleményeket.
Az 6voda belsé hasznélatéra késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, nevelétestiileti és sziildi
tajékoztatokat
Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd dltal — alairdsaval és az intézmény bélyegzbiével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt intézményvezetd -helyettes lehet.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

» azirat iktatoszama

» azligyintézo neve

» az ligyintézés helye és ideje

Y VYV VY

A kiadvany jobb felsé részében a kivetkezéiket kell feltiintetni:
» azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvényozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ell4tni.

A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével hitelesiti.

Hosszubélyegzd hasznélatdra az intézményvezetén kivill az 6voda-vezetdhelyettes jogosult.

29 A KEPVISELET SZABALYAI

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja méas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasarél szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténo eljarasra feljogositanak.
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30 AZ INTEZMENY E(}YglAZI FENNTARTASAB()L EREDO,
ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ..,Az egyhazi intézmények a Nemzeti kéznevelési térvényben foglalt, az
altalanostdl eltér6 szabalyok szerint miukodhetnek, és szervezhetik tevékenységiiket.”
Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mitkodik. Ennek
megfelelden a dolgozok felvételének elofeltételeként kikotjiik a keresztény vallas elfogadasat
¢s gyakorlasat.

Mint az intézmény dolgozdja - a munkakari leirds meghatarozasa szerint- kiteles vasarnap €s
innepnap szentmisén részt venni, az dvoda altal képviselt hit és erkéles alapjan élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani. Amennyiben a
dolgozordl munkaja soran bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitdsait, a
hit eloirasait, kivonja magat az egyhazi fenntartasbol eredd tevékenységekbdl, feladatok
végrehajtasabol, fegyelmi eljaras indithaté, méltatlannd valas cimen a munkavallal6i
jogviszony megsziintethetd.

A gyermekek ovodai felvételénél a sziillok kérik intézményiinkben gyermekiik keresztény
Ovodai nevelését és beiratkozaskor meger6sitik, hogy ehhez a csalad egylittmiikodésére is
szamithatunk. Amennyiben ez az egyiittmiikodés nem valosul meg, és akar hitbeli, akar
nevelési osszeférhetetlenség alakul ki az évoda €s a sziilok kozott, a gyermek sajat érdekében
az intézménybdl eltanacsolhato.

31 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

Az dvoda nevét, fenntartojat érintd valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetden 10
munkanapon beliil jelenteni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl. Az
ovoda épiiletét fel kell lobogozni.

A nemzeti lobogo rendszeres karbantartasarol az intézményvezetd gondoskodik. A lobogd
megrongalddasat, eltiinését, az intézményvezetdjének szoban jelenteni kell és irdsban
feljegyzést késziteni.

Az Ovoda nyitasat és zarasat az 6voda dolgozoi, munkakori leiras alapjan a riasztd rendszer be
— ¢és kikapcsolasaval (kodszam) végzik.

Az ovoda épiiletén és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az dvoda
épiiletében az intézményvezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szo6l6
egészségeses ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

32 ZARORENDELKEZESEK
A szervezeti és milkiodési szabalyzat érvényessége:
Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az dvodai sziil6i
munkakozosségének véleményezése utan a fenntartd jovahagyéasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
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dolgozéival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi
jogkoreben intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgilata: évenként, jogszabalyi és
hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével.

A moédositast indokolhatja:
e Jogszabalyvaltozas
e Fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasit kezdeményezheti:
e a fenntartd,
e anevelbtestiilet,
e azintézményvezeto,
e asziiloi kozosség,
e jogszabalyi kotelezettség.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
Felelés:
intézményvezeto
Modositas:
e Az intézményvezetd hataskore

33 LEGITIMACIO

Az o0voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot 2023. év augusztus ho
29. napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 %-os ,igen” szavazattal elfogadta.

Kelt: Kaposvar, 2023. 08. 29. 7l I

Takacs Orsolya — intézményvezetd PHY B T
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Az 6évoda sziil6i szervezete az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében
véleményezési jogaval élt.

Kelt: Kaposvar, 2023.08.29.

4n \ p ( 2
\Isﬁk\o&‘_xtx.-' Uu‘%ci\--& Cuy' o
sziloi szervezet kepviseloje

34 Hitelesités

Kaposvar, 2023. augusztus 29.

5
Takacs Orsolya

intézményvezetd Ph

Jegyzokonyv

Az értekezlet helye: A kaposvari Szent Margit Katolikus intézményvezetdi irodaja
Az értekezlet ideje: 2023. augusztus 29.
Jelen vannak:

Takacs Orsolya

Bicskei Szilvia

Vas Aniké

Sziics Kata
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Pékolicz- Vigh Szilvia
Napirend: a Szervezeti Milkodési Szabélyzat modositasanak elfogadasa
1. Takacs Orsolya: A kibovitett nevelotestiileti értekezletiinkén ismertetem a
napirendi pontokat. A tanév rendszeres és aktiv nevel6testiileti munkajanak
eredményeként feliilvizsgaltuk és elkészitettilk 6vodank Szervezeti Mikodési
Szabalyzatanak modositasat, kiegészitését, amit elézetesen mindenki kézhez
kapott.

2. A kaposvari Szent Margit Katolikus Ovoda nevelétestilete és az SZMK
egyetértéseében az értekezlet végén kézfeltartassal, egyontetiien elfogadta az
eldterjesztett program maodositasat.

3. A legitimacidés zaradék alairasa utdn benyujtasra keriil a fenntartéhoz
(Kaposvari Egyhazmegye, 7400 Kaposvar, Zarda utca 4.) véleményezésre és
jovahagyasra.

e Az Ovoda nevelotestiilete a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot 2023. év
augusztus 29. napjan tartott hatdrozatképes tilésén 100 %-os ,,igen” szavazattal
elfogadta.

e Az eclfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

O_\‘@—\‘J UCI/? ‘A\’(/U\, LJ\L \,—-—[-/\ O}(\\WﬁﬁL_—.

Sztlics Dora Vas Aniko Takécs Orsolya™
JegyzOkonyvvezetod Hitelesito intézményvezetod
S
//77\\0!2} o L"‘- ’ C}Lk,u{ﬂ = iy :/,//,
i #e
Pakolicz- Vig Szilvia Koroknai- Kardos Beata
SZMK elnok SZS7Z tag

Jelenléti iv

Takécs Orsolya™ T _ E(/\ ({}m{%”—_‘
Bicskei Szilvia ZQ @

Vas Anikd U o) LL\ JU

Sziics Déra Qg\__\?/;—lw

Pékolicz- Vig Szilvia
w4
Koroknai- Kardos Beata % ,/ //
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MELLEKLET

1. Melléklet
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Adatkezelés szabalyzata

Altalinos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az intézményben dolgozoé kézalkalmazottak és mas
foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval, nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
intézményi rend megallapitdsa, és az ezekkel §sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények
szabalyozésa.

A szabailyzat alapjat képezo jogszabalyok:

2011.CXII. torvény Az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagarol.

2011.CXC.torvény a nemzeti koznevelésrol

a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol szolo 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet
2011. évi CVL. toérvény a kozfoglalkoztatasrol

A szabalyzat hatalya:

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

Az adatkezelési szabalyzat Kiterjedése:

alkalmazottak és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok
alapnyilvantartasat, valamint a személyi irataiknak és személyes adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekekrol szolo adatkezelés).

E szabdalyzatot megfelel6en kell alkalmazni az alkalmazotti és mas jogviszony
megszinése utan, illetve barmely jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasok
soran. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az
intézményhez kothetd kozalkalmazotti, vagy mas jogviszony fennallasatol, mert annak
megszilinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az alkalmazottakrol kiilonleges adatot nem tartunk nyilvan.

Az alkalmazottakra és mas foglalkoztatisi jogviszonyban alkalmazott dolgozékra
vonatkozé adatkezelés felelései:

az 6voda vezetdje,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6doé adminisztrativ
dolgozdk,
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az alkalmazottak a sajat adataiknak kozlésével, kezelésével, tovabbitasaval,
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban.

Az intézményvezetd felelds a kozalkalmazotti €s mas jogviszonnyal 6sszefiiggé
adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban
rogzitett eloirasok megtartasaért, ellendrzéséért.

Az intézményvezetd felelos azért, hogy a kozalkalmazotti és més jogviszonnyal
Osszefliggd adatok intézményen beliili feldolgozasa, és tovabbitasa soran az
adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

A kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 térvényben meghatéarozott adatokat kell
nyilvantartani az alkalmazottakrol, melynek forméja a kézalkalmazotti
alapnyilvantartas dokumentum, e szabalyzat 1. sz. fiiggeléke szerint.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazottak
bankszamlaszamat.

Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiikédok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az intézményvezeté utasitasai alapjan az
adminisztrativ munkakérben dolgozok végzik.

A magasabb vezetd beosztash vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo, Kaposvari Piispoki Hivatal latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas, és az egyéb jogviszonyban alkalmazott dolgozok
relevans adatainak nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik intézményiinkben.

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

A betekintési jog gyakorldjanak, az erre iranyul kiilon kérelmére, — helyszini
megtekintésre, - kiadjuk azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed

A z alapnyilvantartast és az alkalmazas egy¢éb iratait személyiigyi iratként kell kezelni.
Az alkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével, kiadni
nem lehet.

Az alkalmazott alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasi térvényben
felsorolt adatok tovabbithatok az alkalmazott 4thelyezésekor az atvev intézménybe.
Az adattovabbitas irasos megkeresésére, postai Gton ajanlott kiildeményként,
személyes kézbesités esetén lepecsételt zart boritékban, atadokonyvvel térténhet.
[ntézményen beliili 4thelyezés esetében zart boritékban torténik az adatatadas.

Az adattovabbitds az intézményvezetd alairasaval torténik.

Az illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitast a vezetd végzi.

Az alkalmazottak jogai és kitelességei:

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartasba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését,
javitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba tortént betekintésrél,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérdl.
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Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat, az
intézményvezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Személyi irat

Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a jogviszony
Iétesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat, kezdemeényezo iratokat is), fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kivetden keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolhatok:

a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyeb iratok,

a kozalkalmazottnak és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozoknak
az intézménynél fennalld jogviszonyaval dsszefliggd, ill. mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

alkalmazott és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok sajat
kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratai.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl €s a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény dllomanydba tartozo alkalmazottak személyi iratainak orzése és
kezelése az intézményvezeto feladata.

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

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994.(VIL.18.) MKM rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat, kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt atkiildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

erkdlesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzes elvégzeésérdl szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
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kinevezés és annak modositasa,

vezetdl megbizas és annak visszavondsa,

cimadomanyozas,

a besorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1évo6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti (munkaviszony) igazolds masolata.

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szoldan egyiitt kell tarolni.
Tarolasi helye: feladatellatasi helyenként kiilon, zarhaté szekrényben.

A kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok
jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd 6sszeallitja az alkalmazott
személyi anyagat. A személyi anyagban személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytjtdben kell érizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat kezelésének idépontjat is.

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

Az alkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk
Jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni,
¢s a szemé€lyi anyagot irattarazni kell. Az irattarba helyezés elétt az iratgyijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel
alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétol dtven évig meg kell 6rizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitisa

Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvéntartasaval, kezelésével
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabdlyzat eldirasainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezeto €s a helyettesei felel6sek a vezetéi feladatmegosztas szerint
iranyitasuk ald tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszeriiségért.

Az dvodapedagégusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés a munkakéri leirdsukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
c€lbol, ovoda-egészségiigyi céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitdtten
kezelhetdk.

Azokat az adatokat kell és lehet nyilvéantartani, ill. atadni, amelyeket a 2011.CXC.
torvény a koznevelésrol 41. § (7) felsorol.

2

A gyermekekrél sz616 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
intézményvezeto,

csoportokban dolgozo dvodapedagogusok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelos,
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munkavédelmi felelos.

Az intézményvezeto feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalo Felvételi
elojegyzési naplo vezetése. A Felvételi el6jegyzési naplot biztonsagos médon elzarva
tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az 6vodapedagogusok vezetik a Csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot, A
fejlodés nyomon kvetése dokumentaciot, valamint az Egyéni fejlesztési tervet. Ezen
dokumentumok biztonsagos 6vodai orzésérodl az dvodapedagogusok gondoskodnak.

Az intézményvezeto kezel a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, tovabbitja a
jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzet(,
halmozottan hatranyos helyzetli, gyermekekre vonatkozoé adatokat, és elokésziti a
csaladvédelemmel foglalkozd intézményeknek, a gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek tovabbitandé adatokat.

Az intézmény vezetdje adhatja ki a kitelezd adattovabbitasrdl szolo jogszabaly szerint
az adatokat: a fenntartd, a birésag, a rendérség, az tigyészség, az allamigazgatasi
szerv, €s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

Az intézményvezeto adja ki a kotelezo adattovabbitas szerint meghatarozott adatokat:
a pedagdgiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetek szamara, tovabba a gyermek iskolai felvételekor, mas évodaba
valé atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

Az intézményvezet6 adja ki az egészségligyi feladatot ellaté intézmények szamara a
sziikséges adatokat.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szlilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében k6zdlni kell az
alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartoz6 adatok gyljtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari érzés idot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténo megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem kotelezo.

Titoktartasi kitelezettség

Az 6voda minden pedagogusat, és a pedagogiai munkat kozvetlenil vagy kézvetve
segitd munkatérsat, hivatasanal fogva, titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
tényre, adatra, informéaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilokkel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskort gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat és
informacio, kivéve, ha az adat és informaci6 kozlése sulyosan sértené, vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat és informacio kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek

érdekét, ha olyan kortilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotara) vonatkozik,
amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkdlesi fejlédését gatolja, vagy
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akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra, rahatasra vezethet
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kitelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelotestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelétestiilet javaslatéra vagy
sajat dontése alapjan — az dvoda vezetdje kezdeményezheti irasban.

A gyermekek adatainak kotelezo tovébbitasara - a 2011.CXC. torvény a kdznevelésrol
41. § (7) felsorolt szerint - a titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozd el6irasokat, és titoktartasra kotelezettek.

A koznevelésrél szol6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetdek.
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2. Melléklet

ELEKTRONIKUS UT, IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi hattér

A nevelési intézmények miikddésérél szold 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet 7. §-a
rendelkezik az intézmények ligyintézésérol és taniigyi nyilvantartdsok kezelésérol.

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo, illetve
az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba 4atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetOje, mint az iratkezelés feliigyeletét ellatdo személy hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért az intézmény vezetdje felelos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az intézmény iratkezelési szabalyzata az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa:

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézeés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.

3. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESIRESE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is elodllitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A
papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen: - el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval
és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozojara vald utalast ,.elektronikus nyomtatvany™ - az elektronikus €s a nyomtatott
(hitelesitett) kiallitas datumat - az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattirazasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapa
irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetének kell
gondoskodnia.
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Az elektronikus dton eldéllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezeto
alairasaval és az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.

4.Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagit elektronikus alairast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
kinyomtatott €s az intézményvezet 4ltal hitelesitett dokumentumok. iratok irattari
elhelyezésre keriilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

= Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

*  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  OSAP jelentés

* Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tamogato
rendszerébe, tovdbbd az aktudlis feladatok ellatisa az intézményben (intézményvezetd,
intézményi delegélt tagok, pedagogusok)

5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele:

Az iratkezelési szabalyzatban pontosan meg kell hatarozni, hogy ki az atvételére jogosult
szemely:

e A cimzett vagy az altala megbizott,

e Azintézmény vezetdje vagy az altala megbizott,

® A postai meghatalmazéssal rendelkezd személy.
Az atvev a papiralapt iratok esetében a kézbesitSokmanyon olvashatéd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az elektronikusan érkezett kiildemény
kezelése megegyezik a normél kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatdsra az ezzel megbizott személynek, kimend
killdemény estén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell csatolni. Tehat
célszerli az e-mailben érkezett vagy elkiildstt leveleket, dokumentumokat kinyomtatni.

Az dvoda e-mail cime: sztmargit.ovoda@gmail.com
Az 6voda honlapja: https://szentmargit-ovoda.hu/

A kiildemény felbontdsa:

Az intézményhez érkezett kiildeményt —a mindsitett iratok kivételével- a cimzett vagy a
vezetd, illetve az éltala frasban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékonylemez, CD-ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet.

Az adathordozot €s a kisér6lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzes adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat targyat, a fajl
nevet, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal, és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
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A kiildemény iktatdsa:

Az iktatas szamara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatést
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
Iktatoszam,

iktatas idépontja,

kiildemény elkiildésének idoépontja, modja

a kiildé6 megnevezése, azonositod adatai,

érkezett irat iktatdszama (idegen szam)

melléklet szama,

irattarba helyezés idépontja,

irat targya.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kvetd munkanapon be
kell iktatni.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az 6vodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irasban atruhazhatja.
Az 6voda képviselete soran az dvoda értékeit kdzvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfeleléen kell eljarni.

6. FONTOS SZABALYOK

Az iktatokonyvet az év utolsd napjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Iratkélcsonzés:

Az irattarbol kiadott iratrél masolatot kell késziteni, és a kiado, atvevO alairasaval annak
tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat
helyén fellelhetonek kell lenni.

Irattdarozds:
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni.

Adatvédelem:

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet, a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az
elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés minden esetben az
tigykezelo és az ligyintézo feladata €s felelossége, a munkakori leirasban szerepl6 tigykorével
megegyezoen.
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3.melleklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK

1.1. TAJEKOZTATO MUNKAVALLALOK, MEGBIZOTTAK SZEMELYES
ADATAINAK KEZELESEROL

A Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvar, Buizavirag utca 20.; a tovabbiakban:
~Intézmény”) az alabbiakban tajékoztatja a személyes adatai kezelésérdl.

1. Munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés létesitésével kapesolatos személyes adatok
kezelése
1. Az Intézmény az On munkaszerz6dés, megbizési szerzédés megkotéséhez sziikséges
személyes adatait munkaviszony, megbizasi jogviszony létesitése céljabol kezeli.
9, Az adatkezelés jogalapja szerzédés teljesitése.
3. Az Intézmény az On személyes adatait a harmadik személy részére nem adja at.
4. Az Intézmény a személyes adatokat az Onre irdnyadé oregségi nyugdijkorhatar

betoltését kovet§ 5 évig kezeli, de legalabb az adéjogi eléviilési iddig, nyugdijas
munkavéllal6, megbizott esetén az ad6jogi eléviilési idGig kezeli.

2. Munkavallalé, megbizott bejelentése céljabol kezelt személyes adatok

2 Az Intézmény az On, mint munkavallalé, megbizott bejelentése céljabdl kezeli a
bejelentéshez sziikséges személyes adatait.

2 Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény az On személyes adatait a Nemzeti Adé- és Vamhivatal és a

bérszamfejtési feladatokat ellato szolgaltato részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatokat az Onre irdnyadd oSregségi nyugdijkorhatér
betoltését kovets 5 évig kezeli, de legalabb az adéjogi eléviilési idsig, nyugdijas
munkavéllal, megbizott esetén az adéjogi eléviilési id6ig kezeli.

3. Munkavallalé bérének, megbizott dijanak szimfejtése soran kezelt személyes
adatok

8 Az Intézmény az On, mint munkavéllalé munkabérének, mint megbizott dijanak
szamfejtése céljabol kezeli a bérszamfejtéshez, szimfejtéshez szitkséges személyes adatait,

o Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

2 Az Intézmény az On személyes adatait bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatod
részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatokat az Onre irdnyadé oregségi nyugdijkorhatar
betdltését kovetd 5 évig kezeli, de legalabb az adéjogi eléviilési iddig, nyugdijas
munkavallalé, megbizott esetén az ad6jogi eléviilési idéig kezeli.

4. Munkavallaléra, megbizottra vonatkozé, foglalkoztatassal osszefiiggé bevallasok
benytijtasa soran kezelt személyes adatok

1. Az Intézmény a foglalkoztatasdval Gsszefiiggs bevallasok benyujtasa céljabol kezeli a
személyes adatait.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
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3. Az Intézmény az On személyes adatait a Nemzeti Adé- és Vambhivatal és a
bérszamfejtési feladatokat ellaté szolgaltatd részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatokat az Onre irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar
betoltését kovetd 5 évig kezeli, de legalabb az addjogi eléviilési idGig, nyugdijas
munkavallalé, megbizott esetén az addjogi eléviilési idGig kezeli.

5. Munkavallal6i, megbizotti adatok kezelése kilépéssel kapesolatos dokumentum
elkészitése és elszamolas céljabol
1 Az Intézmény az On személyes adatait a kilépéssel kapcsolatos dokumentum
elkészitése és elszamolas céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
3. Az Intézmény az On személyes adatait a Nemzeti Ado- és Vamhivatal és a

bérszamfejtési feladatokat ellat6 szolgaltatd részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatokat az Onre irdnyadé oOregségi nyugdijkorhatar
betoltését koveté 5 évig kezeli, de legalabb az addjogi eléviilési id&ig, nyugdijas
munkavallald, megbizott esetén az ad6jogi eléviilési idbig kezeli.

6. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok személyes adatainak kezelése
rehabilitacios hozzajarulas megallapitasa céljabol
1. Az Intézmény az On, mint munkavallalé személyes adatait a megvaltozott

munkaképességli személyek ellatisairdl és egyes torvényvek modositasarol szoldé 2011, évi
CXCI. térvény 23. § (7) bekezdése szerinti kotelezettség teljesitése céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény az On személyes adatait a Nemzeti Adé- és Vamhivatal és a
bérszamfejtési feladatokat ellato szolgaltato részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatait a foglalkoztatas megsziinésétdl szamitott 5 évig
kezeli.

7. Kapesolattartassal kapcesolatos adatkezelés
1 Az Intézmény a kapcsolattartasi adatait az Onnel valo kapesolattartas céljabél kezeli.

o, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény rendkiviili,
halasztdst nem tiir6 esetben fel tudja venni a kapcsolatot Onnel munkaidején kiviili
idépontban is.

3. Az Intézmény a kapcsolattartasi adatait nem adja at mas személy részére.

4. Az Intézmény a kapcsolattartisi adatait a jogviszonyanak megsziinését kovetd
elszamolast kévetd 5 munkanapig kezeli.

8. Munkavallalok pot- és fizetés nélkiili szabadsagigénylésével kapesolatos
adatkezelés
1. Az Intézmény a munkavallalok személyes adatait a munkavallalok pot- és fizetési
nélkiili szabadsag biztositasa céljabol kezeli.
2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
3. Az Intézmény a munkavallalok személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd
szolgaltat6 részére adja at.
4. Az Intézmény a személyes adatait a jogviszonyanak megszlinését kovetd 3 évig kezeli.
9. Bankszamlaadatok
1. Az Intézmény a munkavallalék bankszadmlaadatait a munkabér dtutalasanak teljesitése

céljabol kezeli.
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11.

12.
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2. Az adatkezelés jogalapja a szerz6dés teljesitése.

3. Az Intézmény a munkavallalok bankszdmlaadatait a bérszdmfejtési feladatokat ellato
szolgaltatd részére adja at.

4. Az Intézmény a bankszdmlaadatait a munkaviszonyanak megsziinését kivets 8. év
elteltéig kezeli, tekintettel arra, hogy a bankszdmlakivonaton (szamviteli bizonylat) szerepel.

Tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos adatkezelés

1. Az Intézmény a személyes adatait a tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatas
megtartasanak és azon valo részvétel igazolasa céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény a személyes adatait a munkavédelmi tanacsadé részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatokat az oktatds megtartasatol szamitott 5 évig kezeli.

Uzemi balesetekkel kapesolatban kezelt adatok

1. Az Intézmény az On iizemi balesetekkel, foglalkozasi megbetegedésekkel kapesolatban
kezelt személyes adatait a munkavallalokat ért {izemi (munka- és wti-) baleset
dokumentalasa céljabol kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény az iizemi balesetekkel kapesolatban kezelt személyes adatait
munkabaleset esetén az illetékes kormanyhivatal, mint munkavédelmi hatosag, a
munkavédelmi tanécsadd, valamint az iizemi baleset kivizsgalasdban résztvevs személyek
részére adja at.

4. Az Intézmény az iizemi balesetekkel kapcsolatban kezelt személyes adatait az Onre
iranyado oregségi nyugdijkorhatar betéltését kovetd 5 évig, de legalabb az adéjogi eléviilési
iddig, nyugdijas munkavallal6 esetében adéjogi eléviilési iddig kezeli.

Jelenléttel kapesolatos személyes adatok kezelése

1. Az Intézmény az On jelenlétével kapesolatos személyes adatait a munkavallalok
jelenlétére vonatkozo6 adatok régzitése céljabol kezeli.

o Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3 Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgéltatd
részére adja at.

4. Az Intézmény az On személyes adatait a jogviszonyanak megsziinését kovets 3 évig
kezeli.

Szabadsag-nyilvantartasban kezelt személyes adatok

;1 Az Intézmény az On személyes adatait a szabadsag-nyilvantartas vezetése céljabol
kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellaté szolgaltaté
részére adja at.

4. Az Intézmény az On személyes adatait a jogviszonyanak megsziinését kovets 3 évig
kezeli.

Tavollét igazolasaval kapesolatban kezelt adatok
1. Az Intézmény az On személyes adatait a tavollétének igazolasa céljabol kezeli.

2z, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
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3. Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatd
részére adja at.

4. Az Intézmény az On e célbdl kezelt személyes adatait a jogviszonyanak megsziinését
kovets 3 évig kezeli.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritéssel kapcsolatban kezelt
adatok
1. Az Intézmény az On személyes adatait a Kkoltségtéritésre valé jogosultsag
megallapitasa, valamint koltségtérités juttatisa céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.
3. Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellato szolgaltatd
részére adja 4t.
4. Az Intézmény az On e célbol kezelt személyes adatait a szamviteli bizonylat kiallitasat
kovets 8 évig kezeli.
Munkavallalok munkabérletiltassal kapesolatos személyes adatainak kezelése
1. Az Intézmény az On személyes adatait a munkabérbél vald letiltasi kotelezettség
teljesitése céljabol kezeli.
2 Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.
& Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatd
részére adja at.
4. Az Intézmény az On e célbél kezelt személyes adatait utolsé letiltds idépontjatol
szamitott 5 évig kezeli.
A munkavallalok, megbizottak hatdsagi erkolesi bizonyitvanyaban kezelt adatok
1. Az Intézmény az On személyes adatait a munkakor betoltéséhez sziikséges hatosagi
erkolesi bizonyitvany tarolasa céljabol kezeli.
2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.
5. Az Intézmény az On e célbél kezelt személyes adatait harmadik személy részére nem
adja at.
4. Az Intézmény az On e célbol kezelt személyes adatait a jogviszonya megsziinéséig vagy
megsziintetéséig kezeli.
Fizetési elleg igénylésével kapcesolatos személyes adatok kezelése
1. Az Intézmény a munkavallaldinak fizetési el6leg igényléséhez fliz6d6 személyes adatait
a fizetési el6leg biztositasa céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja szerzédés teljesitése.
3. Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellaté szolgaltatod
részére adja at.
4. Az Intézmény a fizetési eldleg igényléséhez kapcsol6do személyes adatait az ad6jogi
eléviilési idé elteltéig kezeli.
Adokedvezménnyel kapcesolatos személyes adatok kezelése

1. Az Intézmény az On személyes adatait az igénybe vehet6 adékedvezmények biztositasa
céljabol kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény a személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatd

részére adja at.
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21.

22,
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24.

4. Az Intézmény az On adékedvezmény igénybevételéhez sziikséges személyes adatait az
adojogi eléviilési idGig kezeli.

Keresetigazolassal kapcesolatos személyes adatok kezelése

i

Az Intézmény az On személyes adatait a keresetigazolés kiallitasa céljabal kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja szerz6dés teljesitése.

3. Az Intézmény az On személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatd
részére adja at.

4. Az Intézmény az On személyes adatait a keresetigazoldsnak az On részére torténd
atadasaig kezeli.

Munkabérbesorolassal kapesolatos személyes adatok kezelése

1 Az Intézmény az On személyes adatait az On munkabére besoroldsa céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
3. Az Intézmény az On személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatd

részére adja at.

4. Az Intézmény az On sziikséges személyes adatait az addjogi eléviilési idGig kezeli.

Eszkozok nyilvantartasaval kapesolatos személyes adatok kezelése

1. Az Intézmény a személyes adatait az On részére atadott eszkozok nyilvantartasa
céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
rendelkezzen informaciéval arra vonatkozoan, hogy az Intézmény tulajdonat képezé eszkozt

az Intézmény mely munkavéllaldja, megbizottja hasznélta, illetve az adott eszkozt a
munkavillal6, megbizott visszaszolgaltatta-e az Intézmény részére.

3 Az Intézmény eszkoz-nyilvantartdsban kezelt személyes adatait harmadik személy
részére nem adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatokat a jogviszony megsz(inésétsl szamitott 8 évig
kezeli.

Felekezeti szakszervezeti tagsaggal kapcsolatos személyes adatok kezelése

i Az Intézmény az On személyes adatait a felekezeti szakszervezet tagjainak
nyilvantartésa céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

3 Az Intézmény az On személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az Intézmény az On személyes adatait az Onre iranyadé dregségi nyugdijkorhatar
betoltését kévetd 5 évig, de legalabb az adéjogi eléviilési idGig, amennyiben On nyugdijas
munkavallalé, az adéjogi eléviilési id6ig kezeli.

+

Kikiildetéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése

1. Az Intézmény az On személyes adatait a kikiildetése elszamolasanak céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
3. Az Intézmény az On személyes adatait a kényvelési feladatokat ellato szolgaltato
részére adja at.
4. . l‘AZ Intézmény az On személyes adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 8 évig
ezeli.
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Meghallgatasi jegyz6konyvekben szerepld személyes adatok kezelése

1. Az Intézmény az On meghallgatasi jegyzékonyvekben szereplé személyes adatait a
munkavédelmi és fegyelmi iigyek koriilményeinek felderitése, balesetek koriilményeinek
kivizsgildsa, jogellenes cselekmények részleteinek, korillményeinek megismerése céljabol

kezeli.

2y Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
a teriiletén tortént események korillményeit feltarja és intézkedni tudjon.

3. Az Intézmény az On személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

4. Az Intézmény az On meghallgatasi jegyzékonyvekben szereplé személyes adatait

annak a dokumentumnak a megérzési idejével megegyvezd ideig kezeli, amelyhez a
meghallgatasi jegyzGkonyv csatolasra keriil.

Szakmai végzettséget alatamaszté bizonyitvanyok masolatiban szereplé
személyes adatok kezelése

1. Az Intézmény az On szakmai végzettséget alatamaszt6 bizonyitvinyok masolatdban
szerepld személyes adatait abbol a célbdl kezeli, hogy ald tudja tdmasztani, hogy az adott
munkakorben megfeleld szakképzettséggel rendelkezd személyt foglalkoztat.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
a hatosagok, harmadik személyek szdmara igazolni tudja, hogy adott munkakérben
megfelel§ szakképzettséggel rendelkezd személyt foglalkoztat.

3. Az Intézmény az On személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
4. Az Intézmény az On személyes adatait a jogviszonya megsziinését kovets honap utolsé
napjaig kezeli.

Személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulasban szereplé személyes adatok
kezelése

1. Az Intézmény a személyes adatait a hozzdjarulasa megadasanak igazolasa céljabol
kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettsége.

3. Az Intézmény a személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez adott hozzéjarulasaban szerepld
személyes adatokat nem torli.
Selejtezés soran kezelt személyes adatok

1. Az Intézmény a selejtezés sordn kezelt személyes adatait selejtezés elvégzése céljabol
kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy

a selejtezéssel kapesolatos jogszabalyi elGirdsoknak valé megfelelését igazolni tudja.

3. Az Intézmény a selejtezés soran kezelt személyes adatait a kényvelési feladatokat
ellatd szolgaltatod részére adja at.

4. Az Intézmény a selejtezés soran kezelt személyes adatait 8 évig kezeli.

Leltarozas soran kezelt személyes adatok

1. Az Intézmény a leltarozas sordn kezelt személyes adatait a leltarozas elvégzése céljabol
kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
a leltarozédssal kapesolatos jogszabalyi eldirdsoknak vald megfelelését igazolni tudja.
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Az Intézmény a leltdrozas sordn kezelt személyes adatait a konyvelési feladatokat
ellato szolgaltatd részére adja at.

Az Intézmény a leltarozas soran kezelt személyes adatait 8 évig kezeli.

Munkaruha nyilvantartasaval kapcsolatban kezelt adatok

Az Intézmény a munkaruha-nyilvantartassal kapesolatban kezelt személyes adatait a
munkaruhdnak a meghatarozott munkakérben dolgozé munkavallalok részére torténd
biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
a munkaruha biztositdsdra vonatkozd jogi kotelezettsége teljesitését igazolni tudja azzal,
hogy a munkavallalok részére biztositott munkaruhak biztositasanak tényérdl nyilvantartist
vezet,

Az Intézmény a munkaruha nyilvintartasaval kapcsolatban kezelt személyes adatait
harmadik személy részére nem adja at.

Az Intézmény a munkaruha nyilvantartdsaval kapesolatban kezelt személyes adatait a
jogviszonyanak megsziinését kévetd 3 évig kezeli.
Munkaruha atadas-atvételével kapesolatos adatkezelés

Az Intézmény a személyes adatait a munkaruha itadas-atvételének igazolasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Intézménnyel k6tétt szerzédés teljesitése.

Az Intézmény a munkaruha atadés-atvételével kapcsolatban kezelt személyes adatait
harmadik személy részére nem adja 4t.

Az Intézmény a munkaruha 4tadas-4tvétellel kapesolatban kezelt személyes adatait a
jogviszonyanak megsziinését koveté 3 évig kezeli.
Munkavallaléi kitiintetésekkel kapesolatos személyes adatok

Az Intézmény a munkavallalok személyes adatait a munkavallalok teljesitménye
értékelése és a munkavallalok kitiintetése céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja szerz6dés teljesitése.

Az Intézmény a fenti személyes adatokat a bérszamfejtési feladatokat ellitd szolgéaltato
részére adja at.

Az Intézmény az On személyes adatait az adott munkavallaléra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatar betéltését kovetd 5 évig, nyugdijas munkavallalé esetén addjogi eléviilési
id§ elteltéig, amennyiben bérpétlék keriil kifizetésre, amennyiben nem keriil bérpétlék
kifizetésre jogviszony végéig kezeli.

Munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapesolatos személyes adatok

Az Intézmény a munkavillalok személyes adatait a munkaltatéi jogok gyakorlasa
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.
Az Intézmény a fenti személyes adatokat nem adja a4t harmadik személy részére.
Az Intézmény az On személyes adatait a Jogviszonyanak megsziinését kivets 3 évig
kezeli.
Béren kiviili juttatassal kapcsolatos személyes adatok kezelése

Az Intézmény a munkavéllalok személyes adatait béren kiviili juttatas biztositisa
céljabol kezeli.
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2. Az adatkezelés jogalapja szerzddés teljesitése.

3 Az Intézmény a fenti személyes adatokat a bérszamfejtési feladatokat ellaté szolgaltatd
részére adja at.

4. Az Intézmény az On személyes adatait a jogviszonyanak megsziinésétdl szamitott 8
évig kezeli.
35. Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokhoz kapcsolodé személyes

adatok kezelése

1. Az Intézmény munkavallaléinak a foglalkozas-egészségiigyi  alkalmassagi
vizsgalatokhoz fliz6d6 személyes adatait a munkavallald egészségiigyi alkalmassaganak
felmérése céljabol kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kotelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény az On személyes adatait a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat ellatd
szolgéltatd részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatait a jogviszonyanak megsziinését kovetd 3 évig kezeli.

36. TiddsziirG-vizsgalattal kapcsolatban kezelt személyes adatok

1. Az Intézmény a tiiddsziirG-vizsgalattal kapcsolatban kezelt személyes adatait a
munkavallalok tiidGsziir6-vizsgalaton valo részvételének visszaigazolasa céljabol kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdeke. Az Intézmény jogos érdeke, hogy
biztositsa, illetve ellenérizze, hogy munkavallaléi részt vettek a kotelezd tiidGszird
vizsgalaton.

8 Az Intézmény az On tiidGsziir6-vizsgalattal kapcsolatban kezelt személyes adatait a

foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato részére adja at.
Az Intézmény az On tiid8sziirG-vizsgalattal kapesolatban kezelt személyes adatait a jogviszonyanak
megsziinését kivetd 3 évig kezeli.
37. Munkaidé beosztassal kapesolatban kezelt személyes adatok

1. Az Intézmény az On munkaidé beosztassal kapcsolatban kezelt személyes adatait az
Intézmény altal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személyek
munkaidG-beosztasa céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3 Az Intézmény On személyes adatait a bérszamfejtési feladatokat ellatd szolgaltatd
részére adja at.

4. Az Intézmény a munkaidé beosztissal kapcsolatban kezelt személyes adatait a
jogviszonyanak megsziinését kovetd 3 évig kezeli.

38. Utazasok szervezésével kapesolatos személyes adatok

1. Az Intézmény a személyes adatait az utazason torténd részvétel biztositasa céljabol
kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja a szerzédés teljesitése.

3. Az Intézmény a személyes adatait az utazasszervezd, szallasszolgaltaté kiilsd

szolgaltatd, a szallitdst végzé szolgéltatd, a biztositotarsasag, valamint a konyvelési
feladatokat ellato szolgaltato részére adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatait az adojogi eléviilési iddig kezeli.

39. Meghatalmazasokban kezelt személyes adatok
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1 Az Intézmény a személyes adatait az Intézmény ligyeinek lebonyolitasara szolé
meghatalmazas biztositdsa céljabél kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja a szerzGdés teljesitése.
3. Az Intézmény a személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

Az Intézmény a személyes adatait a jogviszony megsz(inésétél szamitott 3 évig kezeli.

40. Bels6 dokumentumokban kezelt személyes adatok

1. Az Intézmény az On belsé dokumentumokban kezelt személyes adatait az Intézmény
mikodése és szervezésének biztositasa céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.
3. Az Intézmény az On személyes adatait harmadik személy részére nem adja At.
4. Az Intézmény a személyes adatait a belsd dokumentumokra iranyado idGtartamig

kezeli.

41. Normativa igénylésével kapcsolatban kezelt személyes adatok

8 Az Intézmény az On normativa igényléssel kapcsolatban kezelt személyes adatait
normativa igénylése céljabol kezeli.

2 Az adatkezelés jogalapja az Intézmény jogi kitelezettségének teljesitése.

3. Az Intézmény On személyes adatait a konyvelési feladatokat ellatd szolgéltat6 részére
adja at.

4. Az Intézmény a személyes adatait 5 évig kezeli.

A személyes adatai kezelésével kapesolatban az Intézménynél az alabbi érintetti jogokat gyakorolhatja,
az érintetti jogok gyakorlasaval kapesolatban az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§jéhez fordulhat az
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu e-mail cimen vagy az Intézmény postacimén.

1. Hozzaféréshez valé jog

Az Intézmény a fennallé munkaviszonyéra, megbizasi jogviszonyara tekintettel kezeli a személyes
adatait. Tajékoztatast kérhet az Intézménytdl a személyes adatai kezelése tekintetében.

Az Intézmény — kérése esetén — a kovetkez$ informéciét bocsitja az On rendelkezésére a
személyes adatai kezelése tekintetében:

I.  az adatkezelés céljai;
II.  az érintett személyes adatok kategoriai;
III.  akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jévébeli cimzettjei;

IV.  a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjai;

V. az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz valé joga,
valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valé joga;

VL. afeliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benytijtasanak joga;

VIL  a személyes adatok forrasara vonatkozé informéci6, ha a személyes adatokat nem kozvetleniil
Ontél gy(ijtotték; illetve

VIIL. az automatizalt dontéshozatal ténye, amennyiben automatizalt déntéshozatal kérében keriil
sor a személyes adatai kezelésére (legaldbb az alkalmazott logikéra és arra vonatkozd érthetd
informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és Onre nézve milyen varhato
kévetkezményekkel jar).

Az Intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja, amennyiben erre
iranyulé kérést nyijt be.
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IL.

II1.

VL

VIL

VIIL

IX.

4.

II.
II1.

5.

Helyesbitéshez valé jog

On jogosult az Intézményt6l kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Kérése esetén az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait, kivéve,
ha az adatkezelés a

a véleménynyilvanitas szabadségahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol,

a személyes adatok kezelését elGird, az Intézményre alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése,
illetve kdzérdekbdl vagy az Intézményre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabdl,

a népegészségiigy teriiletét érint§ kozérdek alapjan,

kézérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
(amennyiben a térléshez vald jog valdsziniisithetGen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetSleg

jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Egyéb esetekben az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az On személyes adatait,
ha

az Intézménynek nincs szitksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbol gyiijtotte
vagy kezelte,

On tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapesolatos okbél és nincs elsébbséget
élvezd jogszerl ok az adatkezelésre,

az Intézmény a személyes adatait jogellenesen kezelte,

az Intézmény jogi kitelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Ha az Intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt tordlni koteles, akkor megtesz
minden t6le elvarhatot annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes adatot kezelGket, hogy On
kérelmezte téliik az adott személyes adatokra mutaté linkek vagy a személyes adatok mésolatanak,
illetve masodpéldanyanak torlését.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Intézmény korlatozza az adatkezelést, amennyiben

On vitatja a személyes adatok pontossagat,
az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi,

az Intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat
igényli, vagy

On tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapesolatos okbal.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az Intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az
On hozzajarulasaval vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Europai Unio, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az Intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tajékoztatja Ont a feloldast megelGzéen.

Tiltakozas a személyes adatok kezelése ellen

Tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl, ha a személyes
adatok kezelése az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.
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6. Adathordozhatésaghoz valé jog

Keérheti, hogy az Intézmény a szerzédés teljesitésén alapuld, illetve hozzajarulason alapulé
adatkezelési tevékenységek tekintetében az automatizalt moédon (nem papiralapon) kezelt
személyes adatait az On vagy On 4ltal megjelslt mas Adatkezel§ részére atadja.

Személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén

° felveheti a kapcsolatot az Intézmény adatvédelmi tisztviselGjével az
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu e-mail cimen;

e panaszt nytjthat be a hatésighoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag,
cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., e-mail cim:
ugyfelszolgalat@naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400).

o személyes adatai kezelése soran torténd jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat.

Kelt: Kaposvir, 202

Takacs Orsolya
intézményvezeto
Szent Margit Katolikus Ovoda

Az Intézménytdl a tajékoztatot atvettem és a hozzajiruldson alapulé adatkezelések tekintetében
nyilatkoztam:

Kelt: Kaposvar, 202 .

Munkavallalé / Megbizott

Adatkezelési tajékoztaté és hozzajarulé nyilatkozat

A Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvar, Bilizavirag utca 20.; a tovabbiakban:
oIntézmény”) az alabbi adatkezelési t4jékoztatoban foglaltak szerint kezeli munkavallaloi és
megbizottai személyes adatait:

1. Fényképek készitésével kapcsolatos adatkezelés

-

Az Intézmény a munkavallalok, megbizottak személyes adatait (képmésat)
kirinduldson torténé megorokitése, rendezvények dokumentaldsa, az Intézmény
eseményeinek, torténetének dokumentalasa céljabol kezeli.

2, Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3. Az Intézmény a személyes adatait harmadik személy részére nem adja 4t.
4. Az Intézmény a személyes adatait nem selejtezi.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

o, Fényképek felhasznalasaval kapcsolatos adatkezelés

1. Az Intézmény a munkavallalok, megbizottak személyes adatait (képmasat) az
Intézmény eseményeinek, torténetének nyilvanossdgra hozatala, az Intézmény
tevékenységének megismertetése a céljaboél kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3. Az Intézmény a személyes adatait a www.szentmargit-ovoda.hu honlapon, az

Intézmény kozosségi média feliiletein és az Intézmény kiadvanyaiban nyilvinossagra hozza.

e

4. Az Intézmény a személyes adatait elektronikus dton térténd nyilvanossagra hozatal
esetén nem torli, papiralapi nyilvdnossigra hozatal esetén az utolsé papiralapon elérhetd
példany élettartamaig kezeli.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzéférni, tovabbéa jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasihoz és adathordozhatdsiaghoz valé jogaval. A
személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulast jogosult barmikor visszavonni. A személyes adataival
kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Intézmény részére az adatvedelem kaposvar@katolikus.hu e-mail
cimre kiild6tt e-mail Gtjan vagy postai levélben az Intézmény székhelyére kiildott levél Gtjan.

A személyes adatai megsértésével kapcesolatban (i) kapesolatba léphet az Intézménnyel a fenti
elérhetGségen; (ii) panaszt nydjthat be a hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatdsag, cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9., e-mail c¢im:
ugyfelszolgalat@naih.hu, telefonszam: +36 (1) 391-1400), (iii) birésaghoz fordulhat.

Hatélyos 2021. majus 1. napjatol.

Kelt: Kaposvar, 2021.

Munkavaillalé / Megbizott

1.2 ADATKEZELESI TAJEKOZTATO SZULOK RESZERE

Adatkezelési tajékoztato

A Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvar, Blzavirag utca 20.; ,Ovoda”) az
alabbi adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az 6vodésai személyes adatait:

Fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés
1. Az Ovoda az Ovodasok személyes adatait csoportok megorokitése, rendezvények
dokumentélésa, az Ovoda eseményeinek, torténetének dokumentalésa céljabol kezeli.
2, Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3: Az Ovoda az 6vodasai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

4, Az Ovoda az 6vodasai személyes adatait nem selejtezi.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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1.

Fényképek és videofelvételek felhasznalasaval kapesolatos adatkezelés

Az Ovoda az 6vodasok személyes adatait az Ovoda eseményeinek, torténetének
nyilvinossigra hozatala, 6vodai hétkéznapok megismertetése a gondviselskkel az Ovoda
gondvisel6k részére megtartasra keriil6 rendezvényein, az Ovoda tevékenységének felvételi
eldtt allokkal és a nyilvanossaggal torténé megismertetése a céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Ovoda az 6vodasai személyes adatait az Ovoda honlapjan és kozosségi média
feliiletein, az Ovoda kiadvényaiban és rendezvényein nyilvanossagra hozza.

Az Ovoda az 6vodasai személyes adatait elektronikus Gton torténd nyilvanossagra
hozatal esetén 3 (hiarom) tanévig kezeli, papiralapii nyilvanossagra hozatal esetén pedig az
utols6 papiralapon elérhetd példény élettartamaig kezeli.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Ovodai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és

kiilonleges adatok kezelése

1

Az Ovoda az évodasai személyes adatait az 6vodasok étkezésének megrendelése,
valamint kedvezményes étkezésre valo jogosultség esetén, a kedvezményes étkezés biztositasa
feltételei fennélldsdnak ellendrzése céljabol kezeli, az 6vodasok kiilonleges adatait pedig az
étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek

megfelel§ étkezés biztositasa céljabél kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzijarulas.

Az Ovoda a fenti személyes és kiilénleges adatokat az étkezést biztositd véllalkozas
részére tovabbitja.

Az adatkezelés idGtartama az 6vodai jogviszony kezdetétsl annak megszlinéséig tart.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Hazajutasrdl valé nyilatkozatban szereplé személyes adatok

Az Ovoda az 6vodasai személyes adatait az 6vodasok elengedésével kapesolatos
feltételek rogzitése és az Gvodéasok biztonsagos elengedése feltételeinek biztositasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Ovoda a nyilatkozattal kapesolatos személyes adatait harmadik személy részére
nem adja at.

Az adatkezelés id6tartama az 6vodai jogviszony kezdetét6] annak megsziinéséig tart.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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B Utazasszervezéssel kapcsolatos adatkezelés

1. Az Ovoda az 6vodasai személyes adatait az utazas kiils szolgaltaté igénybevételével
torténd megszervezése és lebonyolitasa, a szallas és étkezés biztositdsa, biztositds megkotése
céljabol kezeli, tovabba az 6vodasok személyes adatok kiilonleges kategoriajaba tartozé adatait
az étkezés megrendelése sorian az ételérzékenység jelzése és speciilis étkezési igényeknek
megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

3. Az Ovoda az 6vodasok személyes adatait az utazasszervezd, a szallitast végzd, a szallast
és az étkezést biztositd szolgaltatok, valamint a biztositotarsasag részére atadja.

4. Az adatkezelés idGtartama az utazas megszervezésének nevelési évét kovett nevelési
év vége, palyazatbol térténd finanszirozas esetén a palyazati kiiras szerinti meg6rzési idd.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

4. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplé személyes
adatok
1. Az Ovoda az 6vodasok és a sziil6k személyes adatait a gyermekek orvosi vizsgalatéval

kapcsolatos nyilatkozatok érzése, az orvosi vizsgélatok lebonyolitésa, az 6vodasok vizsgalatra
torténd eljutasa céljabol kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
Az Ovoda az 6vodasok személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
4. Az adatkezelés id6tartama az dvodai jogviszony kezdetétd] annak megsziinéséig tart.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

5. Csoport levelezélistan és elérhetdségi listan szereplé személyes adatok
kezelése
1. Az Ovoda az évodasok sziileinek személyes adatait a sziil6k értesitése, kér e-mailek
kiildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3. Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
4, Az adatkezelés id6tartama az 6vodai jogviszony kezdetét6l annak megszlinéséig tart.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

6. Sziil6i munkakozosségben tevékenykedo sziil6 személyes adatai
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1. Az Ovoda a sziil6i munkakézosségben tevékenykedd sziil6k személyes adatait a
sziil6kkel vald kapesolatfelvétel és kapesolattartas céljabél kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja a hozzéjarulas.
3. Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
4. Az adatkezelés idStartama az 6vodai jogviszony kezdetétsl annak megsziinéséig tart.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

. Sziiletésnapok iinneplésével kapcsolatos adatkezelés
1; Az Ovoda az 6vodasok személyes adatait az 6vodasok sziiletésnapjanak megiinneplése
céljabol kezeli.
2, Az adatkezelés jogalapja a hozzijarulas.
3. Az Ovoda az 6vodasok személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.
4. Az adatkezelés id6tartama 5 év (naploban torténd rogzités kovetkeztében).

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

3. Ovodasok altal készitett alkotasok kiallitasaval kapesolatos adatkezelés
1; Az Ovoda az 6vodasok személyes adatait az altaluk készitett alkotasok bemutatasa
céljabol kezeli.
2. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3. Az Ovoda az alkotasokat az Ovodaban kidllitja, illetve palyazat esetén a palyazatkiird

részére atadja.
4, Az adatkezelés idGtartama az adott nevelési év vége.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozésahoz és adathordozhatésaghoz valé jogaval. A
személyes adatok kezeléséhez adott hozzéjarulast jogosult barmikor visszavonni. A személyes adataival
kapcsolatos  jogat  gyakorolhatia az Ovoda  adatvédelmi tisztviselsje  részére, az
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu e-mail cimre kiildétt e-mail Gtjan vagy postai levélben az Ovoda
székhelyére kiildott levél atjan.

A szemelyes adatai megsértésével kapcsolatban (i) kapesolatba léphet az Ovoda adatvédelmi
tisztviselGjével a fenti elérhetGségen; (ii) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
(székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.; e-mail cim:
ugyfelszolgalat@naih.hu; telefonszdm: +36 (1) 391-1400); fax: +36 (1) 391-1410) panaszt nyujthat be.

Jelen tajékoztaté 2021. méjus 1. napjatél hatélyos.
A jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglaltakat tudomésul veszem és hozzajarulok, hogy az Ovoda
gyermek neve:

gyermek lakcime:
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gyermek sziiletési ideje:

személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje, valamint vallalom, hogy
a gyermekem személyes adataiban bekovetkezé barmely valtozast a véltozds megtorténtét kévetd
legfeljebb nyolc napon beliil bejelentem az Ovoda részére.

T

Gyermek neve

1.3.0néletrajzok kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatéd

A Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvar, Blzavirdg utca 20.; ,Ovoda”) a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On oneletrajzat amelyet On az
Ovoda részére kiildétt meg e-mailben a sztmargit.ovoda@gmail.com e-mail cimre, vagy Juttatott el
levélben a 7400 Kaposvar, Buzavirag utca 20. postacimre, vagy adott at személyesen az Ovoda részére,

anélkiil, hogy nyilvinossagra hozott idllashirdetésre jelentkezne.

1.

Az adatkezeld, az adatvédelmi tisztviselo6

Az onéletrajza elkiildése, valamint a személyes interjuk soran megadott személyes adatok
kezelésére a Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvar, Buzavirag utca 20.)
jogosult.

Az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi tisztviselé elérhetésége:
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Ovoda az onéletrajza megkiildése sordn megadott személyes adatokat 1j munkavéllald
kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet On az 6néletrajza elektronikus vagy postai
Gton torténd megkiilldésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az oOnéletrajzdban szerepld
személyes adatok megaddsa nem jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul, nem
eléfeltétele szerzédés megkotésének, On nem koteles ezen adatokat megadni.

Személyes adatok cimzettjei
Az 6néletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az Ovoda tovabbi személy részére
nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama

Az Ovoda az On 4ltal az dnéletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat &néletrajza
megkiildésétsl kezdGdGen kezeli.

Az Ovoda az On onéletrajzat az onéletrajza megkiildésétsl szamitott legfeljebb két (2) évig 6rzi,
tekintettel arra, hogy az onéletrajza megkiildésének idépontjaban nem biztos, hogy az Ovoda
olyan poziciéra keres munkavallalét, amely poziciét On be kivéanja tolteni, vagy amely poziciora az
Onéletrajza alapjan képesitéssel rendelkezik.

Az Ovoda az On 4ltal megkiildott 6néletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre
irdnyulé kérés esetén 3 munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban szereplé személyes adatok
torlésére vonatkozod kérelmet elektronikus tton a sztmargit.ovoda@gmail.com e-mail cimre
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kiildétt e-mailben vagy postai tton az Ovoda részére a 7400 Kaposvar, Buzavirag utca 20. cimre
kiildétt levélben kérheti.

5.
1.
2.
3.
6.
1.
2,
3.

Az adatkezelési tajékoztaté6 moédositasa

Az Ovoda a jelen adatkezelési tajékoztatot barmikor modosithatja. A moédositott
adatkezelési tajékoztatot akkor kell alkalmazni, amikor azt az Ovoda a honlapjan
nyilvanossagra hozza.

Az Ovoda Ont az adatkezelési tajékoztatd modositasarol az onéletrajza megkiildése
soran megadott e-mail cimén, illetve postai Gton torténd onéletrajz megkiildése esetén —
amennyiben nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

Ha On a médositott adatkezelési tajékoztatd tartalmaval nem ért egyet, akkor ezt
elektronikus tton a sztmargit.ovoda@gmail.com e-mail cimre kiild6tt e-mailben vagy postai
Gton az Ovoda részére a 7400 Kaposvar, Blizavirdg utca 20. cimre kiildétt levélben teheti
meg. Az Ovoda az On altal megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepls személyes
adatokat erre iranyul kérés esetén 3 munkanapon beliil térli.

Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Hozzaféréshez valo jog

f:)nnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az Ovodatdl arra vonatkozoan, hogy az
Ovoda kezeli-e az On személyes adatait.

Ha az Ovoda kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kvetkezd
informéciokhoz hozziférni: (i) az adatkezelés célja; (ii) az érintett személyes adatok
kategoriai; (iii) a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovébeli cimzettjei; (iv) a
személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjai; (v) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasdhoz val6 joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
val6 joga; (vi) a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsaghoz cimzett panasz
benytjtasinak joga; (vii) a személyes adatok forrasira vonatkozo informécié, ha a
személyes adatokat nem kozvetleniil Ontél gytjtotték; illetve (viii) az automatizalt
dontéshozatal ténye, legaldbb az alkalmazott logikira és arra vonatkozé érthetd
informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelentdséggel bir és Onre nézve
milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

Az Ovoda a kezelt személyes adatai mésolatat az On rendelkezésére bocsatja.

Helyesbitéshez val6 jog

On jogosult az Ovodatol kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az On
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes adatait.

Torléshez valé jog

Az Ovoda az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes adatait.

Az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes adatait, ha (i) az Ovodéanak
nincs sziiksége a személyes adatokra abbél a célbol, amely célbol gytjtotte vagy kezelte, (ii)
On a hozzéjarulasét visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, (iii) az Ovoda a
személyes adatait jogellenesen kezelte, (iv) az Ovoda jogi kitelezettsége teljesitéséhez
koteles a személyes adatokat torolni.

Ha az Ovoda nyilvdnossigra hozta a személyes adatokat és azt torélni koteles, akkor
megtesz minden téle elvarhatot annak érdekében, hogy tajékoztassa a személyes adatot
kezelGket, hogy On kérelmezte téliik az adott személyes adatokra mutat6 linkek vagy a
személyes adatok mésolatanak, illetve masodpéldanyanak térlését.

Az Ovoda a személyes adatokat nem térli, ha az adatkezelés a (i) a véleménynyilvanitas
szabadsagdhoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabél, (ii) a személyes adatok
kezelését el6ird, az Ovodéra alkalmazandé jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbél
vagy az Ovodara ruhézott kézhatalmi jogositviny gyakorlédsa keretében végzett feladat
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4.

7.

végrehajtasa céljabol, (iii) a népegészségiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan, (iv)
kozérdeki archivalas céljabél, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol (amennyiben a torléshez vald jog valdszinisithetGen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetGleg (v) jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az Ovodat, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén
az Ovoda a személyes adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval vagy jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl
kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha (i) On vitatja a személyes
adatok pontossagat, (ii) az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi,
(iii) az Ovodanak a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On
jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli.

Az Ovoda az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatia Ont a feloldast
megelézden.

Jogsértés esetén teheto lépések

Ha tgy gondolja, hogy az Ovoda megsértette a jogait a személyes adatok kezelése
sordn, akkor lépjen  velink  kapcsolatba a  kovetkez6  e-mail  cimen:
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu

A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyijthat be a
hatdsaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsag

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

Hatalyos: 2021. majus 1. napjatoél

1.4. Allashirdetésre jelentkezéssel és felvétellel kapcsolatos adatok
kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztato

A Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvar, Buzavirag utca 20.; ,Ovoda”) a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On Onéletrajzat, az allashirdetésre
jelentkezés és felvételi elbeszélgetések soran megismert személyes adatait.

1.

Az adatkezel6 és az adatvédelmi tisztviseld

Az allashirdetésre jelentkezés és felvételi eljards soran megadott személyes adatai adatkezelGje a
Szent Margit Katolikus Ovoda (székhely: 7400 Kaposvér, Blizavirdg utca 20.).

Az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi tisztvisels elérhetdsége:
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu
Az adatkezelés célja és jogalapja

Az Ovoda az allashirdetésre jelentkezés és felvételi eljaras soran megadott személyes adatokat 1j
munkavallalé kivalasztasa céljabol kezeli.
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3.

4.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzijarulasa, amelyet On az onéletrajza elektronikus vagy postai
Gton térténé megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg, illetve a felvételi eljaras soran az
adatok kozlésével és onkéntes megadasaval ad meg. Az allashirdetésre jelentkezés és felvételi
eljaras sordn kozolt személyes adatok megadésa nem alapul jogszabélyon, azonban eléfeltétele a
szerz6dés megkotésének, mivel az Ovoda az 6néletrajza alapjan tud elézetes dontést hozni a
tekintetben, hogy fel kivanja-e venni Ont az adott munkakéorre.

Személyes adatok cimzetijei

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az Ovoda tovabbi személy részére
nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idétartama

Az allashirdetésre jelentkezés és felvételi eljaras soran megadott személyes adatokat az Ovoda az
informatikai rendszerb6l az onéletrajz megérkezésétél szamitott masodik hénap utolsd napjan
torli, illetve a papiralapon kezelt o©néletrajzat az adatkezelés idStartama elteltével
iratmegsemmisitGvel megsemmisiti.

Az adatkezelési tajjékoztaté modositasa

Az Ovoda a jelen adatkezelési tajékoztatét barmikor modosithatja. A médositott adatkezelési
tajékoztatot a téjékoztatoban megadott naptdl kell alkalmazni.

Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

A személyes adatai kezelésével kapcsolatos alabbi jogai gyakorlasa érdekében forduljon az
Ovodéahoz a sztmargit.ovoda@gmail.com e-mail cimen.

1. Hozzajarulas visszavonasa

Barmikor jogosult a személyes adatai kezeléséhez adott hozzajarulasét visszavonni. Ha On
a hozzdjarulasét visszavonja, akkor az Ovoda térli a megadott személyes adatait.

Hozzéféréshez vald jog

Kérhet visszajelzést az Ovodatél arra vonatkozéan, hogy az Ovoda kezeli-e a személyes
adatait.

Ha az Ovoda kezeli a személyes adatait, akkor a kovetkezd informéciokhoz jogosult
hozzéaférni: az adatkezelés céljai, az érintett személyes adatok kategoriai, a kezelt
személyes adatok cimzettjei vagy jovébeli cimzettjei, a személyes adatok tarolasanak
tervezett idGtartama vagy az idStartam meghatérozasinak szempontjai, a személyes
adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz val joga, valamint a
személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valé joga, panasz benyujtasanak joga, a
személyes adatok forrdsédra vonatkozé informacié, (ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil Ontd] gytijtotték).

Az Ovoda a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére boesétja, amennyiben
kérése a mésolat kiadaséra is iranyul.

Helyesbitéshez valo jog

Kérheti az Ovodatol, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki a hianyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az Ovoda, kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait. Az Ovoda
azonban a személyes adatait nem torli, ha az adatkezelés a véleménynyilvanitas
szabadsdgahoz és a tajékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabél, a személyes adatok
kezelését el6ird, az Ovodara alkalmazandé jogi kotelezettség teljesitése, illetéleg jogi
igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
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Az Ovoda, erre iranyulé kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli a
személyes adatait, ha az Ovodanak nincs sziiksége a személyes adatokra abbél a célbél,
amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, a hozzdjarulasat visszavonta és az adatkezelésnek
nincs maés jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az Ovoda jogi
kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozaséhoz valé jog

A személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes adatok
pontossagat, az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi, az
Ovodanak a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozéasat igényli vagy tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos
okbaél.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az Ovoda a személyes adatok tarolasa kivételével csak az
On hozzajarulasaval vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
vagy mas személy jogainak védelme érdekében kezelheti.

Adathordozhat6saghoz valo jog

Kérheti, hogy az Ovoda a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formaban atadja, ha a személyes adatok kezelése
hozzajarulason vagy szerzddés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt mddon
torténik.

Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kovetkezs lépéseket teheti:

1.

5.
6.
=z
2

kapcsolatba léphet az Ovodaval a kovetkezd e-mail cimen:
adatvedelem.kaposvar@katolikus.hu;

a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatodsdghoz fordulhat a kévetkezd
elérhetGségek egyikén: a 1363 Budapest, Pf.: 9. levelezési cimen, személyesen a 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-
1410 faxszdmon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

Hatalyos: 2021. majus 1.

3. Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
intézményvezeto

Intézmény: Szent Margit Katolikus Ovoda
OM azonesité: 033770

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év, hely:

OM azonositd

Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:
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2. Munkakor megnevezése

intézményvezetd

3. A munkakor betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

ovodapedagdgusi diploma
intézményvezetoi képesités (kozoktatdsi vezetd)

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

40 ora
Ebbél heti 12 6ra csoportban eltsltendd

5. Munkavégzés helye

Kaposvar, 7400 Buzavirag u.20.

6. Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Kaposvari Egyhazmegye

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

Varga Laszlo
megyéspiispok

8. Hataskor

Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat,

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

9. Helyettesités

A vezetdi megbizatdssal jard6 munkat az intézményvezetd-helyettes, az Oovonoi
csoportmunkét a vele egyiitt dolgozd 6vodapedagdgus.

10. Feladatai

ooooo

e Megvaldsitja az intézmény teriiletén a 6voda pedagdgiai programjat, a valamint
felelés az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért is.
» Segiti, szervezi, ellenérzi az 6vodaban dolgozok munkajat,
» Latogatja az 6vodaban a foglalkozésokat, sziil6i értekezleteket
» Szakmai-pedagégiai tandcsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé
Ovodapedagogusokat, palyakezdoket,
Javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésre, illetve szakiranyu képzésre
Az 6vodai technikai személyzet munkéjanak ellenérzése.,
A nevel6- és oktatomunka feltételeinek megteremtése
Nevel6 és oktatd tevékenysége soran vegye.figyelembe a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld képességének, tehetségérnek
kibontakozasat, illetve a barmilyen okbél hétranyos helyzetben 1évo
gyermek felzarkoztatdsat a gyermektarsaihoz
» A nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért felel

VVVY
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Ugyviteli feladatok
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Gondoskodik a tappénzen, szabadsagon 1évok helyettesitésérol, naprakészen
vezeti a helyettesitési naplot.

Jovahagyja az ovodaban dolgozd neveldk foglalkozasi tervét.

Ellendrzi az 6vodaban dolgozok munkarendjét.

Megszervezi az tigyeleti rendet

Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol.ellendrzésérol
(naplok, anyakonyvek, ellenérzok, stb.).

Elkésziti az intézményre vonatkozo statisztikat.

Részt vallal a nyari ligyelet feladataibol.

Gazdasagi feladat:

» Felel az intézményére elfogadott koltségvetési tételek betartasaért,
betartatasaért

» Felelés az intézményére vonatkozd szamldk szakmai teljesitésének
igazolasaért

» A pénztarkezelési  szabalyzat szerint  végzi,  végezteti a pénziigyi
tevékenységet

» Ugyiratkezelési szabélyzat szerint végzi az iigyviteli munkat

» Az intézmény szakszerli és torvényes milkodése, ésszerli és takarékos
gazdalkodasa

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miukodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

Egyéb feladatok:

>

Y

Az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetoség figyelembe

vételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandoé megbizast

adhat munkatarsainak

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

Munkaltatéi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositésa,

megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkdr gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag engedélyezése

Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, vezet6i utasitasként valo kiadasa,

betartdsa és betartatasa, a hatdlyossagrol torténé gondoskodas

Intézményi belsé ellen6rzd rendszer miikodtetése, pedagogus etikai normédinak

betartasa, és betartatasa

Ellenérzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését, elkészitteti a taniigyi

nyilvantartasokat, statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének

» Biztositja az ligyiratok hataridos ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését

» A fenntartdé egyhdz tanitdsaval Osszefliggd jogokat és kotelezettségeket,

viselkedési és megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket betartja és

betartatja, a nevel6testiilet tagjai szamara lelkigyakorlatok szervezése

A dontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzése

Az egészséges ¢s biztonsagos miikodeéshez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

» Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol,
felujitasardl, fejlesztésérol: kozegészségiligyi-, a munka- és balesetvédelmi

Y ¥
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eléirasoknak megfeleléen, ellenérzi a vagyonnyilvéntartast, elrendeli a
leltarozast

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

Eves Munkaterv és Feladat Ellatasi Terv elkészitése, annak folyamatos betartasa
¢s betartatasa

Felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, és a neveldtestiilet
jogkdrébe tartozd dontések  elokészitéséért, végrehajtasuk  szakszerd
megszervezeseéért, és ellendrzéséért

Az 6vodai felvétel megszervezése és lebonyolitisa, o6vodai csoportok
kialakitasa, illetve sziikséges szakvélemények beszerzése

Szervezi és irdnyitja a nevelémunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét

A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodé mélto meglinneplése
A gyermekekkel valo egyenld banasmod megkovetelése, a gyermekek
érdekeinek els6bbsége

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatisa, a gyermekbalesetek
megeldzése, védo, 6vo intézkedések betartdsa és betartatisa

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

A pedagbgusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitése, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése,

Kiadmanyozas és képviselet

A méltanyos és humanus tigykezelés, és dontések

Jutalmazasi ¢és fegyelmi kérdésekben dontés, javaslattevés Kitiintetések
adomanyozasara

A panaszok ¢€s kozérdekii bejelentések kivizsgalasa

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

Sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az ovodaval kapcsolatosak
Kirandulésok, fellépések iigyeinek intézése

Kézoktatasra, koznevelésre és az intézményi gazdalkodasra vonatkozod
torvények, rendeletek valtozasanak nyomon kovetése

Az egészségiigyi nevelési feladatok megolddsanak segitése

Az altalanos  rend, fegyelem ellenérzése, az Ovodai munka
zavartalansaganak biztositdsa ( SZMSZ elGirdsainak megtartésa)

Leltarozas (eszkdzoktarolasa,nyilvantartasa),

Az intézményi hazipénztar kezelése,

Az elvégzett, minden lényeges iigyrl, eseményrol, tapasztalatairdl az
intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja a fenntartot

A munkakéri leirdssban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok
megoldasa a fenntart¢ utasitasa, feladatkijeldlése alapjan.

A tanuld ¢és gyerekbalesetek megeldzése

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalataért felelés

A titoktartdsra  vonatkozo rendelkezések alaplan csak a fenntartd
felhatalmazdsa  alapjan az  iratkezelési  szabalyzat  keretei  kozott
tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kitelezettség nem foglalja magaban
a gyermek fejlodését, értékelését végzd pedagdgus kozosség egymas kozotti
megbeszélését, a gyermek munkajanak érékelését.

Tartsa tiszteletben a gyermekek jogait, emberi méltésagat,

A nevelést, oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze,

Gondoskodjon erkélesi védelmiikrol, személyi fejlédésiikrdl

Kételes a szilot tajékoztatni a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos
adatokrél,informaciokrél

83




11. A munkakor ellitasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
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Keresztény értékrendet képvisel

Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes a pedagégus etika, a
tarsadalmi normak altalanos szabalyaival egyezo, modell szerepének megfeleld
munkahelyén és maganéletében egyarant.

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

Gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal egyarant egyiitt érzo, odafigyeld,
segitokész, hatékony egylittmikodés kialakitasara képes.

Kotelessége  csoportban  dolgozé  kollégaival  szemben az  egyenld
munkamegosztas,osszedolgozas a dajkaval, megfelel6 hangnem és banasmaod
alkalmazasa.

Munkakori  feladatainak ellatasaban naprakész, megbizhatd. eredményességre,
mindségi munkavégzésre torekszik

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

Példamutato emberi magatartas, szakmai és emberi hitelesség jellemzi.

Tudatosan alkalmazza az egyéni bandsmdd elvét. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot, nevelitestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmikddés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

12. Munkakapesolatok

Fenntartoval

Napi munkdjdban rendszeresen egylittmikodik az intézményben dolgozo
pedagdgusokkal, nevel6-oktaté munkat segité személyzettel

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomdanyosan kialakult
kapcsolataikat

Kapcsolatot tart a bélesodei és iskolai nevelokkel

Kapcsolatot tart az egyéb kézmiivelddési intézményekkel
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13. Elvaras a dolgozoval szemben

» Az 6voddba olyan idépontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartozkodjon.

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

» A sziil6kkel szemben korrekt magatartast kell tantsitania.

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

» A rabizott anyagok és eszkdzok megovasaért felels. A torési, leltarozasi fiizetet
folyamatosan vezeti.

» Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasardl, és amennyiben utolsoként
tavozik az intézménybo6l a sziikséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a
riasztot.

» Koteles betartani a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

» Munkaidejének egész idétartamat koteles az dvodaban télteni. Munkaidében csak
az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

» Az d6voda belsd életét hivatali titokként kell kezelnie, hasonloképpen, mint a
pedagogus munkakérben vagy egyéb technikai  beosztasban dolgozo
munkatarsanak.

> Erezze at személyisége, munkavégzése fontossagat. Tartsa szem elétt:
megjelenése, emberi magatartisa a gyermekek elétt modellt képviseljen. Ezért
beszédében apolt, rendezett, emberi magatartdsaban (beszédstilus, hangnem,
tiirelem) kifogastalan legyen

» Az idokerethez igazodva ne siettesse a gyerekeket.

» Tekintettel 6vodank keresztény szellemiségére, sajat maga is vallisat aktivan
gyakorl6 katolikus legyen, hiszen hitre csak az tud nevelni, akinek ez belsé
€njébol fakad
14. Munkakairiilmények

» Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

15. Technikai dontés

» Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.
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16. Jarandosag

» Dbérbesorolas szerinti fizetés
» atorvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek szerint.

17. Zaroé rendelkezések

Ezen munkakori lefrds ................ -t0l Iép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
betartasat, mint keresztény ember magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakoéri leirdas modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja.

intézményvezetd

Ezen munkakor leirast ..........napjan atvettem.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIiRAS
intézményvezeto -helyettes

Intézmény: Szent Margit Katolikus Ovoda
OM azonosit6: 033770

1.Személyes adatok

Név:

86




Sziiletési év, hely:
KIR azonositd
Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2.Munkakir megnevezése

intézményvezetd-helyettes

3. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kivetelmények

6vodapedagogusi diploma

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

Munkaideje: 40 6ra

Csoportban eltsltott ido heti 24 6ra
hétf6tél- csiitortokig napi 5 6ra
péntek 4 ora

S. Munkavégzés helye

Kaposvar, 7400 Blzavirag u.20.

6. Munkaltatéi jogkor gyakorloja

intézményvezetd

7. Kézvetlen munkahelyi felettes

intézményvezetd

8. Hataskir

Gyakorolja a jogszabalyok éltal, mint az alkalmazotti kézosség tagjanak biztositott jogokat,

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

9. Helyettesités

A vezet6 altal megbizott dolgozo.

10. Feladatai

Pedagdgiai- szakmai feladatok:

A vezetd helyettes olyan munkaltatoi feladatai, melyet a vezetd tavollétében . vagy
megbizasa alapjan lat el.

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartésa, ellenérzése,

szabadsagolasi terv sszedllitasa, a szabadsagok dokumentalasa

hidnyzasok nyilvantartasa,

a dolgozok munkavédelmi, baleset és tiizvédelmi oktatasaval kapcsolatos teenddk
megszervezese, az ovoda munka-tiizvédelmi feleldsével

technikai dolgozok ellenérzésével kapesolatos feladatok elvégzése

Pedagogiai feladatai:

YV VY

YV Y

87




VvV V

YVVVVYV VY

Y

>

Tanii
%

Y VYV Y VYV

az dvoda helyi nevelési programjanak megvaldsitasdban valo részvétel,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjadban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,

az ovodai nevelomunkahoz segitségnyjtas,

megbizas szerint a nevelGtestiileti ¢s munkatarsi értekezlet elokészitése,
lebonyolitasa,

a szakmai munkakozosségek segitése,

a vezetovel megosztva részt vesz a szliloi értekezleteken, nyilt napokon,

az Oonképzések, tovabbképzések megtervezéseében, lebonyolitasaban valé részvétel,
kozéptavu és éves tovabbkeépzési tervek megbizas szerinti Osszeallitasa,

az oOvoda informacios rendszerének kialakitdsaban wvaléo kozremukodés,
miikddtetésben valo részvétel,

az intézményvezetd megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében,
értékelésében, mérésében vald részvétel, a minOségbiztositdsi rendszer
kialakitasaban és mitkodésében val6 aktiv egylittmikodés ,

megbizas alapjan beszamolokat készit.

gy — igazgatasi feladatai

a gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan,

részt vesz a vezeto kérésére a gyermekcsoportok kialakitasaban,

torekedik a gyermekbalesetek megeldzésére,

kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,
megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,

a gyermekek iskolaba-iratasi teendéivel kapcsolatos adminisztracids és egyeztetési
teendokben részt vesz.

Egyéb feladatai
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>
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gondoskodik az elo6irds szerinti selejtezésrol,

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

a munkabdl valo tdvolmaradast, az ehhez sziikséges igazolasokat begyjti, kezeli

a technikai személyzet munkdjat kozvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzést végez koriikben,

a nyari zards ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az id6szakos karbantartasi
munkalatokat

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellendrzi,
gondoskodik azok nevelési €v eleji kiosztasarol és nevelési €v végi 6sszegylijtéseérol
— a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendoket feliigyeli,
képviseli az ovodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az ovoda dokumentumainak dsszeallitdsanak elokészitésében részt vallal,

a dolgozdkrdl kulonbozé nyilvantartasokat vezet, szabadsagos kartonokat,
helyettesitési naplot, TAJ szdmok nyilvantartasat stb.,

a munkavédelmi feleléssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek
nyilvantartasarol,

az intézményvezetd megbizdsa alapjan az Ovodai {innepek és tinnepélyek
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban koordinalja az 6vondk munkajat,
az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben,
az eszkdznorma szerinti igény megszervezésében,

a selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokért feleldsséget vallal
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A fenticken tul az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, melyeket a
munkavallalé koteles ellatni.

- A munkakor ellitisihoz sziikséges személyes tulajdonsagok

J6  szervezd képesség, elorelatds, koncepcionalis gondolkodas. Példaadd
viselkedésnyitottsag,

egylttm{ikddo, realista, 6nalld, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

keresztény értékrendet képvisel

12,

Munkakapcsolatok
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Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik az intézményvezetdvel

az intézményben dolgozé pedagogusokkal, nevel8-oktatd munkét segité személyzet
€s az intézményvezetovel.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken.

Kapcsolatot tart a bélesddei, iskolai nevelékkel.

Kapcsolatot tart a kozmiivel6dési intézményekkel

[ 13. Elviras a dolgozoval szemben

» Kivalo szakmai és vezetdi ismeretek

| 14.

Munkakériilmények

N
”~

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

» Munkgjahoz a sziikséges eszkozok és anyagok biztositottak.

15.  Technikai dontés
» Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetoségek szerint.
16. Jarandosag
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» bérbesorolas szerinti fizetés
» atdrvényi szabélyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint.

17. Zaro rendelkezések

» Ezen munkakori leirds ................ -0l 1ép életbe.

» A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
betartasat, mint keresztény ember magamra nézve kotelezonek ismerem el.

» Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi
és bintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Ezen munkakor leirdst ........... napjan atvettem.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
ovodapedagogus

Intézmény: Szent Margit Katolikus Ovoda
OM azonosito: 033770

1. Személyes adatok

Név:
Leanykori neve:
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Sziiletési év, hely:

Anyja neve:

Oktatasi azonosito:

Jelenlegi fizetés/bérbesorolas
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

Taj Szama:

Személyi igazolvany szama:
Bankszamlaszam:

2. Munkakor megnevezése

ovodapedagdgus

3. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

ovodapedagdgusi diploma

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

Kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditand6 id6: 32 ora, ha a sziikség ugy kivanja 36
6Ora kotott munkaidére valtozhat (esetenkénti helyettesités, dvodai rendezvények)
A pedagoégusnak annyit kell teljes munkaidejébél az 6vodaban eltslteni, amennyi a
munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges.
A kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditani.
A fennmaradé id6 a napi felkésziilésekre, nevelbtestiileti értekezletekre valo
felkésziilésekre, csaladlatogatasok elvégzésére, sziiléi értekezletek megtartasara, a
gyermekesoport €letével kapcsolatos irasbeli teend6k ellatdsdra, tinnepélyek lebonyolitdséara
forditando.

6.30-13.00 oraig

10.30-17.00 oraig

S. Munkavégzés helye

Kaposvar, 7400 Buzavirag u.20.

6. Munkaltatéi jogkir gyakorloja

intézményvezeto

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

Intézményvezetd

8. Hataskor

Gyakorolja a jogszabélyok altal, mint az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat,
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valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

9. Helyettesités

Elsésorban csoportban dolgozdé oOvodapedagégus, akadalyoztatds esetén barmely
ovodapedagogus.

10. Feladatai

Pedagdgiai- szakmai feladatok:

» Az 6vond gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes korh feleloséggel
latja el, melyre irasban, tervszerten is felkésziil.

» Alkoté médon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

» Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait.

» Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a

gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen ido alatt feladata a

rabizott gyerekek testi- lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és

egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

» Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

» Koriiltekintéen gondoskodik a  balesetveszélyes helyzetek  elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak
megfelelden jar el.

» Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket

(hely, id6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

» Tanév elején felméri a csoportjaban tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

» Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést
kapjon.

» A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja az ovoda vezetojét €s az érintett gyerek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget
kér az intézményvezetotol.

‘of

Taniigyi- igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

» Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges

modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ennek tartalmat jol

ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

» A szervezeti és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az ¢voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.

» Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMP) leirt elveket ismeri €s teljesiti,
a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a ..Minbségi kor”
munkdjat (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitsltésével).

A7
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Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiloi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzastol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetéjét.
Szitkség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado,
szakértéi vagy rehabilitacios bizottsag, birosag szaméra; gyermekelhelyezés
tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az  érintettekkel (nevelétars, sziilo, intézményvezets, fejlesztopedagbgus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

T4j€ékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratds szabalyairél, feltételeirdl.
Megbizatasra vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas
kezdeményezések tagolasaban.

A fejlettségmérd lapot™ a vezeti, mely a gyerekek aktudlis fejlettségi allapotat
tiikr6zi. Ennek alapjan segit elkésziteni el a gyerek fejlesztési tervét.

3

2

E, gyeb feladatok:

”
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Felkésziilés a nevelési- oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkdzok elokészitése);

A taniigy- igazgatdsi (mulasztdsi naplé) és a pedagdgiai (csoportnaplé,
fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése:

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valéd részvétel.

Ovodai  kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa. A csoportszobaban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus
kdrnyezetet, amely harmonizél az Gvoda t6bbi helyiségeivel.

Miik6djon egyiitt a j6 munkahelyi 1égk6r megteremtésében.

A fentieken til az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, melyeket a munkavallalo
koteles ellatni.

11. A munkakor ellitasahoz sziikséges személyes tulajdonsigok

>

>
>

nyitottsag, massag elfogadasa, egyiittmikodd, realista, érdeklédd, diplomatikus,
onallo, szervez6, elkotelezett, serkentd, megnyerd,

pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség

keresztény értékrendet képvisel
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. Munkakapcsolatok

» Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik az intézményben dolgozo
pedagogusokkal, nevel6-oktaté munkat segité személyzet és az intézményvezetdvel.

» Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

» Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

» Kapcsolatot tart a bolcsodei és iskolai neveldkkel.

13. Elvaras a dolgozéval szemben

» Az d6vodéaba olyan idépontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartozkodjon.

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

» A sziilokkel szemben korrekt magatartast kell tanusitania.

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

» A rabizott anyagok és eszkzok megovasaért felelds. A torési, leltarozasi fiizetet
folyamatosan vezeti.

» Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasarol, és amennyiben utolsoként
tavozik az intézménybdl a sziikséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a
riasztot.

» Koteles betartani a munka €s tlizvédelmi szabalyokat.

» Munkaidejének egész idotartamat koteles az dvodaban télteni. Munkaidoben csak
az intézményvezetod engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

» Az 6voda belso életét hivatali titokként kell kezelnie, hasonloképpen, mint a
pedagogus munkakdrben vagy egyéb technikai beosztiasban dolgozd
munkatarsanak.

> FErezze &t személyisége, munkavégzése fontossagat. Tartsa szem elétt:
megjelenése, emberi magatartasa a gyermekek el6tt modellt képviseljen. Ezért
beszédében apolt, rendezett, emberi magatartdsaban (beszédstilus, hangnem,
tiirelem) kifogastalan legyen

» Az idokerethez igazodva ne siettesse a gyerekeket.

» Tekintettel ovodank keresztény szellemiségére, sajat maga is vallasat aktivan
gyakorld katolikus legyen, hiszen hitre csak az tud nevelni, akinek ez bels6
énjébol fakad
14. Munkakéoriilmények

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

» Munkajahoz a sziikséges eszkdzok és anyagok biztositottak.
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15. Technikai déntés

» Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.
18. Jarandoésag

» bérbesorolas szerinti fizetés
» atdrvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

19. Zaro rendelkezések

Ezen munkakori leirds .......... -t61 1ép é€letbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
betartasat, mint keresztény ember magamra nézve kételezének ismerem el.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja.

Ezen munkakoér leirast ................ napjan atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézmény: Szent Margit Katolikus Ovoda

OM azonosité: 033770

dajka

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év, hely:
Anyja neve:

Taj Szama:

Személyi igazolvany szima:

KIR azonositd

Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

dajka

kévetelmények

3. A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb

Elény a dajka szakmunkasképzo

T

e Alapkévetelményi

Egészségligyi alkalmassag,
biintetlen el6élet
keresztény értékrend
gyakorl6 katolikus vallas

» Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és
egészségligyi eloirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

> ézﬁkséges képességek

» Személyes tulajdonségw(r)i;

V;

viselkedés.

Szeretetteljes és példaado |

Pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, higiénia, segitokészség.

4. Munkarend (munkaido-beosztas)

heti 40 6ra
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Id6beosztasa: 1.hét: 7:30 oratol 15:30 oraig

3.hét: 9:00 oratol 17:00 6raig

S. Munkavégzés helye

Kaposvar, 7400 Buzavirag u.20.

6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja

intézményvezetd

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

Intézményvezeto

8. Hataskor

Gyakorolja a jogszabélyok éltal, mint az alkalmazotti koz6sség tagjanak biztositott jogokat,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

9. Helyettesités

Elsésorban az évodaban dolgozé dajka.

10. Feladatai

>

>

Y v

v
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A gyermekek gondozasaban, a mosddi, érkezési, vetkdzési, oOltozkodési
feladatokban valo részvétel a csoport tervekben rdgzitettek alapjan és az
ovodapedagdgus utasitasai szerint.

Kézremikodik a nevelési feladatok elvégzésében a szokas szabdly rendszer
kozvetitésében.

A csoportszobai €s az udvari jatékeszk6zok elokészitésében és elpakolasaban.

A gyerekek szeretetteljes fogadasa, segitségnyujtas azoknak a gyerekeknek, akik
segitséget igényelnek az 61t6zkddésnél.

Folyamatos étkezésnél a higiéniai és az étkezéshez kapcsolodo kulturszokasokat
betartatja és kozvetiti a gyerekek felé.

Etkezésnél talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az edényt.

Edényeket, ételt a talalokocsin hozza, viszi a konyhaba.

Az 6voné utmutatésa, elvarasa szerint vesz részt a neveldmunka segitésében.

A gyerekek udvaron tartozkodasa esetén az egyenként, illetve csoportosan bejovo
gyermekek teveékenységét figyelemmel kiséri és fejlettségiiknek megfeleld
mértékben segiti. Az intézménybe kialakitott rendszernek megfeleléen a délutani
idészakban folyosé tigyeletet tart.

Sziikség szerint segit az udvaron a balesetveszélyes jatékoknal.

A gyermekek bevonasaval késziti ki és rakja el a tornaszereket, sziikség szerint
segit a rajzok kirakdsaban. Jaték kiegészitd eszkozoket készit az ovond
iranyitasaval.

A csoportszoba berendezéseit, ablakait, textiliait, ajtoit, olt6zojét, mosdojat tisztan
tartja.(felsdprés, tisztitoszeres vizzel t6rténd felmosas, szarazra torlés)

Javitja a jatékokat, melyeket rendszeresen mos és fertotlenit, a jarvanyos
idészakok idején erre kiemelt gondot fordit.
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A gyermek- és felnétt mosdot, WC-t napkozben sziikség szerint takaritja.

A csoport textiliait sziikség szerint javitja.

Felel a textilidk, tisztalkodasi eszkozok jelekkel valo ellatdsaért, a gyerekek
féstinek, fogapold szereinek tisztasagaért, a csoportszoba, az 61t6z6, a mosdd
rendjéért.

Részt vesz az évenkénti nagytakaritasban, a festésen és meszelésen kiviili
feladatokat elvégzi.

Munkédja sordn tilos a vegyszereket a gyermekek &ltal hasznélt helyiségben
hagyni.

Vegyszeres lemosas, felmosas utan tigyelni kell arra, hogy ne maradjon f6ldon,
sem targyon vegyszermaradvany.

Szeméttarolok tiritése (we-ben is)

Udvaron a kijel6lt udvarrészt locsolja, portalanitja, homokot délben feldobélja.
Az O6voda virdgos kertjét gondozza, e tevékenységébe lehetdség szerint a
gyermekeket is bevonja.

Az intézményben 1évo viragok ontdzése, apolasa.

Udvarrész esztétikai képének kialakitasahoz dtletével, munkajaval hozzéjarul.

A bejarati lépesok, jardak seprése, ho eltakaritasa.

Labtorlok kiporlasa.

Kézbesitést €s kisebb szallitasi munkat felettesei keérésére elvégez.

Ellatja mindazokat az idoszakos feladatokat, melyeket az intézményvezeto, kijelol
szamara.

Segit az 6vondknek a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozok el6készitésében,
elkészitésében, sokszorositasaban

Minél tobb idot toltson a csoportszobaban (pl. a foglalkozasokhoz kapcsolédoan
eszkozok elokészitése, elrakasa, vizualis, mozgasos jellegli és a kiilso vilag
tevékeny megismerésével kapcsolatos foglalkozasokra gondolva)

Segit az 6vondknek a jatékok elrakéasaban a jatékido befejeztével

Amikor a gyerekek udvaron vannak, alljon a rendelkezésiikre a csoportszobaban,
mosdoban (WC hasznalatnal, valamint ha inni kérnek)

Napkozben a megbeteged6 gyermekre feliigyel.

A konyhai munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld ruhédt viselni!
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérol, a balesetek megelézésérol, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes
koriilményt

A talalokonyhaban csak kifogastalan ételt talal ki, a nem friss, sériilt vagy fertdzés
gyanus ételt szabalyos jegyzokonyv felvétele mellett azonnal eltavolitja a
konyharol.

Iranyitas alapjan hidegkonyhai készitményeket 6nalloan készit, felel az elkészitett
ételek mindségéért, esztétikumaért

Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikodtet a konyha gépeit

Betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo szabélyokat, az elkésziilt
ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja. A tizérait és az uzsonnat az
éves munkatervben eloirt idoben kiosztja, az ettdl valo eltérésre a vezet6tdl kaphat
utasitast

A szennyezodott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eloiras szerint
mosogatja (tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket
tisztan és karbantartja

A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintét vesz, és azt
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cimkézve, 48 oraig elkiilonitetten, hiitészekrényben megorzi. Osszegyiijti az

ételhulladékot, és a tarolo edényekbe viszi

Felelos azért, hogy a konyhaban idegen ne tartozkodjon

Felel a konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasaért.

Tiszténtartja a konyhaiizemi helyiségeket (elékésziték, melegité konyha, tarolo

helyiség, ebédl6 helyiség, raktar, flird6 stb.) takaritja a batorzatot, a berendezési

targyakat, és naponta felmossa a padozatot ferttlenité oldattal.

A szemetes edényeket naponta kimossa, fertétleniti

» Péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran fertotlenits
oldattal lemossa a csempéket, kimossa a hiitoszekrényeket, berendezési targyak,
eszkozok tisztitasat és fertStlenitését

» Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentacioit

Y V VYV

Heti feladatai:
» fertotleniti a gyerekek féstiit, fogapold szereit
» vasalast kovetGen a sziikséges javitasok elvégzése kimossa,
> elvégzi a textilidk (asztalteriték) mosasat, vasalasat

Havi feladatai:
» két-harom havonta a fiiggénysk kimosésa
» sziikség szerint az ovodai textilidk megvarrasa

Nagyobb ciklusban végzendé feladatok:
» Az éves nagytakaritassal egyiitt jaro feladatok elvégzése
» A dajkdk ellatjdk mindazokat az idészakos feladatokat melyekkel az
intézményvezetd megbizza Oket.
A fentieken tul az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, melyeket a munkavallalé
koteles ellatni.

11. A munkakér ellatasiahoz sziikséges személyes tulajdonsagok, elviarasok

» nyitottsig, massdg elfogadasa, egyiittmitk6dd, realista, érdekldds, diplomatikus,
onallo,

» pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

» Az dvodaba olyan idépontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartozkodjon.

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

» A sziilékkel szemben korrekt magatartast kell tantsitania.

» Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagogiai modell lehessen a gyermekek szamara.

» A rabizott anyagok és eszkozok megévasaért felelés. A torési, leltarozasi fiizetet
folyamatosan vezeti.

» Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasarol, és amennyiben utolséként
tavozik az intézménybdl a sziikséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a riasztot
kezeli.

» Koteles betartani a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

» Munkaidejének egész idotartamat koteles az Gvodaban tlteni. Munkaidében csak az
intézményvezeté engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

» Az 6voda belso életét hivatali titokként kell kezelnie, hasonloképpen, mint a

pedagbgus munkakérben vagy egyéb technikai  beosztasban dolgozd
munkatarsanak.
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> Erezze 4t személyisége, munkavégzése fontossagat. Tartsa szem el6tt: megjelenése,
emberi magatartasa a gyermekek elétt modellt képviseljen. Ezért beszédében apolt,
rendezett, emberi magatartasaban (beszédstilus, hangnem, tiirelem) kifogastalan
legyen

» Az idoékerethez igazodva ne siettesse a gyerekeket.

» Tekintettel ovodank keresztény szellemiségére, sajat maga is vallasat aktivan
gyakorld katolikus legyen, hiszen hitre csak az tud nevelni, akinek ez belsé énjébol
fakad
12. Munkakapesolatok

» napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportjdban dolgozd
pedagogusokkal,

» aintézmény tobbi neveld-oktatd munkat segité személyzettel

» aintézményvezetdvel

13. Technikai dontések

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

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

14. Felelosségre vonhato

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

» A vezet6 utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

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

» A munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,

megrongalasaért,

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiénia veszélyeztetéséért.

Balesetmentes munkavégzésért.

Elektromos arammal val6 takarékossagért.

Y VYV V¥V

18,

Jarandosag

» bérbesorolas szerinti fizetés
» atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

100




15. Zaro rendelkezések

Ezen munkakori leirds ................ -t6l 1ép életbe.

A munkakdri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
betartasat, mint keresztény ember magamra nézve kotelezének ismerem el.

Egyben kijelentem, hogy az édltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens munkakérben dolgozé részére

Intézmény: Szent Margit Katolikus Ovoda
OM azonosito: 033770

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év, hely:.
Allampolgérséga:

Anyja neve:

Lakcime:

Taj szama:

Szem. igazolvany szama:
KIR azonosito:

Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakér megnevezése

pedagodgiai asszisztens

3. Cgl

A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az Gvodapedagdgusok munkajat.

4. A munkakir betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kivetelmények

> Alapk('jvetelﬁ_lény _ W » Egészségligyi alkalmassag,
» biintetlen eloélet
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Kozépfoka végzettség
keresztény értékrend
gyakorlo katolikus vallas

» Elvart ismeretek

V|V VY

Az dvoda nevelési és
egeszsegligyi eldirasainak, belso
szabdlyzatainak ismerete.

» Szikséges képességek » Szeretetteljes és példaado
viselkedés.
» Személyes tulajdonsagok » Pontossag, megbizhatosag,

tiirelem, higiénia, segitokészség.
gyermekek szeretete,

s egytittmikodési készség,

! tolerancia, empatia,

j szervezOkészség, motivaltsag,

‘ onallosag, kovetkezetesség,

. segit6készség.

v

5. Munkarend (munkaidé-beosztas)

» heti 40 6ra
» ld6beosztasa:
8:00 oratol 16:00 o6ra

6. Munkavégzés helye

Kaposvar, 7400 Bazavirag u.20.

7. Munkaltatéi jogkor gyakorloja

intézményvezeto

8. Kozvetlen munkahelyi felettes

Intézményvezetod

9. Hataskor

Gyakorolja a jogszabalyok &ltal, mint az alkalmazotti kozsség tagjanak biztositott jogokat,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

10. Helyettesités

ElsOsorban az 6vodaban dolgozé évodapedagdgus, intézményvezetd.
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11. Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, és a munkakozosség vezetd.

12. Ellenérzési tevékenység

» Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miiksdési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelétestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

» A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6] értesiti az illetékes vezetét.

13. Feladatai

Fiobb felelosségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosségek tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimélis segitéséré] az dvodapedagégusok iranymutatasa szerint:

» agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a  balesetek
elkertilésének kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek z6kkendmentes feltételeinek biztositaséban,
az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

YV VY

/
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Feladatkor részletesen:
Az ovodapedagdgus iranyitdsa szerint, a csoport nevelési tervének ismeretében, a helyi
sajatossagokat figyelembe véve, Osszehangoltan végzi munkéjat a csoportban dolgozo
munkatarsaival, segiti a csoportban folyé neveldmunkat:
» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérél.
» A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban foly
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
o az étkezésnél
o az 6ltozkddésnél
o atisztalkodasban,
o alevegbztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
» Sétanal, 6vodan kiviili foglakozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
» A délutan folyamén — a pedagégus Utmutatisa szerint — segit a szervezett

Y Y
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tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezod napokra.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kozremukodik a nevelési feladatok elvégzésében a szokas szabaly rendszer
kozvetitésében.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Gtmutatasa szerint végzi.

Mindségi modon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jelolt eseti — soron
kiviili - feladatokat az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan.
Felel a textilidk, tisztalkodasi eszk6zok jelekkel valo ellatasaért, a gyerekek
fésiiinek, fogapold szereinek tisztasagaért, a csoportszoba, az 61t6z6, a mosdo
rendjéért.

Napkozben a megbeteged6 gyermekre feliigyel.

Dajka hianyzésa esetén dajkai feladatokat lat el.

Sziikség setén a konyhai munkakba besegit.

A fentieken til az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, melyeket a munkavallald
koteles ellatni.

14.Altalinos magatartasi kivetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmikodik. Az intézmény tagjaként alakitoja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemliség 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 munkéltatdja j6 hirmevének, jogos gazdalkodasi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével

Osszefliggésben jutott a tudomadsara.

(Koznevelési Torvény: 42. §(1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanulo
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
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titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanul6val,
szlilovel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomaést. F kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanulo fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.)

15. Kiilonleges felelssége

Y

Tevekenységét az intézményvezetd- helyettes vagy tagovoda vezeté kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes kori felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az Ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozobival Osszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitésara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek dvodai munkdjarél a sziilonek tajékoztatast nem ad, éket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben nem kételezé.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

16

- A munkakor ellitisihoz sziikséges személyes tulajdonsagok, elvarasok
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A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tantsit:

a Johiszemliség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartést, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz valo jogdt a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudoméasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara.

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

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

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

A rabizott anyagok és eszkdzok megovasaért felelds. A torési, leltarozasi fiizetet
folyamatosan vezeti.
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Koteles betartani a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

» Munkaidejének egész idotartamat koteles az dvodaban tolteni. Munkaidében csak az
intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

» Az o6voda belsé életét hivatali titokként kell kezelnie, hasonloképpen, mint a
pedagogus munkakérben vagy egyéb technikai beosztasban  dolgozd
munkatarsanak.

» FErezze at személyisége, munkavégzése fontossagat. Tartsa szem elott: megjelenése,
emberi magatartasa a gyermekek el6tt modellt képviseljen. Ezért beszédében apolt,
rendezett, emberi magatartasaban (beszédstilus, hangnem, tiirelem) kifogastalan
legyen

» Tekintettel 6vodank keresztény szellemiségére, sajat maga is vallasat aktivan
gyakorl6 katolikus legyen, hiszen hitre csak az tud nevelni, akinek ez bels6 énjébol
fakad
17. Munkakapcsolatok

» napi munkdjaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportjaban  dolgozd
pedagogusokkal,

» aintézmény tébbi neveldé-oktatdo munkat segit6é személyzettel

» az intézményvezetdvel

» Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

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

>
18. Munkakériilmények

» Munkgjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztids és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kdzalkalmazotti szabélyzat alapjan végzi.

» Munkajahoz szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésér

19. Technikai déntések

» Betartja a tiz-, munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetoségek szerint.
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20. Felelésségre vonhato

Munkakéri  feladatainak hataridore  torténd  elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

A vezet6 utasitdsok igényétdl eltéré végrehajtasaért,

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

A munkaeszkozok, berendezési targyak elSirastél  eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.
Balesetmentes munkavégzésért.

Elektromos drammal val6 takarékossagért.

21. Jarandosag

>

>

bérbesorolas szerinti fizetés
a torvényi szabalyozas, a fenntart¢ altal biztositott lehetségek szerint.

22. Beszamolasi kotelezettsége

>

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

23. Nyilatkozat

>

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

s

24. Zaro rendelkezések

Ezen munkakori leiras ................ -tol 1ép életbe.
A munkakdri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
betartasat, mint keresztény ember magamra nézve kételezének ismerem el.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkakdri leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, eléirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és mddositasai tartalmazzak.

intézményvezetd
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Ezen tounkakor leitast oo DADIAN VEIEM B wos oo sussassamiig sds dpssaias sit sy
munkavallalo

Példanyok:
e 1.pld. Munkavallalo

e [.pld. Munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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