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L. BEVEZETO

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt,) 25. §. (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 20. sz.

alatti koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (fovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg. (Nkt,) 25. §. (1)

Az dvodai intézmény alapitdsinak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat kiadésa, és
ennek alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvintartisba vétellel valik a kézoktatsi intézmény dnall6 jogi személlyé, amely ett6l
kezdb6dben sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol 4. § -a hatdrozza meg az Intézmény Szervezeti
és Miikddési Szabdlyzatinak kitelezé tartalmi elemeit, elfogaddsinak és hatalyba
léptetésének rendjét.

o Jelen SZMSZ meghatarozza a Kaposvari Fésiis Eva K6zponti Ovoda, mint kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

e Az intézmény jogszer(i mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. tartalméban és elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, ~szabdlyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kbtderejii szabalyozo (kozigazgatosagi hatosagi
dontés, Operativ Torzs hatirozata, EMMI protokoll) 4ltal biztositott jogot, nem sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

1.2. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Személyi hatilya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban 4llo teljes alkalmazotti korre.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitaséban.
o A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, valamint haszndljak helyiségeit,
létesitményeit.
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Teriileti hatalya kiterjed:
e Az integralt dvodai szervezet teljes teriiletére
o Az integralt 6vodai szervezethez tartoz6 székhely és tagintézmények altal szervezett —
a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodén kiviili programokra.

Idébeli hatilya:
Az SZMSZ a jogszabélyban el6irt legitimélast kovetden 1ép hatélyba, és hatirozatlan idSre szol.

Az SZMSZ szabilyait a hézirend és az adott nevelési év részét képezé intézményi jarvanyiigyi
intézkedési tervvel dsszhangban kell alkalmazni.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma , Intézkedési terve a koznevelési intézményekben a
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendrél” ¢. dokumentum és annak alapjan
kidolgozott intézményi jarvanyigyi intézkedési terv sziikség esetén az SZMSZ fuggelékét
képezi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépése
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:
e az igazgatl a nevelétestiilet bevondsaval késziti
e azintézményi Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol
e az SZMSZ érvénybe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa szitkséges.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilék, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejilleg hatalyat veszti az 6voda kordbbi Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata.

A médositasra keriilt, és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat nyilvinossiga:
e az 6voda honlapjan: www.fesusevaovoda.hu
o aszékhely intézmény és tagévodak igazgat6i iroddjaban nyomtatott formaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatinak médja:
¢ ha az 6voda miikédési rendjében valtozas torténik
e ha ajogszabaly eldirja



L3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

2012. évi L. torvény a munkatérvénykonyvérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

2011. évi CXII. tdrvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az
informéacioszabadsagrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmédrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

1999.. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes szabalyair6l

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrodl

1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogair6l

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrél

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjardl
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1ij életpalyajardl szo16 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé toérvény
végrehajtasarol (Vhr.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005 (XI1.29) Korm. rend. a Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl €s
kedvezményeir6l

15/2013 (I1.26) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalatok mitkodésérdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarél (EMMI 1.)

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremik6dés feltételeirdl

62/2011 (X11.29) BM rendelet a Katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol



1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda
székhelye: 7400 Kaposvar, Bajcsy- Zs. u. 20.

OM azonosito szama: 033742

Torzsszama: 656223

KSH statisztikai szamjel: 16807655-8510-322-14

Alapitéi okirat kelte:  2024.03.12.

Alapitéi okirat szama: 2/2024A0

Az alapitas idépontja: 2002.03.01.

Az intézmény feladatellitasi helyei

sorsz. | feladatellatasi hely megnevezése 1 cime

003 Béke Utcai Tagintézmény 7400 Kaposvar, Béke u. 51.

004 | Jutai Uti Tagintézmény 7400 Kaposvar, Jutai it. 24. |
005 Arany Janos Tagintézmény | 7400 Kaposvar, Arany J. u. 2. B

Tipus szerinti besorolisa: Ovoda

Tevékenység jellege: Kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgaltaté szerv fajtdja: koznevelési intézmény

A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilése
székhelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv fenntart6janak
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkorményzata
székhelye:7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Foglalkoztatdsi jogviszonyok:

Igazgatojinek kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény igazgatéjat a Megyei Jogii Varos Kozgyiilése nyilvanos palyazat dtjan, legfeljebb
ot évig terjedd, hatérozott idére nevezi ki, a 2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok (j
életpalyajarol, valamint annak végrehajtasar6l szold 401/2023. Kormanyrendelet
figyelembevételével. A munkaltatéi jogok gyakorloja Kaposvar MJV polgarmestere.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjellése
Az intézményben alkalmazasban 4116 foglalkoztatasi jogviszony:
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LIL tdrvény a pedagdégusok tj
életpalyajarol
- munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (Mt.)
- megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykényvrdl sz016 2013. évi V. térvény, valamint
- kozfoglalkoztatasi jogviszony a 2011. évi CVI. torvény és a 2012. évi L. torvény a
Munka Térvénykonyvér6l alapjan all fenn.




Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak kinevezése a Kaposvari Fésiis Eva
Kozponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Bajesy-Zy. u. 20. és tagintézményei, Béke Utcai
Tagintézmény, 7400 Kaposvar, Béke u. 51. Jutai Uti Tagintézmény, 7400 Kaposvar, Jutai ut
24., Arany Janos Tagintézmény, 7400 Kaposvar, Arany J. u. 2. telephelyre szolnak.

- Feladatelldtidshoz kapesolodé funkcidja:

o  Onalléan miikodd, részjogkorii koltségvetési szerv.
o Kaposvar Megyei Jogli Véaros Onkorményzata az intézmény gazdasagi €s pénziigyi
feladatainak ellatasara Kaposvari Humanszolgaltatisi Gondnoksagot jeloli ki.

A koltséovetési szerv tevékenysége:

Alaptevékenysége:

Allamhaztartési szakégazati besoroldsa 851020 — Ovodai nevelés.

Az 6voda a 3 éves, illetve a felvételtél szamitott fél éven beliil a 3. életévet betodltd (2,5 éves)
gyermekek 6vodai nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb a
gyermek 8 éves koraig.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasa:

Az illetékes szakértdi bizottsdg szakérti véleménye alapjan a tSbbi gyermekkel egyiitt
integraltan nevelhetd-oktathat6 testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy viselkedés fejlédésének tartds és silyos rendellenességével kiizdo sajatos nevelési igényl
gyermek ellatasa. Beilleszkedési, tanuléasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa.

Az étkeztetést az Snkormanyzat kiilsé tizemeltetd altal mikddtetett talalokonyhén biziositja.
Kapostijlak telepiilés kozigazgatasi terilletérél a feladatkdrbe tartozo 6vodai nevelés
feladatainak ellatasat feladat-ellatasi szerzodés alapjan biztositja.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes vodai életet magéban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcié szerinti besorolisa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisinak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 350 £6
e Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda: 100 £5
Arany Janos Tagintézmény: 125 6
Béke Utcai Tagintézmény: 75 f6
Jutai Uti Tagintézmény: 50 £5




IILI. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
IL1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a igazgatoi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottségok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6voda szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikddésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.
A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamét a hatdlyos jogszabalyi elSirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.
Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelos beosztasu igazgatok allnak:
Igazgato (1 £0)
IgazgatShelyettesek (2 £6)
Tagintézmény-igazgatok (3 £6)
Szakmai Munkak6zosség-vezetok — 1étszamuk, a mindenkori éves
munkatervben pontos meghatarozasra kertil.
Az intézmény igazgatéjinak munkaijat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segitik:

o Igazgatohelyettesek
Tagintézmény-igazgatok
Szakmai munkak6zosség-vezetok
Teljesitmény értékelési munkacsoport vezetdje
Sziiléi Szervezet

KAPCSOLATI ABRANK
l IGAZGATO Sziiléi Szervezet
\ Ovodatitkar
o !
Te,li-ifrslitrln’ér'ly / \ e \ Gazdasagi
mlfnl:a;gtsalort v igyintéz6/k

l } Tagintézmény-igazgatok
Pedagogusok / \\\ S ”
i munkako6zdsségek
v
Pedagbgiai munkat Technikai dolgozék l
seeliok Munkakdzosség
tagok




IIL2. AZ IGAZGATO ES FELADATKORE

Az 6voda igazgatéjanak jogallasa: magasabb igazgatéi megbizasi koznevelési
foglalkoztatott

Az intézmény élén az igazgatd all, akit a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 1.sz. mell.-ben
meghatdrozott 1étszamu igazgatd helyettes(-ek) segit(-ik) az dévoda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra
héruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallé felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kbznevelési torvény hatdrozza meg.

Az igazgato6 — a koznevelési torvénynek megfelelen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért

az ésszeri és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagégiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika norméinak betartdséért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért és ellenOrzéséért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelozéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaner&forras biztositasaért s fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagbgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartisanak biztositasaért a munkakori lefrasok és az igazgatdi ellenbrzés
utjan

A koltségvetési szerv igazgatdja felel:

a koznevelési feladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért
a gazdalkod4dsban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért
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e a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért

Az igazgaté feladata:

o anevelGtestiileti értckezletek elokészitése

» a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

¢ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa

e amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés

e az intézmény miik6désével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikidtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

¢ azintézmény kiilsd szervek eloiti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatirozott {igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

¢ ajogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatdsa

e a gazdalkodasi feladatokban kézremiik6d6 ovodatitkar munkajanak kdzvetlen iranyitasa

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgaté kizarélagos hataskore:

e Az intézmény képviselete

e A nevelGtestiilet vezetése

e A taniigyi-igazgatasi dontések meghozatala

* A munkaltat6i jogok gyakorlasa

e Az igazgatOhelyettes és tagintézmény-igazgaté beosztidsi alkalmazottak kozvetlen
iranyitasa

e A gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodok kozvetlen iranyitasa

e A kiadmanyozasi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

OL.3. AZ IGAZGATO HELYETTESITESENEK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgat6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatok intézményben valé tartézkodasanak rendjét tgy kell kialakitani,
hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen az igazgatd
beosztast dolgoz6 jelenléte az 6vodaban.
A tagévodékban is biztositani kell a folyamatos igazgatoi feladatok ellatasat.
Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet adodik, hogy atmenetileg nincs kinevezett
igazgatd, abban az esetben az atmeneti id6szakban a fenntarté irdsbeli megbizédsa alapjan
hatarozott ideig az igazgatohelyettes latja el az igazgat6i feladatokat.

e Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok munkaidejének konkrét beosziasat a

havi munkarend tartalmazza.
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Az igazgato tavolléte esetén a teljes igazgatodi jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes(-ek) latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgaté kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben az igazgatohelyettes(-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény igazgatdjat, ugy
az 6voda igazgatoja altal kijelolt tagintézmény-igazgatok egyike latja el az igazgatoi feladatokat.
Az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgaté tavolléte esetén az igazgatOhelyettesi, a
tagintézmény igazgatéi feladatokat a mindenkori éves munkatervben meghatarozott
6vodapedagdgusok latjak el. Intézkedési jogkorikk a gyermekek biztonsigos megovasaval
osszefiigg, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az intézményigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy hoénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes igazgatdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgaté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményigazgato altal
irdsban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizds hidnyaban az igazgatét az Arany Janos, Béke Utcai és Jutai Uti
Tagintézmény-igazgatok ebben a sorrendben helyettesithetik.

Az igazgato-helyettes(-ek) tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozé teendket az igazgatd
irasbeli megbizasa alapjan a megbizott tagintézmény igazgato végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes(-ek) helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

o a helyettes(-ek) csak a napi, a zOkken6mentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

e a helyettes(-ek) csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatasira a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Reggel az 6voda nyitasat6l 7.30 oraig terjedd idoben az igazgatd helyettesitésének ellatasaban

k6zremiikédnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6 6vodapedagdgusok. Intézkedésre

a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az

intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést

igényl6 tigyekre terjed ki.
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IL4. AZ IGAZGATOHELYETTESEK ES TAGINTEZMENY-IGAZGATOK

Az igazgat6 koézvetlen munkatérsai, a vezetés felelds tagjai, akik az igazgat6 iranyitasa
alapjan Onalléan 1atjak el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az irdnyitdsuk ald es6 szervezeti
egységek vezetését. Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.
Munkdjukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kozos megbeszElés és

egyeztetés utdn — az igazgato6 irasban meghatéroz.

Az igazgato tartos tavollétében képviseleti és alairasi joguk van. Az igazgato-helyettesek €s a
tagigazgatok nem fliggetlenitettek, munkajukat csoportos évodapedagogusi munkakor mellett

végzik.

AZ IGAZGATO BEOSZTASU DOLGOZOK FELADAT ES HATASKORE

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

IGAZGATO
FELADATAI

IGAZGATO-HELYETTESEK
TAGINTEZMENY-IGAZGATOK FELADATAI

Munkajogi valtozasokat figyelemmel kiséri,
szitkség szerint intézkedik

Helyi feladatok megbeszélése, szii_kse'g szerint
egyeztetése

Az j dolgozot alkalmazza

Javaslatot tesz az 1j dolgoz6 felvételére,
személyére

Gondoskodik a dolgozok személyiigyi
anyaganak naprakész allapotar6l,
elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsat

Ellenérzi a jelenléti iv vezetését, részt vesz a
munkakéri leirdsok feliilvizsgalataban

Tajékoztat, egyeztet a tagintézmény-igazgatoval
munka-erdgazdalkodassal kapcsolatosan

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat.
Kialakitja a munkarendet, a
munkaid6nyilvantartas szabalyzata alapjan, és
ellendrzi a betartasat.

Dolgoz6k munka alkalmassagi szlirdvizsgalatat
megszervezi

Az igazgatok és a dolgozok sz;l_);dségolési
tervét ellenérzi, engedélyezi

A dolgozok szabadsagolasi tervét elkésziti,
nyilvantartja

Erdekvédelmi szervekkel egylittmikodik

Erdekvédelmi szervekkel egyﬁttmﬁ_k('jdik

| Védelmi feladatok ellatasat ellendrzi
6vodaszinten

A biztonsigos 6vodai élet megteremtéséhez
sziikséges intézkedéseket koordindlja

Helyettesitéseket ellen6rzi

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak
0nallé szervezése, a jelenléti iven tort€no
dokumentalés ellenorzése.

Ugyeleti rendszer ellendrzése

Az 6vodapedag6gusok iigyeleti rendszerének |
megszervezése, ellendrzése.

TANUGYIGAZGATASI FELADATOK

FFigyelemmel kiséri az dvoda tantigy-igazgatasi
feladatainak szabalyszeriiségét. Az 6vodai
térzskonyvet vezeti, ellenérzi.

Az 6vodai torzskonyvet vezeti.

13



Taniigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, tigyviteli feladatok elldtasét ellendrzi

Taniigyi dokumentumokat vezeti, taniigy-
igazgatasi, ligyviteli feladatokat ellatja

Az 6voda statisztikajanak elkészitését ellenorzi

A tagintézmény statisztikdjat elkésziti

A gyermekfelvételt szervezi, lebonyolitja,
Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a
fenntartonak

A gyermekfelvételt megszervezi, lebonyolitja,
az ezzel kapcsolatos adatokat az igazgatoval
egyezteti

Gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba valo
beosztasat elkésziti, ellendrzi

Téjékoztatja a tagintézmény igazgatdjat, a
tagovodat is érint6 ligyiratok érkezésérol,
véleményének kikérését kévetden intézkedik

|egyltt

Gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba vald
beosztasat elkésziti (sziilok, neveldtestiilet
véleményének kikérésével) az igazgatoval

Ellenérzi a mulasztdsi naplok pontos, naprakész_ _
vezetését

Igazolatlan hianyzas esetén, felszolitast kiild a
sziilének.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jérés_t, i
igazolatlan hidnyzds esetén, értesiti az igazgatot

Beiskolazassal kapcsolatosan Gsszesitett
jelentést kiild a fenntartonak.

Visszajelzést kér az 6vodapedagogusoktol a
tankételes koru gyermekek beiskolazasi tervérél

Gyermekbalesetek megel6zésére intézkedik és
kivizsgaltatja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélkiili munkanapokl_(al,
nyitvatartassal kapcsolatosan egyeztet,
engedélyt kér a fenntart6tdl

Koordinalja az iskolai- 6vodai sziinetek idején a
gyermeklétszam lejelentését, munkarendet

PEDAGOGIAI FELADATOK

Elkésziti az 6voda alapdokumentumait -

Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak,
rovid, kozép és hosszi tava terveinek
elkészitésében.

A t;éévodék munkatervének
figyelembevételével és az igazgatohelyettesek
javaslatai alapjan elkésziti a k6z6s munkatervet.

Osszedllitja a tagintézmény éves ellendrzési
tervét

Megszervezi, figyelemmel kiséri, ellendrz,
értékeli a nevelémunkat és a dokumentacidk
vezetését

Részt vesz a neveld munka, és a dokumentaci6
vezetésének ellendrzésében

Nevelc”)testﬁieti, munkatarsi értekezleteket
megszervezi, 6sszehangolja, a tapasztalatcserét
megszervezi

El6késziti, koordinalja a munkaértekezleteket

Elkésziti a Tovabbképzési programot €s a
Beiskolazasi tervet.

Javaslatot tesz tovabbképzésre, miikodteti a
tovabbképzési programot

A feladat ellatasi helyek sziiloi szervezetének
elnokeivel kapcsolatot tart.

Irdnyitja a tagévoda sziili szervezetét

Kapcsolatot kezdeményez az iskolakkal

Részt vesz az 6vodak sziiloi értekezletén

Megszervezi és megtartja az uj gyermekek
sziilei részére a sziil6i értekezletet
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Pélyazatokon valé részvételre Gsztondz,
koordinal, ellendriz

I £ 7

Palyazatok frasaban koordinal, részt vesz.

Ellendrzi az SNI-s gyermekek fejlesztését

Az 6voda informaci6s rendszerét kialakitja és
milko6dteti

Az informécids rendszerben aktivan részt vesz

Osszesitett beszamol6t készit a fenntartd
szamara

Beszamolot készit a tagintézmény éves
munkdjarél

GAZDALKODASI FELADATOK

Eves koltségvetést elkésziti, keretosszegét
egyezteti a tagintézmény igazgatokkal

Javaslatot tesz a koltségvetést megtervezéséhez

A felyjitasi, karbantartasi munkakat szamba
veszi, egyeztet a tagintézmény igazgatéval

Felyjitasi, karbantartisi munkak megre;delésére
javaslatot tesz

Ovodanként nyomon koveti a keretdsszeg
felhasznalasat

Gondoskodik a felhasznalas hataridejének
betartasarél

Selejtezést elrendeli, leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltdrozasi feladatokban aktivan
részt vesz

Targyi eszk6z0k, az 6voda vagyonanak
rendeltetés szerinti hasznalatat ellendrzi.

Ing6 és ingatlan vagyon védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Ellenérzi a targyi eszkdzok €s a tagintézmény
vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat

Az étel min6ségét, mennyiségét, kiosztasat
alkalmanként ellen6rzi

Az étel minBségét, mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellen6rzi, beszamol az
igazgatonak

Eseti helyettesitést elrendeli, tartos
helyettesitésre megbizast kot, ezeket ellenorzi

Adatot szolgaltat a hianyzas és a helyettesités
(eseti, tartos, egyediil toltott atfedési id6)
elszamolasahoz az igazgato részére

Palyazatokon val6 részvétel, elnyert tAmogatas
rendeltetésszeril felhasznalasanak,
nyilvéantartasinak vezetését, ellendrzi

Palyazatokon val6 részvétel, elnyert tiamogatas
rendeltetésszer(i felhasznalasanak
nyilvantartasat vezeti

Az igazgat6-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgat6é-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok feladat és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre terjed ki, amelyet munkak®éri leirasuk tartalmaz.

Kotelezod oraszamukat, megbizasi dijukat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg:
Beszamolasi kotelezettséglik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktualis
feladatokrol az elézéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok megbizdsa legfeljebb 5 évig terjedd

hatarozott idére szol.
Az igazgatok kozotti egyiittmiikodés:

e Kozvetlen, az elofordulé iigyektol fiiggden azonnali megbeszélés folytathato.
¢ Rendszeresitett formaja minden honap kijelolt napjan tartott igazgat6i megbesz€lés.
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IIL5. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az Gvodai intézmény pedagégusai — legaldbb 6t pedagdgus részvételével - szakmai
munkakodzosségeket hozhatnak létre. (Nkt. 71. §. (1) bekezdései alapjan.)

Az EMMI r. 118. §. szabalyozza a szakmai munkakdzosségek mitkodését.

A szakmai munkakézosség dont:

e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriiletén a nevelotestiilet ltal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakdzosség véleményezi a szakteriiletét érintéen:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkézeinek kivalasztasat

e apedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

A munkakoziosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez

e apedagégusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz

o agyermekvédelmi feladatok ellatisaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitisahoz

e apedagogusok szakmai munkdjinak taimogatasdhoz

¢ aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkijanak segitésében:

e abelso értékelésben €s ellendrzésben

o amunkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

¢ modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integraldsa

e palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tAmogatisa

e a palyazati Ichetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjdval.

A szakmai munkakdzisség vezetdje

Tevékenységét — a munkak6z6sség véleményének kikérésével — az igazgato irdsos megbizisa
alapjan végzi. A szakmai munkakozdsséget a munkakdzosség vezetd iranyitja, akit a
munkak$zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t évre.

A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodiaban
e legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
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e anevelGtestiilet altal elismert tekintély

e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

* j0 szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen
e azigazgaté szakmai, médszertani segitje legyen.

A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség 6nallé munkatervvel rendelkezik, miik6dési rendjér6l sajat maga
dont.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét megbizasi dij illeti meg a mindenkori jogszabalyok
alapjan.

Felelds:
e aszakmai munkakozosség onallo, felelds vezetéséért
¢ amunkakozosség mitkdési tervének elkészitéséért
o amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért
e az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagogiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléséért
e a munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

¢ Az intézményigazgatd szébeli tajékoztatidsa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség
tevékenységérol

o Irasos beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrél

NL6. TELJESITMENYERTEKELEST TAMOGATO MUNKACSOPORT

Célja: Rendszerszintii, objektiv éves bels6 teljesitményértékelés bevezetése, mely
visszacsatolast biztosit az érintett pedagdgus szamara.
Feladata: A pedagOgusok 1j életpalyajaval kapcsolatos teljesitményértékelési program
hatékony és eredményes kidolgozasa és mikkodtetése. (Teljesitményértékelés szabalyzata)
Az intézményi 6nértékelés milkddtetése.
Tagjai:  Teljesitmény értékelést timogaté csoport vezetdje
Teljesitmény értékelést timogatd csoport tagjai
A Tamogatd csoport tagjai az intézményigazgaté megbizasa alapjan latjak el feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagogusok személyi anyagaban kell tarolni.
Ertékelendd pedagigus:
- A teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal
rendelkezd pedagdgus munkakorben foglalkoztatott.
- Pedagbdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktaté munkat
kézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott.
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ML.7. GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE ES FELADATAI

Az Gvoda a fenntarté rendelkezései szerint, eliranyzatai felett részjogkérrel rendelkezd, onallo
gazdalkodd koltségvetési szerv.

A gazdilkodas feladatait a Kaposviri Humdnszolgdltatisi Gondnoksag latja el a felek
megallapodésa alapjan, mely szervezet az altalanos forgalmi ad6 hatilya ala tartozo intézmény.
Cime: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjusagi u. 62-68.

Az 6nalléan miik6d6 kézponti 6voda munkamegosztasi, felelésségvallalasi rendjét részletesen,
a Kaposviri Humainszolgiltatasi Gondnoksag egyiittmiikdési megéllapodasban
szabalyozza.

Az egyiittmiik6dés nem csorbithatja az 6voda jogkorében marado elbirdnyzatok feletti szakmai
dontési rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét. Az intézmények jogkdrében
marad6 elbiranyzatokat a fenntartd éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A koltségvetés
végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koliségvetési rendelet gazdalkodasi rendje, az
intézmények gazdalkodasara vonatkozoé részletes szabalyok és a Kaposvari Humanszolgaltatasi
Gondnoksag (tovabbiakban: Gondnoksag), mint Onalloan gazdalkodé szervezet, belsd
szabalyzatai hatarozzak meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az intézmény adatokat szolgaltat, amit tartalmilag és
szamszakilag a Gondnoksag ellendriz, és hataridére tovabbit a fenntartéhoz.

A fenntarto ltal megadott részletes szempontok, és keretszamok figyelembevételével az 6voda
elkésziti az elemi koltségvetését, részletes szoveges indoklassal.

A Gondnoksag elkésziti az dsszesitett elemi koltségvetést, annak dokumentaciojat.

A jovahagyott koltségvetést a fenntart6 eljuttatja az intézményhez.

Az 6voda sajat hataskorébe tartozd eldiranyzat-modositasok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghoz, aki egyeztetést kvetéen a fenntartonal irasban kezdeményezi a médositast.
A bevételi és kiadasi el6irdnyzatok csokkentését a Gondnoksag egyezteti az igazgatdvel, és
annak végrehajtasat kezdeményezi a fenntart6nal.

A Gondnoksdg igazgatdjanak kizardlagos joga az intézményi kotelezettségvallalas
ellenjegyzése a személyi juttatasok kivételével.

A készpénzes ellatmany teljes Osszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsiil.

A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Szakmai anyag, illetve eszkdzbeszerzés, a kotott normativak és egyéb tdmogatasok
felhasznalasa, valamennyi személyi kiadas az igazgat6 cl6zetes jovahagyasaval torténhet.

Pénziigyi, adminisztricios feladatokat ellatoé dolgozok feladatkére munkakére
Az évodatitkar, gazdasagi iigyintézé, egyéb iigyintézé feladata:

o A koltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhasznalasanak, illetve a mikodési
bevételek, atvett pénzeszk6zok beérkezésének tagovodankénti nyomon kovetése, a ki-
és befizetéshez kapcsolddd adminisztracié elvégzése, a konyveléshez sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezéséhez és modositasdhoz informéciok
szolgaltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése.
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A statisztika  elkészitésében, normativak igénylésében és  elszamolasaban
kézremiikodik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja.

Rendszeresen tajékoztatja az igazgatot a gazdasagi feladatokrol.

Etkezési dijak beszedésének koordindléja, elkésziti az adott tagintézmény Osszesitojét.
Ellatja a pénztarosi feladatokat. Feladata, az 4tutalasi szamldk adminisztralasa
(utalvanyrendelet kitltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosztasa, Kdzalkalmazotti
és pedagdgus igazolvanyok kiadasa

Készletnyilvantartas dsszesitdje, szigorii szimadéasi nyomtatvanyok vezetése.
Osszegylijti az energiafogyasztasokat, havonta dsszesiti és leadja a Gondnoksagnak.
Nyilvantartja a telefonszamlékat és adatot szolgaltat a munkatigyi ligyintézének.

A bérjellegii kifizetések felhasznalasdnak dokumentaldsa, intézményi hataskord
kifizetések szdmfejtése analitikék elkészitése, egyeztetése a konyveléssel.

Az igazgatd 4ltal jovahagyott terv alapjan ellatja a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal és a juttatisokkal, munkaerd gazdalkodassal, nyugdijazassal
osszefliggd, jogszabalyban elbirt kotelezettségeit.

Gondoskodik a dolgozék személyi anyaganak naprakész allapotarol.

Titkari teendSk (iktatds, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz
nyilvantartasanak kezelése, leltarozashoz, selejtezéshez tOrténé elokészitése, a
leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése, Osszesitése vezetésének
ellendrzése, az igazgato és a Tagintézmény-igazgatd munkajanak segitése.

A kedvezményes ¢és kiilonleges étkezési ellatisba részesild gyermekek
nyilvantartdsanak vezetése, energia fogyasztds jelentése a Gondnoksag gazdasagi
iigyintézd, szabadsagengedély tombdk kitoltése, alairatasa.

A hozzatartozd 6vodak ellatmany elélegének kezelése, adminisztralasa, elszamolasa.
Statisztikahoz adatszolgaltatas.

Bels6 ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet eléirdsait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését Kaposvar
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Irodéja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa, a
jévahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasinak nyomon kovetése;

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

az éves ellenOrzési jelentés Osszeallitasa;

a belso ellenbrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kévetni a belsd ellendrzésekkel kapesolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv igazgatdjanak tajékoztatasa alapjan.
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IILS. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgat6t illeti meg.

Az intézmény nevében alirdsra az igazgaté jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkoz6an — aléirasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes(-
ek). Rendkiviili esetben az alairasi jogkort frasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas elott az igazgatot tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata a mindenkor hatélyos ,,Intézményi Bélyegzo
nyilvantartasban talalhato”.

IV. AZ (')VODA K(")Z(")SS’EGE!, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

IV. 1. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvoddban foglalkoztatott valamennyi k&znevelésben
foglalkoztatott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
pedagdgusok 1ij életpalyajardl szol6 torvény szabélyozza.

A teljes koznevelésben foglalkoztatotti kdzdsséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6voda munkajarél és ismerteti
a soron kovetkez6 feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre épiilve az igazgaté tagévodanként Osszehivhatja
alkalmazotti kozdsséget, ahol az adott Gvodan beliili problémakat megbeszélik.

Az értekezletr6l jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvéltoztatasival, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az
6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorléja csak igy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenck.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

IV.2. ANEVELOTESTULET

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
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legfontosabb tan4cskozé és hatirozathozé szerve. A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedag6gus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §- a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet ddntési jogkdre kiterjed:

¢ ahazirend elfogadaséra,

e tovabbképzési program elfogadasara,

e anevel6testiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasara,
e jogszabalyban meghatarozott mas figyekre.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben

o apedagogusok kiilon megbizasinak elosztdsa soran,

e az igazgatohelyettes(-ek) megbizisakor, megbizasanak visszavonasakor

e akiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — szitkség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal
az 6voda igazgatdja hivja dssze.

A pedagégusok felel6ssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolési
kotelezettségitknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél eléréset.

Az igazgat6 rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasinak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szitkséges. Az értekezletet
nevelési id6én kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatisival kapcsolatos rendelkezések
A nevelbtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja:

e ahazirend elfogadasara,

o tovabbképzési program elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgat6 az elGterjesztés frasos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatohelyettes latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értckezlet egy nevelotestiileti tagot vélaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t5bb mint fele jelen van.

Déntéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt
szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenidség keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata domti el. A
nevel&testiilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszovegezni.

A hatérozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv készill,
mely tartalmazza:

e ahelyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvigazgaté €s hitelesitd nevet

e ajelenlévok szamat

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

¢ ajelenlévok hozzaszolasat

o amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzbkonyvet az igazgat6, a jegyzbkonyvvezetd és a mevelStestiileti tagok koziil egy
hitelesits irja ala. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

IV.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagogiai szakmai munkakdzosséget hozhat Iétre.

A szakmai munkakozosség mitkodését a Nemzeti Koznevelésrol Torvény és a 2011. évi CXC

torvény és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet, tovabba jelen szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat, éves

feladataikat feladatterviikben rogzitik.

A szakmai munkakézosségek az 6voda pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A munkakozosség szakmai munkdban, modszertani kérdésekben segitséget adhat a

témalistajanak megfeleld korben:

o A Pedagogiai program célkitiizéseinek megvalositasahoz.

e Az 6vodaban folyé szakmai neveldmunka iranyitdsdhoz, tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

o A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasdhoz.

e A kiemelt figyelmet igényld gyermekek integracidjat szolgdlo feladatokhoz.
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e Az 6vodapedagogusok szakmai munkdajanak tdmogatasahoz.

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelStestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményigazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, err6l tajékoztatnia
kell a nevelé6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet6jét - a nevelbtestiilet véleményét kikérve — az
intézményegység-igazgatd bizza meg. A munkacsoportok feladatit az éves munkaterv
tartalmazza.

A csoport vezetdje, feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szamol be a neveldtestlilet eldtt.

IV.4. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKOR

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 3§ 25 bekezdésben meghatarozott, a
fenntart6 altal jovahagyott munkakérékben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

e dajka,

o pedagdgiai asszisztens,

e Ovodatitkar

Elkilonilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkaijukat munkakiri leirasaik alapjdn végzik (1. sz. melléklete).

IV.5. KOZNEVELESI DOLGOZOK
o (Gazdasagi tigyintézo
o Takaritd
o Udvaros

Az 6voda koznevelési dolgozoi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik (1. sz.

melléklet) L
IV.6. ASZULOI SZERVEZET

Az 6voda, a sziillék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziil6i
Szervezetet miikddtet.

Az 6vodai csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikodik, élitkén az elndkkel és az Ot segitd
aktivakkal. Az 6vodapedagogus a csoport szlildi munkakdzdssége képviseldjének negyedeévente
ad tajékoztatast.

A csoportok sziiléi szervezetének (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjahoz.

Integralt 6vodai intézményként mindegyik tagintézmény sziildi szervezete valaszt elndkséget.
A Sziil6i Szervezetek meghatirozott munkarend szerint miikodnek, mely munkaterv része az
6voda éves munkatervének.

Az elndkséggel az igazgatdé és a tag6voddk igazgatdi tartjdk a kapcsolatot. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. Integrélt 6vodai intézményként
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az igazgato a nevelési év megkezdésekor 6sszehivja a Sziil6i Szervezetet, ahol a nevelési évre
sz616 Munkaterv alapjan tajékoztatast ad az 6voda munkajarol.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint tven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az 6vodai Sziiléi Szervezete ddntési jogot gyakorol:
e sajat miikdési rendjében,
e sajat munkatervének elfogadasaban,
e tisztségviselbinek megvalasztasaban.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

o az SZMSZ elfogadéasakor

e a hazirend elfogadasakor

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e azigazgatok és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

o a sziilsket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozo programok dsszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti Koznevelésrol
sz6l6 térvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesités¢hez:
¢ Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelomunka eredményességet.
Megallapitasairol tajékoztatja a nevelotestiiletet.
e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgat6jatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.
o Képviseloként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
e Nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti, a szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
A tagévodak Sziildi Szervezetének vezetdit meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak tirgyalasihoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, a sziili munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivés a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
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V. A KOZPONTI OVODA ES A TAGOVODAK KOZOSSEGEINEK

KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény igazgatk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével az igazgato fogja Gssze.

Az igazgatbhelyettes(-ek) gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagégusokat érinté
igazgatoi intézkedések, a tagintézményben kelld idoben és modon kihirdetésre keriljenek.

A Kkapcsolattartis rendszeres formai

Intézményigazgatosag rendszeres havi megbeszélése

Rendkiviili intézményigazgatosagi megbeszélések

Folyamatos digitalis, infokommunikéciés kapcsolattartas

Havi egy alkalommal igazgat6i fogad6nap a tagintézményekben (pontos idépontjat a
nevelési évre sz016 munkaterv tartalmazza)

Jelentések, beszamolok, értékelések (éves munkatervben meghatdrozottak szerint)
K6z6s szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, tréningek, egyéb
szakmai, sport €s kulturalis programok

Tagintézmények iinnepein, rendezvényein val6 részvétel

Sziil6i szervezetekkel vald kapcsolattartds az éves munkatervnek megfelelve
Neveldi szakmai munkak6zosségek mitkodése

Team munka az dvodaban: mindségi korok mitkodése

Folyamatos informacios rendszer miikodtetése

Eves intézményi, pedagdgusi, egyéb nem pedagogusi értékelések

A tagovodak egymas kozitti kapesolattartasi modja

kozos neveldtestiileti értekezletek,

csapatépit6 tréningek

integralt szakmai munkacsoportok,

kozos szakmai innovaciok,

hospitalasok,

koz6s szakmai rendezvények,

6vodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal

A kapcsolattartds formdi folyamatosan béviilnek, a konkrét, adott nevelési évre vonatkozo
egyiittmiikddések modjat a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

Az intézményigazgatiésig rendszeres havi megbeszélése

A tagintézmények igazgatéinak részvételével havi egy alkalommal — az éves munkatervben
meghatarozott els6 hét kinevezett napjan — igazgatosagi megbeszélést tartunk.

A megbeszélést kovetden — minimum hirom napon belil — a tagintézmény igazgatok
tajékoztatjak tagintézményitk pedagdégusait, amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottait, az
elhangzottakrol.
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Résztvevok: igazgato, igazgatdhelyettes (-ek), tagigazgatok, meghivottak
A megbesz€lés célja:
e az ecltelt id6szak feladatainak értékelése: felelosok beszamoloja
e a kovetkezd iddszak feladatainak megbeszélése az éves munkatervnek, és az
aktualitasoknak megfelelden.

Informaciéaramlds az integralt 6vodai szervezetiinkben:

Informéaciéaramlias moédjai:
adatszolgaltatas, jelentés, utasitds, t4jékoztatds, értekezlet, beszamoltatds, egyeztetés,
véleménykérés, javaslatiétel.

Kiemelt feladat:

A megfelel6 informécioaramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

Az intézmény igazgaté és a tagintézmény-igazgatok egyiittesen felelnek azért, hogy a
pedag6gusokat, gyermekeket, sziildket érint$ informaciok idoben eljussanak az érintettetekhez.

Az informacié utja:
Informéacidado
Vv
informacié eljuttatdsa az érintettek felé
- szObeli tdjékoztatds, megbeszEl€s,
- e-mail atjan, fb. oldalon, digitélis naploban
- faligjsagon valo irott, képes hirdetés,
- adatszolgaltatas az adatkér6tdl meghatarozott médon,

Felel6s: intézményigazgato és az adott tagintézmény igazgatdja
2\
Az informacibaramlés eredményességérdl valo visszacsatolas az adott nevelési évben
a dolgozdi elégedettség mérés, intézményi dnértékelés alapjan
Felel6s: PIEEM csoport

V1. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a killonbdzd
partner intézményekkel.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

26



VL1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Nkt. 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek rtendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezésér6l, ennek keretében az
6vodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s éltalanos
sziirbvizsgalaton vesznek részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntarté
és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra val6 el6készitésérol, a sziilok tdjékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma:

az 6vodaorvos felkérésre szakért6ként kozremiikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az
egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve
végzi.

A védéné feladatkorébe tartozod feladatokat az 51/1997. (XIL. 18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgilat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

VL.2. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdija; vizsgilat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultécio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus, gyogytestneveld
és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

V1.3. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOK (OH, POK)

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkakdzosség vezetje.

A kapcsolat tartalma:

Ovodai fejleszt6 program kidolgozasa

Az Oktatasi Hivatal igényfelmérdje alapjan szakmai szolgéltatas igénylése

Pedagogus életpalya-modell milkodtetése, mindsités, szakfeliigyelet

A pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi szakmai
segités

A kapesolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban €s gyakorisaggal.
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VL4. CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI KOZPONT, GYAMUGYI HIVATAL

Kapcsolattarté: szocialis segitd, igazgato, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi
felelosok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e Mindegyik feladatellatssi helyen jelen van szocialis segitd, aki thmogatja a gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, az O6vodaba jaré hatranyos helyzeti, halmozottan
hatranyos helyzetil gyermekek csaladjat.

A tamogatas formai: egyéni segitségadas, tanacsadas a gyermekek sziilei szamara

o esctmegbeszélés, szupervizid, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

Feladatunk:

o segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztet okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zdsség védelme miatt ez
indokolt.

o a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az 6voda a beavatkozast
sziikségesnek latja

o sziildk tajékoztatasa révén (a szocidlis segitd cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése) lehetévé téve a kozvetlen megkereséset

Gyakorisdg: havi beosztés alapjan, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatrozasat az 6voda pedag6giai programja

tartalmazza.

VIL.5. ALTALANOS ISKOLAK

Kapcsolattarto; az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma; a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola dtmenet
megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds szakmai litogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.

Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal

V1.6. BOLCSODEK

Kapcsolattarté: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma; a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a boélcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas

Gyakorisdg: 14togatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott €s a beszoktatast kovetoen.

VL7. FENNTARTO

Kapcsolattarto: igazgat6.
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A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinck képviselete.

A kapcsolattartds formdja: igazgatéi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kézponti
{innepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatds, irasos
beszamolo.

VL8. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,
SZOLGALTATOK

Kapcsolattarts: az igazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturlis
programok latogatdsa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: a kulturdlis intézmények programtervében meghatirozottak szerint, a sziiléi
szervezet véleményének kikérésével.

VI.9. ALAPITVANYI KURATORIUM

Kapcsolattarto: kuratérium elndkség

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestillet és a sziili szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan

VII. A MUKODES RENDJE
VIL1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely idszak alatt az Gvoda
folyamatosan {izemel.

Szorgalmi idészak: szeptember 01-t6] méajus 31-ig

Nyari idészak: junius 01-t6] augusztus 31-ig

Az 6voda 5 napos (hétfot6l-péntekig) munkarenddel miikddik
¢ Napi nyitvatartds: 6.30 ératol 17.00 oraig
o Rendezvények alkalméival a nyitvatartisi idotol valo eltérést az igazgatd
engedélyezi
Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd 6vodapedagogus/takarité/udvaros nyitja.
e Abejérati ajtok nyitva, illetve zarva tartasat minden nevelési év elején az els6 sziil6i
ériekezleten ismertetjiik a sziilokkel, illetve rogzitjiik a bejérati ajtokon.
e A nyitvatartisi id6 megvaltoztatdsat a sziiléi igények alapjan kezdeményezheti az
intézmény igazgatoja a fenntarto felé.
e A hivatalos iigyek intézése az igazgat6i, tagintézmény-igazgatoi, illetve
ovodatitkari irodakban torténik.
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A nyéri idészakban és az iskolai tanitasi sziinetek idején az 6vodai csoportok dsszevontan,
szervezett foglalkozasok nélkiil mitkodnek
o A nyéri 4 hetes zAras alatt — a fenntart6/jegyz0 4ltal meghatdrozott idépontban —
torténik az 6voda sziikség szerinti felGjitasa, karbantartdsa, nagytakaritasa.
o A nyéri zaras idétartamérdl a sziil6ket legkésdbb minden év 02.15-ig értesitjiik.
o A sziild kérésére a gyermeket az 6voda zarva tartisa alatt az erre kijelolt masik
varosi 6vodaban kell elhelyezni.
e A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal tigyeletet kell tartani.
Az tigyelet helyszine: Fésiis Eva Kozponti Ovoda
o A nyéri 6vodai élet dokumentaldsa feladat ellatdsi helyenként torténik

A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil
szabalyozasra.

A munkaidényilvéantartds részeként a munkarend tartaimazza az intézmény Osszes
alkalmazottjanak hetenkénti, illetve naponkénti munkaidd beosztasat a kotelezd draszamok
figyelembevételével.

A pedagégusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes és a tagintézmény-
igazgaté allapitja meg az intézményigazgat6 jévahagyasaval.

Alapelv: az 6voda zavartalan miikddése.

A koznevelésben foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartisat a munkarendben az
igazgatohelyettesek és a tagintézményigazgatok vezetik. A jelenléti ivet a dolgozok vezetik,
melyet heti rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellen6riznek a
tagintézmény-igazgatok, intézményigazgato.

A kiznevelésben foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozé szabilyokat a munkakori
leirasok (I. sz. melléklet) és az intézmény munkaidd nyilvantartds szabalyzata tartalmazzak

Az évodapedagiégusoknak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelStestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagbgus sziamara.

A pedagégiai asszisztens legfeliebb heti harmincot 6rdt koteles a csoportban ellatando
feladatokkal tolteni. A neveléssel -oktatdssal lektott munkaidon feliili feladatait, a heti 40 oras
t6rvényi munkaidé keretet figyelembe véve a munkaidd nyilvéantartas szabdlyzata tartalmazza.

Nevelés nélkiili munkanapok:
IdSpontjét és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrdl minden év szeptemberében
tajékoztatast adunk a sziiléi kozdsségnek.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznéldsa sordn figyelembe vessziik:
¢ ajogszabalyi kotelezettséget,
o az 6vodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:

30



e ateljes sziil6i kort
e fenntartot
A nevelés nélkiili munkanapokon:
e szakmai tovabbképzést
e alkalmazotti értekezletet tartunk
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy ligyeletes ovodaban.

VIL 2. A NEVELESI EV RENDJE - MUNKATERV

AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HATAROZZA MEG:

A munkaterv az évodai nevelési év helyi rendjét hatdrozza meg, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelbtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgatd
késziti el, majd a sziildi szervezet véleményezése utan a fenntart6 hagyja jova.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjének kitelezo tartalmi elemei:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontja, fethasznalasa
e A sziinetek id6tartama
e Az 6vodai élethez kapcsol6do iinnepek megiinneplésének idopontja
e Az elbre tervezhetd neveldtestilleti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontja
o Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli nyilt nap tervezett idopontja
e Minden egyéb, a neveldtestiilet ltal sziikségesnek itélt kérdést.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:
e Az aktualis nevelési év helyzetképe
e Az aktualis nevelési évre kittizott célok, feladatok, tevékenységek
e Csoportok beosztasanak rendje
e A nevelési év human eréforrasa tagévodanként:
o 6vodapedagégusok és nem pedagogus beosztast dolgozok
e Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz0l6 rendje

Mellékletei:
e Szakmai munkakozosségek munkaterve
o Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje
o Munkacsoportok éves feladatterve
e Az Gvoda belsd ellendrzési rendje: szakmai és mitkddési

A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz016 munkatervet az intézményi Sziili
Szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.
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VIL3. A GYERMEKEK OVODAI FELVETELE

Az 6vodai beiratkozasra a targyév éprilis 20-a és majus 20-a kozoit keriil sor. Az 6vodai felvétel
eljarasrendjét az adott nevelési évet megel6zden, a jogszabaly éltal meghatarozott id6pontban a
fenntarté 6nkorményzat szabélyozza. A kiadott szabalyzatnak megfelelden, az 6voda igazgatGja
gondoskodik az eljarasrend szigora betartasaért.
Az 6vodai jogviszony a beirats napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait az 6voda hazirendjében megfogalmazottak szerint az elsd nevelési év megkezdésctol
gyakorolhatja.
A beiratasi idészakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztdsardl a sziilok és az 6vodapedagogusok
igényének és véleményének figyelembevételével:

e atagintézményekben a tagintézmény-igazgato és az igazgatd

e a székhelyen 1évd intézményben az igazgat6 dont
A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

VIL4. A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESNEK MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

o a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol

torténd kimaradasara,

» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az Gvodiba jarasi kotelezettségét kiilfsldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

e az 6voda jogutdd nélkiil megsziinik.
Az 6vodai elhelyezés megsziintetését rogziteni kell, és tordlni kell a gyermeket az 6voda
nyilvantartasabol.

VIL5. A GYERMEK NAPIRENDJE

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagégiai Program szabalyozésdnak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
els6 — nevelési év nyit6 — sziildi értekezletén ismertetiink a sziilokkel.

A nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

VIL6. A GYERMEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

Ovodankban gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjiik.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett, az intézmény nevelGtestillete altal kifejlesztett dokumentum, melynek tartalmi
rendszere koherens a mindenkori jogszabalyi elvarasokkal. A kialakitott dokumentumokat az
elektronikus napléban rogzitjiik.
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A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumot az adott gyermek 6vodapedagogusa:
e nyitja meg a gyermek 6vodéaba 1épésekor,
e agyermek 6vodai jogviszonyanak idejében folyamatosan vezeti,
e agyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor lezirja és 4tadja az igazgatd szamdra,
aki az irattarazas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi tarolasarol.
A szabalyzat hatélyba lépésekor a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 93/A. §-anak megfelelve
a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio tartalmazza:

e agyermek anamnézisét,

e a gyermek fejlddésének mutatoéit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodes,
anyanyelvi képesség), valamint az 6voda pedagdgiai programjaban meghatéarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

e agyermek fejlddését segitd megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgilta, a vizsgélat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

o a szakéridi bizottsag feliilvizsgélatanak megallapitasait,

e asziilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

VIL 7. AZ OVODAI UNNEPELYEK ES RENDEZVENYEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomdnyainak 4poldsa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének
meg6rzése az 6vodakozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek és megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitastudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitasa.

A kiilonboz6 vilagnapokrol valo megemlékezések az 6vodak életét szinesitik.

Az intézmény helyi hagyomanyai a koézosségi élet formalasat, a kozds cselekvés Oromét
szolgaljak.

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésoket az €ves helyi
munkaterv hatadrozza meg.

Alapelv: a szinvonalas felkésziilés.

A megfeleld szinvonalt felkészités és felkészillés az 6vodapedagogusok feladata gy, hogy

figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai iinnepségeken és rendezvényeken a pedagégusok és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Az 6vodai innepélyek rendje a Pedagégiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hataridd, felel6s)

Felnottek kozosségével kapesolatos hagyomanyok:
¢ szakmai napok
e nevelési értekezletek
e csapatépitd tréning
¢ hazi bemutatd
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e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadisa
e tavozo, nyugdijba mené dolgoz6 bucsiztatasa.

o az intézmény alapitisaval, miikodésével kapcsolatos évfordulok,
e pedagogusnap

e dolgozdi karacsonyi tinnepély

¢ szakmai kirdndulas

VILS, A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka eredményessége, a Pedagégiai Programban meghatérozottak
megvalésitisa és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellentrizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkéjat. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.
A igazgatosig az irdsban rdgzitett munkamegosztis alapjan a pedagégiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellenérzi, értékeli a dolgozdk
munk4jat a hatalyos jogszabdlyok és a Pedagdgiai Program alapjan.
Az ellen6rzési terv az dvoda éves Munkatervének része.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés

o teriileteit,

e modszereit,

e iitemezését,

o az ellendrzést végzOk személyét.

Az ellenorzés célja:
o A tervezett pedagégiai feladatok kell iddben és megfeleld mindségben torténd
megvaldsulasa,
megfeleld mennyiségii és mindségl informéci gyiijtése, elemzése,
a tényleges allapot 6sszehasonlitdsa a pedagégiai céllal,
a pedagdgiai program megvalosulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagégusnak munkaja szinvonalarol,
az igazgatoi iranyitas, tervezés segitése.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e igazgatOhelyettesek
¢ tagintézmény-igazgatok
e szakmai munkak6zOsség vezetok
Ellendrzési teriiletek
¢ munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moédja, mindsége
e munkafegyelemmel 6sszefliggo kérdések
Ellenorzés fajtai
e tervszerll, elére megbeszélt szempontok szerint
e spontdn, alkalomszerii
e folyamatos, napi ellen6rzés
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Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
dvodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

A nevelési év tanévzard értekezletén az igazgaté értékeli a pedagégiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges
intézkedéseket meghozza.

VIL9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ GVODAVAL

A gyermeket kisérd sziillok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek az
évodatitkarnak, illetve az igazgatosagnak jelentik be milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az intézményben torténd munkavégzés érdekében a gyermeket hozo, vivo személyek hosszas
bent tartzkodasukkal nem zavarhatjak az 6vodai életet, a csoportban folyé nevelémunkat.
o A sziilének jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az 6vodabol.
o A sziild koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az Gvodapedagogusnak, csak ezt
kovetden felel az 6voda a gyermek épségéert.
e A s7iil6 nem adhat felmentést gyermeke szdmara az 6vodai szabélyok alol, még akkor
sem, ha 6 is az intézményben tartézkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl
kovetkezd balesetek bekovetkezéséért a felelosséget vallalnia kell.

Az Gvodatitkar a feladatkorét meghaladé tgyekben jelentkezd kiilsdé személyeket az
igazgat6nak, tagintézmény igazgatonak jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartozkodik Ovodatitkar, a kiilsd személyeket az
igazgatohoz, tagintézmény-igazgatohoz kell kisérni.

Ellenérzésre és latogatisra mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervek képvisel6i jogosultak,
akik szAméra ezt a jogszabalyok lehetdvé teszik. Tajékoztatdst, adatszolgaltatast csak az
igazgat6 vagy megbizottja adhat szamukra.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat (pl.: szakértk, szaktandcsadok,
6vodapedagogus hallgatok, egyebek szamara) az igazgatd, tagintézmény-igazgato engedélyezi.
Az 6voda konyhajat bérlé vallalkozé dolgozdja koteles megismerni az 6voda ra vonatkozo
szabélyait, melyet az igazgaté, tagintézmény-igazgaté a helyi koriilményeknek megfelelen
ismertet.

Az 6vodaban munkavégzés céljabol (pl. karbantartas) érkez6 személyekrdl az igazgatot vagy a
tagintézmény-igazgatot azonnal értesiteni kell.

Barmely, az alapfeladattol eltérd tevékenységet végezni csak az igazgatd, ill. a tagintézmény-
igazgaté tudtaval és engedélyével lehet.

Kiils6 szolgaltaté a nevelési idén til kiilon téritéses szolgaltatast csak irdsos szerzédéssel —azok
betartasaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idépont moédositisa csak az igazgato,
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tagintézmény-igazgaté engedélyével torténhet. A szolgaltatas ideje alatt eléforduld esetleges
gyermekbalesctekért a felelosség a szolgaltatot terheli.

VIIL INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatdlyos — Hazirend ,,A gyermekekre vonatkozo védo, 6vo
intézkedései” fejezettel.

Az intézmény dolgozdinak alapvetd feladata a gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben
torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellendrzése, javitasa, a
balesetek megel6zése.

Ennek érdekében:

e Az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirandulas - az
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelen fel kell késziteni a gyermekeket
egészségilk, testi épségik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvarhato
magatartisra, betartandé szabalyokra, ennek tényét és tartalmat rogziteni kell a
csoportnaploban.

e Az intézmény minden dolgozéja kételes figyelni a gyermekek testi épségére.

e Az udvaros felelés a helyiségek balesetmentes haszndlhatosagaért €s az azokban
clhelyezett eszkozok karbantartisaért, a jatszbudvar ¢&s eszk6zeinek rendszeres
ellendrzéséeért.

o A berendezések hibajat a dolgozo koteles az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato
tudomésara hozni és a hibas eszkdzoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

e Baleseti veszélyforrds megszimtetése, jelentése az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-
igazgatonak minden dolgozo feladata (mérgezé nbvények, gombak, gyogyszerek stb.).

e A gyermekek szimara veszélyes anyagokat csak j6l zarhato helyen szabad tarolni.

e Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl. fiinyiras,
porszivézas...) illetve fokozott Gvatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa).

e Séta, kirandulas alkalmaval a pedagogus koteles el6zetesen felmérni a teriileten fennallo
esetleges baleseti forrasokat.

e Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu felndtt kisérorol.

(10 gyermek/felndtt)

e Balesetveszélyes eszkozokkel csak felnsit kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek, pl.: ollg, bot, kotél stb.

o (sak szabvanynak megfelels, megfeleléségi jellel ellatott jatékokat lehet vasarolni. A
pedagogus koteles hasznalat el6tt a jatékon levé feliratot, hasznalati utasitast elolvasni.

o A pedagégusok altal készitett és az intézménybe behozott eszkozoknek (szemléltetd
eszkoz, jaték stb.) is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségligyi elirasoknak.

e Az évoda konyhéjiban csak a villalkozé dolgozéja tartézkodhat. Kivétel a kozponti
6voda, ahol az ott dolgozé felnéttek részére nincs kiilon étkezésre alkalmas hely.

e A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, nyilt
tinnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok)
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e Fert6zd gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovébbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertOtlenitésre, a
tisztasagra. Az 6voda orvosat és a fenntartot errdl a tényrol értesiteni kell.

e A jarvanyiigyi intézkedés kapcsan keletkezett okirat az 6vodai HAZIREND kiegészitése:
,Intézkedési terv a koznevelési intézményekben a jirvinyiigyi készenlét idején
alkalmazandé eljirasrendrdl” cimmel.

VIIL1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és rendszeres orvosi vizsgélat megszervezese.
A fenntartd és/vagy az igazgaté megéllapodast kot a gyermekorvossal, védénokkel az orvosi
ellatss érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapoddsban megjelslt moédon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda igazgatoja és/vagy tagintézmény-igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orvos €s
védénd munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vonoéi feliigyelet.
A védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A Nevelési év soran meghatérozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos €s védonod
latogatja az 6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

e Fogaszati

o Szemészeti

o Altalénos sziirévizsgalaton.

Az igazgaté, tagintézmény-igazgatok biztositjak az egészségiigyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrol.

Az 6vodapedagdgusok biztositjak a sziilé és az orvos kozotti informécidcserét.

A csoportban a kisebb sériilések ellatasat (elsdsegély) az 6vodapedagogusok végzik.
Sulyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, illetve ment6t kell hivni.

(Lasd 6vo-védo intézkedések).

A gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a teendék

- a gyermek elkiilonitése

- a sziilo értesitése

- ha sziikséges orvosi ellatasarol gondoskodni kell
Az intézmény miikédése soran szigorfian be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatirozott szabalyokat.
Kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi vizsgalatokat meghatéarozott idékozonként az ANTSZ végzi.
Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatat a fenntart6 altal
megbizott szolgaltaté végzi.
Az alkalmassagi vizsgélat, valamint tiid6sziirdn val6 részvétel adja az egészségligyl konyv
érvényessegét.
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e Minden dolgozé az egészségiigyi konyv érvényességéért felelosséggel tartozik.

e A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott személy
ellendrzi.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohdnyozni.

e A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairél sz616 1999. évi XLIL torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint
kozoktatasi intézményben sem zrt, sem pedig nyilt légtérben nem jelSlhetd ki
dohanyzohely.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortian tilos.

VIIL2. TEENDOK GYERMEKBALESET ESETEN

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni
e ha sziikséges, orvost kell hivni
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak, a tagintézmény esetén
a tagintézmény-igazgatdjanak,
o atagintézmény-igazgatojanak kotelessége — barmilyen tton: telefon, személyesen - az
igazgat6t azonnal értesiteni.

Az elsdsegélynytijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatéjanak ki kell vizsgdlni. A vizsgalat
sordn tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A nyolc napon til gy6gyulo sériilést okozoé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni,
a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, a kivizsgalas folyamataba
a sziilét is be kell vonni. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 16vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus aton kitSltstt jegyz6konyvek kivételével
— akivizsgalas befejezésekor, de legkéstbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tGton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapti jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato
és a munkavédelmi felelés végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének megielelve.
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A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokia munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megeldzésére.

Kiilonleges eldirasok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 5 felnétt kisér6 — de min. 2 6
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kiséro

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellendrzését, az igazgaté és tagintézmény-
igazgat6 végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelds latja el.
Hat4sko6rét a munkakéri leirasa tartalmazza.

VIIL3. 1-ES TfPUSU DIABETESSZEL ELO, VALAMINT A FOKOZOTT KOCKAZATU
ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK ELLATASANAK
SPECIALIS ELJARASRENDJE

NKT 25§ (5) értelmében az 6vodanak biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockézatii allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelmet.

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az I-es tipusii diabétesszel él5 gyermekek
elldtdsdt. A székhely 6voddban és a telephely 6vodaban is a megfeleld tovabbképzést végzett
kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellitashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhet meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
til elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beadasdnak modjit. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi elbiras szerint végzik.

A gyermek szakszerti ellatdsan tiil a sziilé a 328/2011. korményrendelet alapjén igényelheti a
diétis étrend biztositasat. A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek
szaméra az intézmény gy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tol rendeli meg.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétira valod alkalmassagot befolyédsol anyag
kizarasaval kell térolni, szallitani, 4tadni a fogyasztonak, kizirva az ételek ilyen anyaggal valo
szennyezOdésének lehetdségét. Ha a 37/2014. EMMI rendelet modositésa, illetve az Nkt. 62.§
(1a) bekezdése alapjan a szakorvos éltal igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem
biztosithatd, gy a sziild irasbeli nyilatkozata alapjén az intézménybe otthonrdl bevitt, vagy a
sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténé elfogyasztasanak lehet6vé tételével
is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A sziild 4ltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze.
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» Az 1-es tipusti diabétesszel é16 gyermekek ellitdsi folyamata az intézményben:

sziiléi kérelem benytijtisa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziili nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld taroléasa
az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadésa

megfeleld, elbiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartés, egytittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztdsa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hypoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a szilkséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelelé iddpontban fogyaszthassa el, elegendd idd
biztositasa mellett

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdoét
teljeskoriien részt vehessen a mozgas tevékenységeken és egyéb
elfoglaltsagokban, kirdndulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egylitt kell mikoédnie a gyermeknek, a
szitlbknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek €s az
intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellaté  egészségiigyi  dolgozokkal (kommunikacié modja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell 4llapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel
jaré epizédok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadaést.

dokumentlni kell a gyermek éltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s azt,
hogy mikor kell beadni

Sziilé/térvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszkdzokr6l és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznélni lehet
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¢ megadja a gyermek étkezési rendjét

e jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

e megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

o gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kézn¢l (a csoportban
dolgozo felnéttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne
a vércukorszintje

Az intézmény feladata:
egyeziet a sziil6kkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban

e egyeztet a gyermek napirendjérdl

e cllendrzik a sziilok/torvényes képviselok elérhetdségét

e megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesfteni a sziilét/torvényes
képviselot

o gondoskodik a gyermek 4llando feliigyeletérdl, segitseg nyjtasrol

e amegbeszélt iddben megmérik a gyermek vércukorszintjét

o lchetdvé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

o felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit

o megtanuljék, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a
vércukorszintje

o vészhelyzet esetén azonnal mentSt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hypoglikémia) 3,9 mmol/l alatti inzulinértek vészesen
alacsony (LO)
Jellemz5 tiinetek: hideg verejték, sipadisdg, remegés, fejfajds, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, koncentracio-
zavar, tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin bead4sa utin nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
e meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
e gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd
szénhidratot tartalmazé €lelmiszert
e 15 perc elteltével Gjra meg kell mémi a vércukorszintet
e amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést
(4-5 szem szdlécukor, 1-2 dl gylimoleslé, vagy mas cukros ital)
o {rtesiteni kell a sziildket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
dvodaban volt
e eszméletvesziés esetén azonnal orvosi segitséget kell kémi és értesiteni kell a
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gyermek csaladjat

o agyermek feliigyeletét a hypoglikémias epizod teljes id6tartama alatt biztos{tani
kell!

o tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hypoglikémiss enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatisa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glucagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos eldirja,
a sziilé rendelkezésre bocséjtja. Az injekci6 szakszer( tirolasa az intézmény feladata.)

2. magas vércukorszint esetén (hyperglikémia):10 mmol/l feletti inzulinérték magas
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasféjas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidréatot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teendék magas vércukorszint esetén:

e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a

vércukorszintjét
e kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
e haa vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védonét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

e extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket €s
a gyermek kezelborvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis) enyhe ketoacidézis 12 mmol/l alatti
inzulinérték
Jellemzé tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az
elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €s az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoacidézis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerfi tdrolasa az
intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasét tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.
Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils6 felszinébe adhat6 be.

Testmozgassal kapesolatos tudnivalék:
e atestmozgas idétartama és intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet
e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas elétt, alatt és utan egyen valamit
e sportolas elétt ellendrizni kell a vércukorszintjét
e a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartisa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet
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> A fokozott kockizati allergids betegséggel diagnosztizilt gyermekek ellatisanak
specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk a silyos allergiaval €16 gyermekek
ellatasat. Intézményiink célja, hogy pedagégusaink megkapjék a megfeleld tovabbképzést az
Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi K6zpont 4ltal szervezett tanfolyamokon, mely
felkésziti 6ket a sulyos allergias gyermekek ellatasara.

A sziild kitelezettsége:

t4jékoztatni a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé, fokozott
kockézatii allergiss betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és a megteendd stirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul,
gondoskodni a gyermek elldtasihoz szitkséges €letmentd gyogyszer ill. injekciod
folyamatos rendelkezésre allasarél a gyermeket ellatd dolgozdk szamara,
gondoskodni a lejart és felhasznalt gydgyszer pdtlasardl.

Az intézmény feladata:

a Kaposvéri POK 4ltal meghirdetett képzésre a dolgozok beiskolazasa,

6vodai jelentkezés soran a szilldk irasbeli nyilatkoztatasa a gyermek egészségiigyi
allapotardl, az esetleges allergias betegség fennallasarol,

a sziilok figyelmének felhivasa a tajékoztatdsi kitelezetiségre, abban az esetben, ha a
betegség késébb alakul ki,

a s7iiltol/torvényes képviseldtél kapott adatok, a gyermek biztonsagos napkdézbeni
ellatasanak céljabdl, legfeliebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig torténd
kezelése,

A sziiléi nyilatkozat és az orvosi igazolds a gyermek személyi anyagaban vald
nyilvantartasa,

a szillsk/torvényes képviselok elérhetdségének ellendrzése,

megéllapodas arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torvényes képviselot,
az életmentd gyogyszer bekérése a sziil6t6l, aki hdzi gyermekorvosaval tudja feliratni,
és ingyenesen kivaltani az intézményi plusz készitményt, melynek tarolasardl a gyermek
csoportjaban dolgozok gondoskodnak,

a sziiléi nyilatkozat és orvosi javaslat alapjan torténd eljaras allergias tiinetek
észlelésekor,

allergias tiinetek esetén gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl, segitség
nyujtasrol,

vészhelyzet esetén azonnal mentSt hivni, a mentok utasitasai alapjan eljarni, értesiten
a gyermek sziileit, valamint az 6voda igazgatojat.
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A fokozott kockdzati allergias betegséggel diagnosztizilt gyermekek ellitasi folyamata az
intézményben:
e sziiléi nyilatkozat, kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal (sz. melléklet)
e a szl 4ltal biztositott, az ellatishoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek, Epipen
autoinjektor biztonsagos, megfeleld tarolasa
o szikség esetén az eldirt mennyiségl gyogyszer, injekci6 beadasa
e kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Az EpiPen Junior autoinjektor azonnali alkalmazdsra szolgal, olyan gyermekek szamara,
akiknél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakuldsanak a kockézata, ideértve azokat a
gyermekeket is, akiknek az anamnézisében anafilaxids reakciéo szerepel. A bevezetést
megelézben minden munkatarsunk megismerte az injekcié hasznalatardl sz616 kisfilmet és
tajékoztatd anyagot.

Tajékoztato az Epipen autoinjektor hasznalatarél a kovetkezd linkeken érhetdek el:

https://www.epipen.co.hu/
https://www.epipen.co.hwhu-hu/betegeknek

VIIL4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda milkodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletet, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil tobbek kozott
e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, szélvihar stb.),
e atlz,
e arobbantdssal térténd fenyegetés,
e iviOvizhalézat zavara,
e clektronikus halézatban, gdzvezetékekben bekovetkezett zavarok.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-igazgat6é dont a sziikséges intézkedésrol és értesiti az
igazgat6t, aki a fenntarté értesitésérél gondoskodik.

A rendkiviili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az igazgato6 akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben szabélyozottak szerint.

Legfontosabb szempont:
e agyermekek biztonsagos elhelyezése.
Az épiilet kiiritése a Tlizriado-terv szerint torténik.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell a 112-es segélyhivészamon
o tiiz esetén a tiizoltdsagot
¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
o személyi sériilés esetén a mentOket
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e az intézmény fenntart6jat,
Egyéb esetekben az esemény jeliegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell kozolni:
e ajelent neve, cime, telefonszama
¢ az intézmény neve, pontos cime
o afenyegetés tartalma
e mi van veszélyben
¢ milyen Gtvonalon a legkonnyebb a megkdzelithetoség

Az igazgatd, tagintézmény-igazgat6 a tlizvédelmi feleléssel egyiitt intézkedik az intézmény
azonnali kifirftésérdl. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a 1étszamot ellendrizve, vonulnak ki a
csoportszobakbol, a folyéson keresztiil émek ki az utcdra, a rend és fegyelem betartdsa mellett,
szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozdja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épuletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozAst tarté 6vodapedagogus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gydz5dni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tortén6 megérkezéskor az
évodapedagogusnak meg kell szamolni!

A gyermekek a felnéttek feliigyelete mellett a kiiiritett intézménybél a kizeli intézménybe
tivoznak:

Kaposvari Féstis Eva Kozponti Ovoda— AGORA

Arany Janos Tagintézmény < Toldi Lakételepi Altalanos Iskola és Gimnéazium

Béke Utcai Tagintézmény <> Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Alt. Isk., Gimnazium és
Szakgimn.

Jutai Uti Tagintézmény <> IL. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg ~ felelos
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e a kiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
o avizszerelési helyek szabadda tételérdl,
o az elsbsegélynylijtas megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendGrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épilletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv igazgatojat az 6voda igazgat6janak,
vagy az 4ltala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o a rendkivilli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6irl, helyrajzardl,
o az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
o akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszaméardl, életkorardl,
e az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetSjék igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmeny minden
dolgozoja kételes betartani!

Tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” ¢. igazgato6i
utasitas tartalmazza.

A robbantassal t6rténé fenyegetés esetén sziikséges teendk részletes intézmeényi szabalyozasat
a . Bombariadé terv” c. igazgat6i utasitas tartalmazza. (Héazirend).

A tiizriadé terv és a bombariadoé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéseért,
valamint évenkénti feliillvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Minden nevelési év elején a tiizvédelmi oktatassal egy id6ben a dolgozokat ki kell oktatni a
bombariadd, rendkiviili esemény (foldrengés, villimkar, vizvezeték repedés stb.) esetén
sziikséges teendokrol is.

Az oktatast a tiizvédelmi megbizott végzi.

o Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az igazgato a felelos.

e A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételez6 érvényliek.

o A tiizriadé tervet a tagintézményekben a kijelolt helyen kell elhelyezni mindenki
szamara elérhetGen.

Bombariadé esetére meghatarozott szabilyok
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyantis idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo6 igazgato koteles iranyitani.
A bombariadét az igazgaté a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

o emberélet van-¢ veszélyben

e avélt bomba altal veszélyeztetett épliletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idpontja.

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot ¢s a levelet atlatszo irattartoba helyezve,
az ujjlenyomatok megérzése érdekében kell megdrizni és a hatdsagnak atadni.
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A szakhatésag vizsgalata utén kizarolag az dltaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az épiiletbe

visszamenni.
IX. EGYEBEK

IX.1. AZ ELEKTRONIKUSAN ELéALLfTOTT,'HITELESiTETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Ovodank az oktatasi agazat irAnyitasi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairist az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapli masolatat:

e Intézménytérzsre vonatkozo adatok modositas

o OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-i allapot)

Az elektronikus titon eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tirolasa és hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
forméaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott igazgatOhelyettes és
az ovodatitkar férhetnek hozza.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus baleseti jegyzokonyv nyilvantart6 alkalmazas segitségével
tartjuk nyilvan. (https:/kir2baj.kir.hw/KIR2 BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn)

A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol a megbizott munkavédelmi felelds s ovodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzdkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarélagosan igazgatoi hataskor.
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IX.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, SAJAT SZERKESZTESU
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

DIGITALIS NAPLO
Az OVPED/eKRETA szoftver alkalmazasaval, az intézmény pedagégiai programja alapjan
készitik az 6voda pedagogusai az 6vodai neveldmunka szakmai, médszertani tervezésének
dokumentumait.
A digitalis napl0 tartalmi elemei:

¢ csoportnapl6

¢ személyiségnaplod

e mulasztsi naplo

A digitalis napl6 tartalmi rendszere megfelel a mindenkor hatélyos jogszabalyi elvarasnak.

Az 6vodai csoportnaplo kotelezd tartalmi elemei:

e az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport megnevezese, a csoport
6vodapedagbgusai, a megnyitas és lezras helye és idépontja, az igazgato6 alairasa, az
ovodai korbélyegzo lenyomata, a pedagdgiai program neve.

e a gyermekek neve €s 6vodai jele,

e a fiuk és lanyok szdméanak Osszesitett adatai, ezen beliil megadva harom év alatti, a
harom — négy éves, a négy-otéves, az ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szdmat, tovébbd azon gyermekek szamat, akik
bolcsddések voltak,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek neve,

o anapirend, a napirend szerinti tevékenységek iddtartama €s a tevékenységek,

e a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazé heti rend napi bontasban

nevelési éven beliili id6szakonként:

e atervezett programok és azok id6pontjai,

o agyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagbgiai programjinak meghatarozott tevékenységi
formak tartalmi elemet,

» a hivatalos latogatasok, a latogatas célja, idopontja, a litogaté neve és beosztdsa, a
latogatas szempontrendszere, eredményei,

e feljegyzés a csoport életérol

A csoportnaplét:
e az aktualis nevelési év elsd napjan az igazgaté alairdsédval megnyitja,
o az aktuslis nevelési év utols6 napjan az igazgat6 hiteles alairdsaval lezérja, majd az
irattarazas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi elektronikus tarolasardl.
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IX.3. ADOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az évodai alapdokumentumokat az igazgatdi, tagintézmény-igazgatoi irodakban kell
elhelyezni 1 eredeti példanyban.
Alapdokumentumok:

e Pedagégiai Program,

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SzMSz)

e Hazirend

Ezeket a dokumentumokat a sziil6k az oOvodatitkartol kérhetik el betekintésre, illetve a
Kaposviéri Féstis Eva Kozponti Ovoda honlapjén olvashatjak el: www.fesusevaovoda.hu,
e-mail: fesusevaovoda@gmail.com

A sziilék az igazgatotol vagy helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.
Az dvoda hirdetdtablajan kozolini kell a dokumentumok elhelyezését.

Az 6vodai beiratisok utan, az elso sziiloi értekezleten a sziilok tajékoztataséra az igazgato
intézkedése szerint szervezett forméaban is sor kertil.

IX.4. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az 6vodaban a reklamtevékenység tilos.

Kivételt képeznek azok a reklamok, melyek a gyermekeknek szolnak az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, iskola valasztdssal kapcsolatosak és
megfeleld szinvonaliaak.

IX.5.VAGYONNYILATKOZAT AZ OVODABAN

Intézményiinkben, a hatilyos jogszabalynak megfelelve (2007. évi CLIL. Torvény 3.§.)
vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek: az igazgato
Az igazgatd vagyonnyilatkozatat a fenntarto kezeli.
A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed:

o a kotelezettel egy haztartasban é16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és

vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva, példanyonként kiilon-kiilon zart
borité¢kban kell elhelyezni.
A munkaltaté a nyilatkozatokat azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kételezettnél marad, a masik
példanyt az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékokat — a nyilatkozoé és az 6rzésért felelos példanyat is
— csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.§.) soran eljaré szerv bonthatja ki.
A vagyonnyilatkozat atadasat kovetden a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes adatok
védelmére vonatkozod szabalyzat vonatkozik.
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IX. 6. ZAJVEDELMI ELOIRASOK

Az intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason,
valamint az 6voda 4ltal szervezett elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen, amelyen
gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

® Az olyan elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen, amelyen 6voddskori gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

A zajvédelem betartasaért a feleldsség az intézményigazgatot terheli, ezért érdemes mérni a
zajszintet.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot az igazgaté az intézmény nevelGtestiiletének
bevonasaval készitette.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot a Sziiléi Szervezet véleményezte, timogatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntart6ja jovahagyta Kaposvar Megyei
Jogt Varos 6nkormanyzata jévahagyta, polgarmestere hitelesit6 aldirasaval tanusitja.

Hatalybalépés napja a jovahagyas napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0 szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval.

Az SZMSZ elbirasai kitelezd erdvel bird szabalyok.

Megtartasaért a kozoktatdsi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ elbirdsait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba 1épdknek is.

Moédositasra keriil sor, ha:
» ajogszabalyban valtozas all be
¢ a fenntarto eldirja
Modositast az eljarasi szabalyok betartasaval (véleményezés, jovahagyas) lehet végezni.
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Az intézmény OM azonositéja: 033742
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 656223

Készitette:

Stanicsné Téth Timea
neveldtestiilet nevében

LEGITIMACIOS ELJARAS
A nevelSmunkdt segité alkalmazottak | A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (5) bek. alapjan a szabalyzatot a szildi
tartalmardl a tdjékoztatdst megkaptak. szervezet megismerte, véleményezte €s

tamogatja annak megvaldsitasat.
JegyzOkonyv szdma: 58/11/2024.

2l Vo N | Ladibl

nevelémunkat segité alkalmazottak Sziil6i Szervezet elndke
nevében

A Nemzeti Koznevelési Torvény 25§ (1) bekezdése alapjan
A fenntarté jovahagyo hatarozata

A Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda SZMSZ-t, )
a mai napon a fenntart6 6nkorményzat képviseletébenm‘?./ 2024 VL% 0Onkt.
hatarozatszamon jovéhagyta:

Megtalalhato: vww.lcsusevaovoda.hu

Verzioszam: 1/2024
Késziilt: 1 eredeti példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2024.
Iktatészam: ............... M1/2024
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KAPOSV

Rl FESUS EVA KOZPONTI OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MELLEKLETEK

I. Munkakoéri leirasok
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1.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
IGAZGATOHELYETTES

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely:
»  Kaposviri Fésiis Eva Kézponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.
Feladat ellatasi hely:
= Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda Béke Utcai Tagévoda
7400 Kaposvar, Béke u. 51.
A munkaltatéi jogkér gyakorloja: igazgato
A munkakdr szakmai irdnyitéja: igazgato

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér:

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Magasabb vezet6i megbizasa:2023.12.01- t51 2028.08.15— ig igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lektitt raszama: 22 ora

Napi munkaidd beosztasa az évoda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jarandésaga: a torvényi szabélyozas, és a fenntarté altal biztositott lehetdségek alapjan
pedagobgus fokozat szerinti illetmény
igazgatohelyettes megbizasi dij
Illetményen kiviili juttatas: pedagogus igazolvany
utazasi utalvany (50%-0s)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrol bejaras esetén)
cafeteria (fenntart6i dontés alapjan)
munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatoi dontés alapjan)

Kozvetlen felettes munkakorok:
= Igazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:
= tagintézmény-igazgatok
» pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakdrok
= nem pedag6gus munkakdrben foglalkoztatottak
= pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
Helyettesités rendje:
= Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

A munkakér célja:

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az
intézményben az alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikddést. A kéznevelési térvény szerint az
igazgat6 vezetdi feladatainak ellatasaban valé aktiv kozremiikddes.
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Munkakéri feladatait meghatirozad jogi szabilyozisok:
= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarl és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI - rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja

Kaposvar Megyei Jogih Viéros Kozgyiilésének rendeletei

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program

A munka eredményességének mérése, ellenrzése:

= Teljesitmény értékelési rendszer

» Hivatalos mindsitési eljaras a jogszabalyban el6irt médon

Munkakér betbltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkivetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Ovodapedagégus, a Paétv.-vhr. szerinti
el6irasokkal

.

Elvart ismeretek

Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatas, a
munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi szabdlyai,
belsd szabalyzati rendszer.

Az 6voda pedagogiai munkajanak, egészségiigyi
elbirasainak és belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megval6sulésanak, és a
szabélytalansigoknak a felismerése, megfeleld
intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes
terhelésére.

Gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia,
szervezOkészség, Onallosag, megbizhatosag,
logikus gondolkodas, kéziigyesség,
kapcsolatteremtd képesség, hatarozottsag,
empatia.

Szakmai ismeretek gyakorlatban valé min6ségi
alkalmazasa.

Dolgozoi és neveldtestiileti kozosségben vald
aktiv szerepvallalds és mindségi feladatvégzés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus
felold6 képesség, kulturaltsag, kooperacios
készség.

1. (')vodapedagggus munkakérhiz kapesolédo feladatai, felelossége

» Az 6vodapedagogus munkajat a mindenkor érvényes koznevelési, valamint a pedagdgusok 4j
életpalyajardl szolo torvény, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagdgiai Program szabélyozza.

= Az 6vodapedagogus feladata, hogy munkajat a pedagogus etika — Nemzeti Pedagégus Kar etikai
kédex — szabélyainak megfeleléen végezze, maganéletében a tirsadalmi elvardsoknak megfeleld

erkélesi normak szerint éljen.

= Mikodjon kozre, és maga is jaruljon hozza az 6vodakozosség alakitasihoz, a j6 munkahelyi légkor

megteremtéséhez.
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Munkajaban alkalmazzon @j médszereket, tudoményos eredményeket.

Villalkozzon pedagégiai eredményeink publikildsdra, palydzatokon valé részvételre, szakmai
eléaddsokra, bemutatékra.

Az 6voda nevelS-fejlesztd munkdjét és a csoporttal kapcsolatos egyéb feladatokat a csoportban
dolgoz6 6véndk kdzdsen végezzék, azokért kozos feleldsséggel tartoznak.

Pedagdgusi feladatok elvégzését jellemezze az egyiittm(ikddés, a kooperdciés és kompromisszum
készség.

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
Jejlodésiik sokoldalii elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitisa. Ennek
keretében:
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gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlcsi védelmerdl, személyiségének
fejlodésérol,

megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit, és a
hatékony egyiitt neveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csaléd és az 6vodai
nevelés 1ényege kozelitsen egymashoz,

a gyerekekrdl, sziilokrdl megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

a gyerekekr6l informaciot, pedagdgiai véleményt kizérélag csak a vele foglalkoz6
pedagogusok és az 6voda igazgatdja adhat. A sziilot csakis a sajit gyermekével kapcsolatban
lehet tajékoztatni,

az 6vodat, valamint gyermeket érint® barmely intézkedést el6zetesen az igazgatoval koteles
megbeszélni.

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kézvetiti,

neveld-fejleszi munkéjat, a differencialt egyéni képességfejlesztést tervszeriien, dnalloan,
felelésséggel végezi a pedagbgiai program és az éves munkaterv alapjén, a digitalis naplo
lehetBségeit kihasznélva és alkalmazva,

ellendrzi, elemezi, értékeli és dokumentlja a csoportjaban foly6 nevelési folyamatot,
iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek ecgyéni képességét, tehetseget,
fejlédésének iitemét, szociokulturlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitia
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hétranyos helyzetben 1évd gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja,
és ezek elsajatitisarél meggydz6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését
veszélyezteté korilmények feltdrdsdban, megszintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

az 6vodapedagdgus figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat; a
rendszertelentil jarokat, illetve az igazolatlanul hidnyzokat jelezi az igazgatonak.

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajtittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodéban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzeésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idSben gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyibol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznél telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjénak, SZMSZ-ének
modositasaban, értékelésében, a munkaterv elkészitésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

* A nevelési program alapjin az ismeret atadis, a nevelés médszereit megvalasztja.

= A PP figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és més felszereléseket
kivalasztja.

» Kotelezb 6raszamét a gyermekekkel valé foglalkozdssal tolti ki, ehhez gondoskodik minden
helyszinen a megfelel® eszkozokrdl. Szilkség szerint részt vesz az eszkozok elpakolasaban, illetve
a helyszin rendezésében.

= A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a csoportbél csak nyomés indok alapjan mehet ki,
abban az esetben, ha a feliigyeletet biztositotta.

= Irdnyitja a csoportban dolgozé pedagogiai asszisztens és dajka munkajat, folyamatosan
tajékoztatja az aktualis feladatok elvégzésérdl, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozas
teriiletén.

»  Folyamatosan alkalmazza az nellendrzés, onértékelés modszerét. A teljesitményértékelés alapjan
meghatirozott éves célokat folyamatosan nyomon koveti, az abban meghatarozott modszereket,
eszkozoket alkalmazza.

= A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjan évente elkésziti az értékeld lapokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

»  Folyamatosan fejlessze tudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, dnképzésére forditson gondot,
altalanos miiveltségének bdvitését tartsa fontos feladatinak.

= Az 6nképzés sordn torekedjen, a szakirodalmak, szakfolyéiratok megismerésére és munkdja soran
a pedagbgiai programnak megfelel5 alkalmazasra.

e Azigazgaté altal szervezett értekezleteken, megbeszéléscken aktivan vegyen részt, szamoljon be az
idBszerti feladatok végrehajtasardl, terjessze eld javaslatait.

o A kotelezd 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése a tovabbképzési programnak megfeleld
tovabbképzéseken, szakvizsgan valo részvétellel.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
» Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
= A sziildk kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkajit a gyermekkozOsség kialakitasa,
fejlesztése soran.
» Feladatinak ellitasa sorin koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zidésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa
= Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
* Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
*  Megtartja az egyenld banismdd kovetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Az évodapedagbgus jogai
Az 6vodapedagogust munkakorével Ssszefiiggésben az aldbbi jogok illetik meg:
=  Nevel-oktaté munkajét az évodankban elfogadott egységes elvek alapjan, a mddszerek és
eszkdzok szabad megvalasztasaval végezze.
Iranyitsa, értékelje a gyermekek munkéjat.
Mindsitse a gyermekek fejlettségi szintjét.
Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
A nevelbtestitlet tagjaként részt vegyen az Ovoda pedagobgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, modositisdban, valamint az SZMSZ és a munkaterv elkészitésében.
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
= Részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkaban.
»  Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen és dnképzéssel gyarapitsa.
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Tagja lehessen a kiilonbozd munkakdzosségeknek.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajdban.

Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
pedagogiai tevékenységét elismerjék.

Az 6vod9pedag6gus beszamolasi kitelezettsége

»  Fv végén az egész éves teljesitményét, nevelomunkéjat értékeli irasban.

2. Altalinos vezetési feladatok

Az igazgatéhelyettes az intézményben felelgs:

a munkarend elkészitéséért, naprakész vezetéséert

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitisaért, tevékenységiik ellenbrzéséért és
ériékeléséért,

a pedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért,

a sziildi szervezet milkddésének segitéséért,

szabadsdgok titemezéséért és naprakész nyilvantartisacrt,

az intézmény miikddéséhez szitkséges jogszabalyban elbirt belsd szabalyzatok elokészitéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elbkészitéséért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvaldsitisaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajihoz szitkséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasinak megszervezéséért és elokészitéséert,

a helyi dontések elfkészitésében a munkavallal6i érdekképviselettel megval6suld
egyittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéseért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeril és takarckos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6z0sség miikodtetésének segitéséert,

az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével az intézményben az iratselejtezésért,

az id6szakonként t6rténd leltarozasaért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.

Kiteles:

munkajét politika semlegesen, torvényesen, korszerd szakmai ismeretek alkalmazisaval végezni,

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozd feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hataskdrben az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgélai titkot,
informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irinyitani és ellenérizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazagatonak jelezni,

atruhazott hataskdrében az 6voda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjén, helyettesftési feladatainak
és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:

Kotelezd éraszamaban ellatandé feladatai megegyeznek az 6vodapedagogusi feladatokkal.
A kotelezd 6raszamon felill ellatand6 vezetdi feladatok:

- pedagogiai

- hatask6rébe utalt munkaiigyi

- hataskorébe utalt gazdalkodasi

- hatiskorébe utalt taniigy igazgatasi
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Vezetdi feladatok részletesen:
Pedagogiai feladatkir:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkit segitd alkalmazottak munkéjanak
tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési rendszer miikodtetése.

Vezeti a digitalis napl6 vezetdi felilletét, ellatja ellenGrzési feladatait.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovécio koordindléséban valé részvétel.

Az 6vodan belilli, munkakdzisségek, munkacsoportok milkodésének tamogatisa.

Pedagogiai palyazatok irésa, irasénak 8sztonzése a nevelStestitlet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd
szervezésében valé részvétel.

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel valo egyiittmiikddés és a kapesolatrendszer milkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Szitkség szerint a munkakori lefrdsok modositdsinak kezdeményezése, az egyéb feladatok
meghatarozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik elldtasanak ellendrzése, koordinalasa.
Az irdnyitésa ala tartozé dolgozok szabadsaganak nyilvéntartisa, a zokkenSmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellentrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozé pedagégusok, nevelé-oktatod
munkét segitd az alkalmazottak részére.

Az évodapedagégusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az igazgatoval
t5rténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv eldkészitése nevel6testiileti dontésre.

Javaslat addsa az igazgatonak az elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.
A balesetek megel8zésével kapcsolatos feladatok irnyitasa a neveld oktaté munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak korében, a megtoriént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd
szabalyoknak megfeleloen.

A dolgozok egészségiigyi sziirvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése.

A TER munkacsoport vezetdjeként elvégzi az értékelési feladatokat.

Gazdalkoddsi feladatkir:

A pedagégiai programnak megfelelfen a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajahoz szitkséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az 6vodai eszk6z0k és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamatdban felel6s részvétel.

A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

Taniigy igazgatdsi feladatkor:

Kozremikodik a szakszerdi és torvényes belsé szabalyozas feltételeinck megteremtésében. Ennek
érdekében kozremitkddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eloirt szabalyozasok.
Ko6zremiikédik a hazirend

o nyilvanossagaban, és/vagy

o ellatottak részére torténd atadasiban.
Részt vesz az adat nyilvantartisban, kezelésben, az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi
szabalyok kialakitisaban, ennek érdekében kozremiikdik

o akézalkalmazottak személyi adatai,

o az 6vodai ellatottak személyi adatai,

o akozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Figyeli az 6vodapedagogusok 120 6rés tovabbképzésének teljesitését, nyilvantartja azokat.
Kozrem(kodik a meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvénossagra hozataldban
Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
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»  Atruhdzott hatiskorében biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében.

= Részt vesz a gyermekek elbjegyzésében, amennyiben erre megbizast kap.

= A munkakéréhez kapcsolédo taniigy igazgatasi feladatok ellitdsa, informaciés kdtelezettség
betartasa az igazgato felé.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
» Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés
«  Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
= Részt vesz a tovabbképzési kitelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
»  Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettséget
tapasztalja.
Esélyegyenldség
» Kozemiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenloségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

3. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsobb irdmyitas
Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkédjenek.
s Segiti az 1gazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak irdnyitisaban.
= A Béke Utcai és a Jutai Uti Tagévoda szakmai irdnyitdsaba bekapcsolodik.

4, Az intézmény kiznevelési feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
s  Szaktudisaval timogatja a pedagdgiai program feliilvizsgilatat.
= Részt vesz a pedagdgiai program moédositasaban
Munkatervvel kapcesolatos feladatok
s Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatirozasaban.

NevelGtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos feladatok
=  Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
» Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellenbrzésében.
» Tamogatja az igazgat6 neveld munkat irdnyit6 és ellenérzo tevékenységeét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
= Segiti a szakmai munkakzosségek, munkacsoportok tevékenységét.

Déntési, egyiittmiilkodési feladatok
s  Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
» Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése ¢s
megsziinése targyaban, melyben az igazgato dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
= Egyiittmikodik a
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
o sziili szervezetekkel.
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Kiltségvetési tervezéssel, beszimolissal kapcsolatos feladatok ellatisa
= Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepeidjanak dsszeallitasaban.
»  Javaslatot tesz a koliségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz, sziikséges felajitasok, javitasok,
fejlesztések Osszedllitasahoz.
= Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszidmoléval kapcsolatos
iranymutatast, feladatainak értékelését meghatarozott idore leadja.
»  Kozremiikodik a mitkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban.

Szakmai ellendrzés
» Kozremitkodik a pedagogusok, technikai dolgozok szakmai tevékenységének ellendrzésében.
» Ellendrzési feladatait a munkatervnek megfeleloen végzi.

Egyéb feladatok

=  Felelds az intézmény takarékos gazdalkodasaért.

»  Javaslatot tesz a palyazatokon valé részvételre, szakirodalom vasérlasara, munkaértekezletek
témdjara.

Segiti a nevelésnélkiili munkanapok megszervezését.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Kézremiikodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.
Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjisdgvédeimi munkat irdnyito tevékenységét.

Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitési tevékenységet.

Kézremiikodik a gyermek felvételével, az Gvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a milkkddés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatisaban.

=  Segiti a nevelési tanacsadéval, valamint a szakért6i rehabilitaci6s bizottsaggal valo kapcsolattartast.

Munksahoz sziikséges ismeret megszerzése
= A munkajéhoz szitkséges aktualis vezetdi ismereteket megszerzi.
»  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel ltjan gyarapitja.

Specialis feladatok:

=  Vezetbje/tagja az integralt TER munkacsoportnak, részt vesz a PIEEM munkacsoport értekezletein.

»  Kozremitkddik mind a 4 feladatellatasi helyen az 6vodapedagdgusok mindsitésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

= Mentori teenddket lat el.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 202.................. 1ép életbe.

A munkakéri leirds médositisanak jogat a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202.

Béla Méria
igazgato
Nyilatkozat

.,A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.”

Kaposvar, 202

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

igazgatohelyettes
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OVODAPEDAGOGUS

Munkaltaté megnevezése: Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely:
= Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.
Feladat ellatasi hely: Tagévoda
7400 Kaposvar,

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakdr szakmai irdnyit6ja: igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato

Munkavaillalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszama: 32 éra (gyakornok — 26 6ra)

Napi munkaidé beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra
Munkakérében figyelembe vehetd végzettsége: dvodapedagogus

Tlletménye: a torvényi szabalyozas, és a fenntarto altal biztositott lehetdségek alapjan
pedagégus fokozat kinevezés szerinti illetmény
munkak6z6sségi megbizasi dij
Tlletményen kiviili juttatas: pedagogus igazolvany
utazasi utalvany (50%-o0s)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrol bejaras esetén)
cafeteria (fenntart6i dontés alapjan)
munkaruha juttatas 2 évente (munkéltatéi dontés alapjan)

Kozvetlen felettes munkakorok:
» Igazgato
= [gazgatéhelyettes
=  Tagintézmény-igazgato

Munkakéri feladatait meghatarozé jogi szabilyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
2023. évi LIL trvény a pedagdgusok j életpalyajarol és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL31.) EMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija
Kaposvar Megyei Joga Varos Kézgytilésének rendeletei
Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, 6vodai szabalyzatok
A munka eredményességének mérése, ellendrzése:
» Teljesitmény értékelési rendszer
= Hivatalos mindsitési eljaras a jogszabalyban el6irt esetekben és idében

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkivetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetien eldélet T
Iskolai végzettség, szakképesités Ovodapedagdgus, a NKTv. szerinti eloirasokkal ‘
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| Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a .

nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabélyzatok ismerete. Az
6voda pedagdgiai programjanak, eléirdsainak €s belso
szabilyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilonosen:

gyermekszeretet, tiirelem, tolerancia, j6
kapcsolatteremtd képesség, empitia, kedves nyilt
személyiség, szervezOkészség, 6nallosag,
megbizhatésag, kéziigyesség.

Szakmai ismeretek gyakorlatban val6 alkalmazésa és
mindségi feladatvégzés.

Dolgoz6i és nevelétestiileti kozosségben valé aktiv
szerepvallalas és mindségi feladatvégzés.

Digitalis kompetencia.

Személyes tulajdonsagok Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag,

pontossag, megbizhatdség, tiirelem, etikus
magatartas. _[

1. Az 6vodapedagégus kitelessége

Megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelem s a kozosségi egyiittmiikodés
normait, az 6voda etikai szabalyzatiban megfogalmazottakat.

Betartani az 6voda Pedagégiai Programjat, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét, és
egyéb belsd szabalyozoit.

Hivatali titokként, bizalmasan kezelni a gyermekekrdl, sziildkrdl megszerzett adatokat,
informaciokat.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémdit hivatali titokként kezelni (azt sziildvel, kiilsd személlyel
megtargyalni nem etikus).

A gyermekek emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartsa.

Sziil3t csakis a sajat gyermekével kapcsolatban tajékoztathat.

Elézetesen tajékoztatni, megbeszélni az évodat, valamint a gyermekeket érintd barmely intézkedést
az igazgatoval/kozvetlen felettessel.

Az 6voda arculatanak, hirnevének megtartasa, fejlesztése.

Magatartasat hitelesség, titoktartas jellemezze.

A kotelezd 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése a pedagégiai programnak megfeleld
tovabbképzéseken, szakvizsgan valo részvétellel.

2. Az 6vodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagbgus munk4jit a mindenkor érvényes koznevelési, valamint a pedagogusok 4j
életpalyajarol szolo torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, valamint a Pedagogiai Program szabalyozza.

Az évodapedagégus feladata, hogy munkdjét a pedagogus etika — Nemzeti Pedagogus Kar etikai
kodex — szabalyainak megfelelden végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld
erkolesi normak szerint éljen.

Miikédjon kozre, és maga is jaruljon hozza az 6vodakdzosség alakitasahoz, a j6 munkahelyi légkor
megteremtéséhez.

Munkajéban alkalmazzon Gj médszereket, tudomanyos eredményeket.

Villalkozzon pedagdgiai eredményeink publikldsdra, palydzatokon valo részvételre, szakmai
el6adasokra, bemutatokra.
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Az 6voda neveld-fejleszté munkajét és a csoporttal kapesolatos egyéb feladatokat a csoportban
dolgozd dvodapedagdgusok kizdsen végezzék, azokért kozos feleldsséggel tartoznak.

Pedagogusi feladatok elvégzését jellemezze az egyiittmiikodés, a kooperacids és kompromisszum
készség.

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni és kizdsségi nevelése,
[fejlodésiik sokoldalii elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitisa. Ennek

keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

o megismeri a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit, ¢s a
hatékony egyiitt neveld tevékenység érdekében elkdvet mindent, hogy a csaléd és az 6vodai
nevelés lényege kozelitsen egymashoz,

o a gyerekekrdl, sziilokrdl megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

o a gyerekekrdl informaciot, pedagdgiai véleményt kizarélag csak a vele foglalkozo
pedagégusok és az 6voda igazgat6ja adhat. A sziilét csakis a sajét gyermekével kapesolatban
lehet tajékoztatni,

o az 6vodit, valamint gyermeket érint6 barmely intézkedést el6zetesen az igazgatdval koteles
megbeszéni.

o az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

o nevelé-fejlesztd munkajat, a differencialt egyéni képességfejlesztést tervszertien, 6nalldan,
feleldsséggel végezi a pedagbgiai program és az éves munkaterv alapjan, a digitalis naplo
lehetoségeit kihasznalva és alkalmazva,

o ellendrzi, elemezi, értékeli és dokumentalja a csoportjaban folyd nevelési folyamatot,

o iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasit, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

o az 6vodai évek soran felkésziti a gyermeket az iskolai életmddra.

o agyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggydzadik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodéset
veszélyeztetd koriilmények feltirisaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasinak megelozésében,

o az 6vodapedagdgus figyelemmel kiséri a gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat; a
rendszerteleniil jarokat, illetve az igazolatlanul hianyzokat jelezi az igazgatonak.

o a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozOsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

o a sziiléket és a gyermekeket az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévisa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

o asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége sorin a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,

o agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az évodaban, olyan idSpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el.
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A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjinak, SZMSZ-ének
médositasiban, értékelésében, a munkaterv elkészitésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A PP figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mis felszereléseket
kivalasztja.

Kotelezd oraszamét a gyermekekkel valé foglalkozassal tolti ki, ehhez gondoskodik minden
helyszinen a megfelel® eszkozokrdl. Sziikség szerint részt vesz az eszkozok elpakolasaban, illetve
a helyszin rendezésében.

A gyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil, a csoportbol csak nyomés indok alapjan mehet ki,
abban az esetben, ha a feliigyeletet biztositotta.

Iranyitja a csoportban dolgoz6 pedagégiai asszisztens és dajka munkajat, folyamatosan
tajékoztatja az aktualis feladatok elvégzésérdl, a gyermekek egyéni fejlettségérdl a gondozas
teriiletén.

Részt vesz az iskolakkal valé egyiittmiikddésben.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

Adminisztrdciés munkdjit idore, tartalmilag €s formailag is megfelelGen végzi.

A digitalis naplét folyamatosan kezeli, tervezd — értékeld munkajéat hatéridére elkésziti.

Részt vesz az intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

Az 6vodai tevékenységek sorin felmeriild problémakat, kapott feladatokat 6nalidan, a szervezet
miikodési rendszerének megfeleld modon vald kezelése, intézése.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemezi és fejleszti.

Folyamatosan alkalmazza az 6nellen6rzés, Snértékelés modszerét.

A teljesitményértékelés alapjan meghatarozott éves célokat folyamatosan nyomon koveti, az
abban meghatarozott médszereket, eszk6zoket alkalmazza.

A Teljesitményértékelés szabalyzata alapjén évente elkésziti az értékeld lapokat.

Munksihoz sziikséges ismeret megszerzése

Folyamatosan fejlessze szakmai ismereteit, tudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, Snképzésére
forditson gondot, altalanos miiveltségének bovitését tartsa fontosnak.

Az énképzés soran torekedjen, a szakirodalmak, szakfolyo6iratok megismerésére és munkdja soran
a pedagOgiai programnak megfelel6 alkalmazasra.

Az igazgat6 altal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vegyen részt, szamoljon be az
id6szerii feladatok végrehajtisarol, terjessze el javaslatait.

A kotelezd 7 évenkénti tovabbképzés teljesitése a tovabbképzési programnak megfeleld
tovabbképzéseken, szakvizsgan valo részvétellel.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sorin egyiittmikodik a sziilskkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatinak ellitdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti meggybzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Alkoté médon egyiittmiikodik a sziildi munkakozosséggel.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositésardl.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Az 6vodapedagégus jogai

Nevel-oktaté munkajit az 6vodénkban elfogadott egységes elvek alapjan, a modszerek és
eszkozok szabad megvalasztasaval végezze.
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Iranyitsa, értékelje a gyermekek munkajat.

Minésitse a gyermekek fejlettségi szintjét.

Hozzajusson a munkajéhoz szitkséges ismeretekhez.

A neveldtestillet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagégiai programjénak tervezésében,
értékelésében, modositasaban, valamint az SZMSZ és a munkaterv elkészitéseben.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban.

Szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovabbképzésen és 6nképzéssel gyarapitsa.

Tagja lehessen a kiilonb6z6 munkakozosségeknek.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
pedagogiai tevékenységét elismerjék.

Toébbletmunkak lehetnek:

Az

TER csoport, PIEEM team tagsag

Szertar/ konyvtarfelelds

Gyermekvédelmi felel6s

Honlap, facebook felelds

Munka- és balesetvédelmi felelos

Palyazat figyeld

Szinh4z, babszinhaz, program szervezd, kisérd
Uszas/ korcsolya kisérd

Gyiijtések szervezése

Kirandulasok, helyszini foglalkozasok szervezése
Munkaestek szervezése

Dolgozdi iinnepségek szervezése

Konyv és lijsag terjesztés

Kapcsolattartas iskolakkal

Palyazatokban val6 részvétel, palyazatiras
Munkakézosségi / munkacsoport tagsag

Digitalis feladatok - plakatok szerkesztése, laminalas, spiralozas

00O 000000000000 O0O0O0

évodapedagogus egyéb feladatai
Egyiittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival, elsdsorban a csoportban dolgozé Gvodapedaglgus
tarsaval.
Elésegiti a gyermekek 6vodai egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos teenddket, feleloséggel részt
vesz az egészségvédelmi — balesetvédelmi feladatok megvaldsitasaban.
A munkafegyelem megtartasa a kozvetlen felettese utasitdsa alapjan, az 6voda nyitasa és zarasa.
Példat mutat az altalanos rend, fegyelem megtartisiban, kozremiikodik az 6vodai munka
zavartalansaginak biztositasaban.
Feleldsséggel tartozik az intézmény vagyoni védelmecrt (takarékossagért, eszkozok
biztonsagaért...)
Az iratselejtezési szabalyzat figyelembevételével végzi a csoportjaban az iratselejtezést.
Segiti és kozremiikodik a csoportban idészakonként torténé leltarozasban.
Kirandulasra a gyermekeket csak a sziild beleegyezésével és a kdzvetlen felettes tudtaval viheti. A
kirandulas helyét eldzetesen meg kell ismernie és annak biztonsagarol kdteles meggy6zodni.
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatérozésra, személyre szoloan az egyéb
feladat és megbizas.

Feleldsségi kor

Felelds a csoportjiban a pedagégiai program megvalositisaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, feleldsségre vonhato:

« munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéseeért;

« az igazgatdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasacrt;
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» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

« a munkaeszkzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

» a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakéri kapcsolatok

» Egyiitimiikodik a munkaltatoval, kzvetlen felettessel, az 6vodatitkarral/gazdaségi iigyintézovel,
pedagbgiai asszisztenssel, dajkakkal és az udvarossal.

=  Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

» Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik:
a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a
bizottsagokkal, mas 6vodakkal és kulturalis intézményekkel.

» A sziilokkel dpolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Az 6vodapedagégus beszamolasi kiitelezettsége

» Ev végén az egész éves teljesitményét, nevelomunkajat értékeli irasban.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 202.............. 1ép életbe.

A munkakoéri leirds médositisanak jogat a munkaltat6 fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202
Béla Méria
igazgato
NYILATKOZAT

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam sor4n hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakdri leirdsban foglaltakon kiviil kdteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgatd alkalmanként megbizza.

Kaposvir, 202

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

6vodapedagogus
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltaté megnevezése: Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely:
» Kaposvéri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.
Feladatellatasi hely: ...... Tagévoda

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato6
A munkakér szakmai iranyitéja: tagintézmény-igazgatod

Munkavaillalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakir:

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban t61t6tt munkaideje: 35 6ra

Napi munkaidd beosztisa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jarandésaga: a torvényi szabalyozés, és a fenntartd dltal biztositott lehet6ségek alapjan
besorolas szerinti illetmény
Illetményen kiviili juttatas: pedagogus igazolvany
utazasi utalvany (50%-o0s)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrol bejaras esetén)
cafeteria (fenntart6i dontés alapjan)
munkaruha juttatds 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan)

Kazvetlen felettes munkakdrok:
» [gazgatohelyettes
s  Tagintézmény-igazgatd
Munkakdri feladatait meghatirozé jogi szabalyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény
2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol és végrehaitasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija
Kaposvar Megyei Jogit Varos Kozgyiilésének rendeletei
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program

Munkakor betbltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkivetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség Kozépfokii végzettség, kozépfoku iskolai végzettséghez
kotott szakképesités vagy érettségi végzettség

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

Sziikséges képességek Tolerancia, empétia, szeretetteljes, batoritd €s példaado

viselkedés, kéziigyesség, digitalis kompetencia.



Személyes tulajdonsigok Gyermekszeretet, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

higiéné, segitOkészség.

Katelességek:

Koteles betartani az 6vodai dolgozok etikai kédexében megfogalmazottakat.

Hivatali titoktartas kotelezo.

Koteles betartani a vezetd altal jovahagyott a kozvetlen felettese altal elkészitett mindenkori
munkarendet, azt a belsé szabélyozasnak megfelelden dokumentalni.

A munkafegyelem megtartisa a kozvetlen felettese utasitésa alapjén, az 6voda nyitdsa és zéarasa.
Koteles betartani a munka és tiizvédelmi elbirasokat, kiilonds gondot forditva a gyermekek testi —
egészség védelmével kapesolatos szabalyok betartdsara. Lasd: Munkavédelmi és baleset megeldzési
szabalyzat. Jelzi a hibabejelentd fiizetbe vagy az udvarosnak/feleldsnek, ha barmilyen
meghibasodast, balesetre utalé jelet észlel.

Kotelessége a rd vonatkozd 6vodai folyamatok szabalyozisiban foglaltakat kovetkezetesen és
felelosséggel betartani.

Kaoteles az intézmény partnereive! etikus kapcsolatot tartani.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méliosaguk tisztelete.

A kozbsségi egyiittmiikdés formainak betartasa.

Az évoda zavartalan miikdésének sziikség esetén talmunkaval t6rténd biztositasa.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Hianyz4sa esetén a legrovidebb idén beliil értesiti kozvetlen valtotarsat, felettesét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el.

Az igazgatd és a kbzvetlen felettese dltal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken vegyen részt,
szamoljon be az id6szerii feladatok végrehajtasardl, terjessze el javaslatait.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelosséggel tartozik. Kételes gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az 6vodapedagogusok irdnymutatdsa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

o a lassabban haladd, sajitos nevelést igényl6 gyermekek megsegitésében,

o a gyerekek biztonsagos koriillményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
o az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti
A rébizott anyagok és eszkdzok megbvasa, megbrzése, rendelietésszeri és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznalata.
Az intézmény vagyontargyainak megGrzése, 6vodazaras esetén teljes feleldsséggel tartozik.
Tévozaskor gondoskodni az ablakok, ajtok bezarasarol. (mosdok, csoportszobak egyéb
helyiségek)
Alapvetd feladata az 6vodapedagégusok munkajanak segitése.

Feladatkdr részletesen

Az dvodapedagbgus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.
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A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elBkészitésében, sziikség szerint egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenSmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek elltasaban, igy:
- az étkezésnél
- az 61tozkddésnél
- a tisztalkodasban,
- a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglakozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

o Reggel 8 ora elbtt vagy a délutani iddszakban a gyermekek feliigyeletét sziikség szerint 6nalldan
ellatja.

e A délutdn folyaman — a pedagbgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként onallan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihené alatt és csoporton kiviil toltendd munkaidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra, digitalis feladatokat lat el.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.
Ovodapedagdgusi itmutatas alapjan Snalidan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd tevékenységek egyes elemeit az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyiijt, de errd! mindenképpen értesiti az 6vodapedagogust vagy
kozvetlen felettesét.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok figyelembevételével és az 6vodapedagbgusok
Gtmutatdsa szerint végzi.

Eseti feladatai

e Segit és kozremiikodik a csoportban idészakonként t6rténd leltarozasban.

o A takarit6nd hisnyzéasa esetén ellatja a takaritasi feladatokat.

e Udvaros hidnyzésa esetén a kozremiikddik az udvar rendben tartasaban (homokozdk, hintak alja,
locsolas, levélsoprés...)

e A hianyzé dajka helyettesitésének ellitdsa, az adott csoport szabalyainak, szokésainak
betartasaval.

o Fv végén az egész éves teljesitményét, munkajat értékeli irasban.

Altalinos magatartisi kévetelmények

(o]

o}

(o]

o]

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmikodik.
A munkakorének ellatisihoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanisit:
a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartist, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
Koteles a munkéja sordn tudoméséra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tlmenden sem kozolhet
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illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben jutott a
tudomasara.

Kiilonleges feleldssége

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozbival dsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl, fejlddésérdl a sziildnek tijékoztatist nem ad, dket a megfeleld
6vodapedagdgushoz irdnyitja.

s Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
e Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitistechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Felelésségre vonhato

Munkakoéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetoi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért.

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

Ellendrzési tevékenység

Munk4jat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetéi utasitisok és a
nevel6testiileti hatirozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti a kdzvetlen felettesét.

Ellendrzésre jogosultak

Az igazgat6, az igazgatohelyettesek/tagdvoda-igazgatok és az dvodapedagogusok.
A pedagdgiai munka fejlesztése és az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapesolatok

Egyiittmitkdik az igazgatoval, a kozvetlen felettesével, az 6vodapedagégusokkal, dajkakkal, az
6vodatitkdrral/gazdasdgi gyintézdvel, a takaritonGvel, udvarossal, a konyhdn dolgozokkal a
gyermekek zavartalan ellatasa érdekében.

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozé 6vodapedagogusokkal,
dajkakkal.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensalyozott kapesolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel; apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és meghivottként a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Munkakoriilmények

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznil telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el

Munk4jat a kozvetlen felettes altal meghatdrozott munkabeosztas és munkaidé nyilvantartas
szabalyainak betartsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a alapjan
végzi.

Munkajahoz szamitogép, fénymasold stb. berendezés all rendelkezésére.
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Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabélyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

e Dontésre jogosult a pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasaban.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 202.................... -161 Iép életbe.
A munkak®ori leirds médositisanak jogat a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaposvar, 202

Bola Maria
igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A munkakéri lefrasban foglaltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato/
tagintézmény-igazgat6 alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

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

munkavallalo
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DAJKA

Munksltaté megnevezése: Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely: Kaposvari Fésiis Fva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.
Telephely: Tagévoda
7400 Kaposvir,

A munkiltatoi jogkor gyakorléja: igazgat6
A munkakér szakmai irdnyitéja: tagintézmény-igazgato

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Munkakdr:

Munkakor megnevezése: Dajka
Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkaidd beosztisa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jarandésaga: a térvényi szabilyozas, és a fenntarté altal biztositott lehetdségek alapjan
besorolés szerinti illetmény
Iletményen kiviili juttatas: pedagdgus igazolvany
utazasi utalvany (50%-os)
utazasi koltségtérités (Kaposvéron kiviili telepiilésrol bejaras esetén)
cafeteria (fenntart6i dontés alapjan)
munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatoi dontés alapjan)
Kozvetlen felettes munkakorsk:
= Jgazgat6helyettes
»  Tagintézmény-igazgatd

Munkakori feladatait meghatirozo jogi szabilyozisok:
* A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL31.) EMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Kaposvar Megyei Jogii Varos Kozgyiilésének rendeletei
Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

Munkakor betbltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Alapfoku iskolai végzettség.
Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkajanak, egészségiigyi

eldirasainak és belsé szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Tolerancia, empétia, szeretetteljes, batorit6 és

példaado viselkedés, kéziigyesség.

Személyes tulajdonsigok Gyermekszeretet, pontossag, megbizhatésag,

tirelem, higiéné, segitokészség.

1. A nevelémunk:t segité (dajka) kotelességei
o A dajka koteles betartani az 6vodai dolgozok etikai kodexében megfogalmazottakat.
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Koteles betartani a vezetd altal jovahagyott a kozvetlen felettese altal elkészitett mindenkori
munkarendet, azt a belsé szabalyozasnak megfelelden dokumentéaini.

A munkafegyelem megtartasa a kozvetlen felettese utasitdsa alapjén, az 6voda nyitdsa és zarasa.
Kotelessége a ra vonatkoz6 6vodai folyamatok szabilyozasdban foglaltakat kovetkezetesen és
feleldsséggel betartani.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

A kdzosségi egylittmiikédés formdinak betartasa.

Az dvoda zavartalan m{ikddésének sziikség esetén tilmunkdval torténd biztositasa.

A dajka alapvet6 feladata az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

Ezzel 6sszefiiggésben az aldbbi kitelezettségei vannak:

Kézremiikodik, vagy vegyen részt a nevelési, gondozasi feladatok céljainak elérésben a nevelési
tervekben rogzitettek alapjan, s az 6vodapedagogus iranyitdsa szerint (szokasok, szabalyok
betartatasa, étkeztetés, Sltoztetés, WC hasznalat teremrendezés. ..).

Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosdgat és jogait, vegye figyelembe a mdssagit,
nevelésiikben, fejlesztésiikben az 6vodapedagdgus fitmutatisa szerint nytjtson segitséget.
Szervezze meg és végezze el az eszkdzok kiilonbozd helyszinekre torténd ki és bepakolésit,
tisztantartasat.

Mindkét csoport szilleivel etikus kapcsolatot alakitson ki. Sziildi kérésre a gyermekek
gondozasaval Gsszefiigg6 informaciGkat &tadhat, egyéb kérdésekben koteles a sziilét az
6vodapedagégushoz irdnyitani. Amennyiben a gyermekekkel kapcsolatos barminemi
informacidhoz hozzijut gy azt kdteles tovéabbitani az Gvodapedagdgusoknak.

Mindkét csoportban kdteles ellatni a dajkai teendGket addig amig a kbzvetlen dajka tirsa meg nem
érkezik, ez id6 alatt felvaltva tartézkodik a két csoportban, illetve 6lttz6ben, mosdéban, az
egyediil érkezd gyermekekre feliigyel, szilkség szerint segiti.

Koteles részt venni a sziil6i értekezleteken.

Koteles betartani a munka és tiizvédelmi elirasokat, kiilsnds gondot forditva a gyermekek testi —
egészség védelmével kapcsolatos szabalyok betartisara. Lasd: Munkavédelmi és baleset
megeldzési szabalyzat.

Kiilénos gondot forditson arra, hogy a vegyszereket ne hagyja el8l és a megfeleld helyen tarolja.
Vegyszeres lemoséas utan iigyelni kell arra, hogy ne maradjon sem fold6n, sem tirgyon vegyszeres
maradék.

Jelzi a hibabejelent6 fiizetbe vagy az udvarosnak, ha barmilyen meghibasodast, balesetre utald
jelet észlel.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Hianyzasa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti kdzvetlen valtotarsat, felettesét.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznil telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarisa nélkiil intézi el.

Az igazgat6 és a kozvetlen felettese altal szervezett értekezleteken, megbeszéléseken vegyen részt,
szamoljon be az iddszert feladatok végrehajtasardl, terjessze eld javaslatait.

2. A nevelomunkit segité (dajka) jogai

Joga, hogy hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, folyamatosan megfeleld
tajékoztatasban részesiiljon.

A dolgozéi kollektiva tagjaként aktivan részt vegyen a véleménynyilvanitasban, ezért nem
keriithet hatranyos helyzetbe.

Joga, hogy személyét megbecsiiljék, tiszteljék, munkajat erkslesileg és anyagilag elismerjék.
Belso és esetenként kiils6 tovabbképzéseken is részt vehessen.

3. A neveldmunkit segité (dajka) feladatai:

A gyermekekkel valo viselkedési problémakat az 6vondvel megbeszéli.
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¢ A gyermek 6vodai magatartasarol, fejlodéséré! a sziildket nem tajékoztathatja.

® A csoportszobai munkajat koteles &sszehangolni a kiilon feladatok ellatasanak elvégzésével
(udvari munka — eszkézkészités stb.).

* Reggel 8 6ra elétt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét sziikség szerint 6nalléan
ellatja.

® 9 6ra utan a csoportban csendben tevékenykedik, segit a gondozisi feladatok elvégzésében (WC
hasznalat, orrtériés...) Pihend idére el6késziil (fektetdk lerakdsa, elpakoldsa, 4gynemiik kioszt4sa,
elrakésa), majd utdna elpakol.

* Részt vesz az udvar atrendezésébdl adodo feladatok ellatisaban, (levélsoprés...) gondoskodik a
kert folyamatos 4polasarol.

* A gyermekek udvaron tartézkodésa esetén az egyenként, illetve a csoportosan bejové gyermekek
tevékenységét figyelemmel kiséri. WC, mosd6, 6ltozés, vetkbzés, megbizatasok teljesitése. Ez id6
alatt olyan munkat végez a csoportban, hogy a fenti pontban leirtakat figyelemmel tudja kévetni.

® Napkdzben mindkét gyermekcsoport oltdztetésénél részt vesz (udvarra menetel, bejévetel,
mozgasos nap, szolgaltatisok...)

Sziikség esetén a gyermekeket lemosdatja, atsltozteti, a ruhdjat kiobliti.

® Kozremiikddik a csoportszoba atrendezésében, az udvari jatékeszkozok elokészitésében,
elpakolésaban. (a jatékeszkozok elrendezése a gyermekek kimenetele elétt, illetve a bepakolasa a
gyermekek tavozas utin torténhet)

Meghatérozott rend szerint agynemiit cserél, szitkség esetén gyakrabban.

* Az Ovodapedagbogus iranyitdsinak megfeleléen r1észt vesz a foglalkozasi eszkozok
elokészitésében, illetve elpakolasiban.

o Bekésziti és visszarakja a kialakitott helyre a mozgisos tevékenységhez sziikséges
eszkozoket

o 930kor és 16,15-kor részt vesz az udvari jatékeszkézok ki és bepakolasiban. Az
ablakpdrkdnyokat letisztitja

o A gyermekek bejovetele utin gondoskodik a gyermekoltozd felsoprésérdl, sziikség esetén a
feltorlésérol

o Ebéd utin elvégzi a gyermekmosdo, 5lt6z6 takaritasat, hosszi folyoso felsdprése

® Az dvodapedagdgussal kozosen, illetve annak iranyitasaval segit a kiilénbozd eszkozok, dekordcid
készitésében.

* A gyermekek kiilonbz0 tevékenységek alatt késziilt munkait az 6vodapedagégus kérése alapjan
kirakja, az brazol6 eszkdzoket tisztintartja és a helyére teszi.

® Folyamatosan ellatja a gyermekeket ivovizzel, gondoskodik a tiszta poharak elérhetdségérol.

e Hetente egyszer ellendrzi a gyermekek hajanak, fejbdrének tisztasagat. Az észrevételeket,
esetleges teendoket megbeszéli az dvodapedagdgussal.

» Szikség szerint felkésziil és részt vesz a helyszini foglalkozasokon, kirandulasokon és egyéb
gyermekprogramokra valo kiséretben, feliigyeletben.

A nyari frissitd zuhanyzashoz, pancsolashoz el6késziti biztositja, elpakolja az eszkozoket
Naponta, illetve szitkség szerint tisztantartja, letdrli a csoportszoba berendezési targyait,
raditorait — racsat, ablakait, textiliait.

¢ Gondoskodik az asztalteritk és torolkozok valtasardl, mosasardl, hetenkénti, ill. sziikség szerinti
cseréjérdl, papirtorotkszordl, folyékony szappanrdl, WC papirrol.

o Fésiiket, fogmosé poharakat, fogkeféket kéthetente, illetve sziikség szerint fertStleniti,
folyamatosan tisztantartja.

A jatékokat, batorokat havonta, illetve sziikség szerint (fertdzd betegség esetén) fertétleniti.
Részt vesz az id6szakonkénti/évenkénti nagytakaritisban, a festésen és a meszelésen kiviili
feladatokat ellatja. Ez id0 alatt csak kivételes esetben mehet el szabadsagra, (pl.: orvosi beutal6)
gondoskodik a feladatainak elvégzésérél.

* Gondoskodik a textilidk mosasardl, sziikség szerinti javitasarol, illetve javittatasarol.

A napi jaték végén atigazgatja a gyerekek altal elpakolt polcokat, szekrényeket.

Eseti feladatai
o Segit és kozremiikddik a csoportban idbszakonként t6rténd leltirozasban.
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A takariton hidnyzasa esetén ellatja a takaritasi feladatokat.
Udvaros hianyzasa esetén a csoportonkénti udvarrészt rendben tartja (homokozdk, hintdk alja,
locsolas, levélsdprés...)

o Ev végén az egész éves teljesitményét, munkajat értékeli irasban.

4. A nevelomunkat segit6é (dajka) felelossége:
¢ A gyermekek testi — egészség védelmével kapcsolatos szabilyok betartasa.
e A rabizott anyagok ¢s eszkozok megoOvasa, megérzése, rendeltetésszerli és a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleléen hasznalata.
¢ Az intézmény vagyontargyainak megéGrzése, Ovodazaras esetén teljes felelGsséggel tartozik.
Tévozaskor gondoskodni az ablakok, ajtok bezarasar6l. (mosdok, csoportszobak egyéb
helyiségek)
¢ A csoporthoz kit6d6 anyagok, eszkdzok, felszerelések allapotaért és leltari elszamolasaért anyagi
felelosséggel tartozik.
A vegyszerek megfeleld helyen valé tarolasa.
A meghibasodas, balesetre utald jele azonnali jelzése a felel6snek.
A kozvetlen valtotars, felettes értesitése hidnyzasa esetén a legrovidebb idon beliil.
A hianyz6 munkatarsa helyettesitését ellatni.

5. Kapesolattartasi kotelezettsége
e Epyiittmiikddik az igazgatoval, a kizvetlen felettesével, az Gvodapedagogusokkal, pedagogiai
asszisztenssel, a takaritonbvel, udvarossal, a konyhin dolgozokkal a gyermekek zavartalan
ellatasa érdekében.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 202 .............cccoeee. 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a munk4ltat6 fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaposvir, 202

Béla Maria

igazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetjogi
felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

A munkakori leirdsban foglaltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgaté/
tagintézmény-igazgato alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

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

munkavallald
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OVODATITKAR /GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkiltaté megnevezése: Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely:
» Kaposviéri Féstis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.
Feladatellatasi hely:

A munkiltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakdr szakmali iranyitdja: igazgatod
igazgatOhelyettes

Munkavéllalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér: .
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar/Gazdasagi iigyintézo
Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa az dvoda havi munkarendje szerint keriil meghatarozasra

Jarandésdga: a térvényi szabalyozas és a fenntarté éltal biztositott lehetdségek alapjan
besorolas szerinti illetmény
Illetményen kiviili juttatas: pedagdgus igazolvany
utazasi utalvany (50%-os)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrol bejaras esetén)
cafeteria (fenntartoi déntés alapjan)
munkaruha juttatas 2 évente (munkaltatoi dontés alapjan)

Kozvetlen felettes munkakdrdk:
»  Igazgat
= JgazgatOhelyettes

Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabilyozasok:
= A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
2023. évi LII. térvény a pedagégusok 1j életpalydjarol és végrehajtasi rendeletei
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia
Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének rendeletei
Alapito6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkdivetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku iskolai végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, egészségiigyi
eldirasainak és bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Tolerancia, empatia, digitalis kompetencia

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, segitOkészség.
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Fébb felelosségek és feladatok:

o A feladatok ellatisa az intézmény egészére érvényes; koordindlja a tagévodak kozotti
egyiittmiikodést.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellitisa

Ugyviteli, adminisztracids, taniigyigazgatissal, munkaltatissal kapcsolatos feladatok ellitdsa
Etkeztetéssel, téritési dijjal kapcsolatos feladatok elvégzése

Szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése

Tisztitoszer raktar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Kiilonleges felelosségek:

Gazdalkodasi

e Az 6vodat a szabalyzatoknak megfeleloen képviseli, amely kiterjed személyes, alairassal valo
képviseletre, illetve bélyegz6 hasznalatara.

e A folyamatos selejtezés €s idGszakos leltar készitéséért felelGsséggel tartozik. Az 6vodatitkari iroda
leltarban feltiintetett eszkozeinek raktari leltarhianyaért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Személyi

e Az 6voda dolgozdinak munkaegészségiigyi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja, ellenérzi és
iranyitja.

e Elvégzi a dolgozék munkaltatidsaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat az igazgatdval,
tagévodavezetdkkel, gondnoksaggal, gazdasagi iigyintézovel egyeztetve.

Tervezési
e Az igazgatoval kozosen tervezi a feljitasi, karbantartasi, nagytakaritasi feladatokat, idépontokat,
litemezést.

Gazdilkodasi feladatok:

e Javaslatot tesz felajitasra, fejlesztésre.

¢  Felméri a nyomtatvany sziikségletet és gondoskodik a beszerzésérdl.

o Megrendeli és megvasarolja a takarité és tisztitoszereket, gondoskodik a beszerzett aruk

elraktarozasarol.
e Ellenérzi az energia és tisztitGszerek takarékos és gazdasagos felhasznalasat, az anyagokat
felhasznalasra kiadja.

e Kifizeti a beszerzéseket.

e Az 6voda tulajdonat képezd felszereléseket, berendezéseket, eszkozoket leltarba veszi, végzi a
leltarozast, selejtezést, szobaleltart készit.

e Kezeli a készpénzellatmanyt, gondoskodik ennek potlasardl, az ezzel kapcsolatos teendOket a

Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

Intézi az 6vodai beszerzéseket, javitasokat.

Elvégzi a SZEPKARTYA iigyintézését, jogosultsagok lejelentését

Intézi a bejard dolgozok tavolsagi buszbérletének téritését, a sajat gépjarmii hasznalat koltségtéritési

hozzéjarulast.

Vezeti a munkaerd-gazdalkodasi nyilvantartast.

A dogozok fizetési jegyzékét nyilvantartja, kiosztja és visszakiildi.

Téves szamfejtés esetén egyeztet az illetékes eléadoval.

Bérkimutatasokat készit sziikség szerint a tars és felsdbb szervek kérésére, résztvesz a koltségvetés

elokészitésében a bérrel kapcsolatosan

e Igazolasok kiadasat végzi bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek tivozasival és egyéb uigyekkel
kapcsolatosan. Az ijonnan jovo, illetve tavozo gyermekekkel kapcsolatos értesitéseket elkiildi.

o A GYED-en, GYES-en lévd dolgozok bérével kapcsolatos feladatokat végez, az ellatassal
kapcsolatos dokumentumokat megkiildi a GESZ munkaiigyi osztilydnak. A dolgozokkal
kapcsolatot tart.

crer
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Kozremiikodik az év végi selejtezések, leltarozasok lebonyolitisaban.

Elldtja a gazdalkodasi, épiilet karbantartisi feladatokat (beszerzések, anyagkonyvelés,
kiadvanyozas, kimutatas, jelentés a Gondnoksag felé).

Ellendrzi, visszaigazolja és észrevételezi s Gondnoksagnak a telefonszamlakat.

Elkésziti 2 megrendelOket, kitelezettség vallalasokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetés helyzetét, nyilvantartja a kiadasokat,
bevételeket, a pénzforgalmi infot minden hénapban elemzi, ha sziikséges korrekcids javaslatot tesz
az igazgatonak, tajékoztatja a pénziigyi helyzetrol.

A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
gazdilkoddsban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt feladatkozpontisdg elvének
érvényesiilését.

Dént azon iigyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerii miikGdtetésérol a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elhéritasarol.

Részt vesz a nagytakaritdsi, tatarozasi, karbantartasi munkalatok elokészitésében.

Lebonyolitja a dolgozdk utazasi igazolvanyanak érvényesitését.

Folyamatos kapcsolatot tart a Gondnoksag dolgozoival.

Kapcsolatot tart az Snkormanyzattal.

gyviteli feladatok:

Folyamatosan figyeli az elektronikus levelezést.

Ovodai térzskényvet folyamatosan vezeti.

Feladatait az intézmény iigyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi.

Iktatas: az iktatOkonyv vezetése, az iratok lerakasa, az év lezarisa utan irattarba helyezése.

Az dvodaba beérkezd leveleket az igazgato utasitisa utan iktatja, kimend leveleket, killdeményeket
irat atadasi-atvételi dokumentum igénybevételével tovabbitja.

Elektronikusan nyilvantartast végez a betegszabadsagrol, tappénzes hianyzasrol, err6l napi jelzéssel
él a GESZ felé, az eredeti iratokat a Gesz-nek, tadas-atvételi dokumentummal tovabbitja.

Az iskolaba mend gyermekek névsorat elkésziti, az egészségiigyi konyvek tovabbitasdhoz a
védondnek elkiildi.

Figyelemmel kiséri a digitilis naploban az étkezék napi, havi és éves Osszesitését, (atadhato a
pedagogiai asszisztensnek).

Vezeti az OVPED online program exportalasi feladatait, adminisztraciojat, hidnyzas-étkezés
lemondas feliiletét.

Elkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi (atadhaté a pedagoégiai asszisztensnek).

Az 6voda miikodésével kapesolatos iratokat kezeli €s iktatja. '

A jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iratok selejtezését.

Az dvodai jelentkezéseknél az igazgatd utmutatisa szerint kdzremitkodik.

Az 6voda részére folyoiratokat megrendeli, beérkezését nyomon koveti, bélyegzdvel ellatja.

A beérkez6 leveleket felbontja, ditumozza, és az érdekelteknek atadja.

A KIR rendszerben kezeli a dolgozdi, gyermeki nyilvantartasokat, valtozasokat.

Kiallitja a kozalkalmazottak utazasi kedvezményre jogosito igazolasat.

Intézi a dolgozok kinevezés, munkaviszony megsziintetés, és személyi adatok valtozasaval
kapcsolatos dokumentumokat.

Kapcsolatot tart a tagovodakkal.

Elkésziti a kiilonbozd statisztikakat, és a kért adatokat kozli.

Adatot gyiijt/szolgaltat az oktober 15-én esedékes statisztika elkészitéséhez. (Evkozben egyéb
szervektdl kért statisztikajellegii adminisztracios feladatok végzése).

A kozfoglalkoztatott munkavallalokkal kapcsolatos iigyintézést és jelentéseket készit.
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Személyzeti feladatok:

¢ Vezeti a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast.

¢ Elvégzi a dolgozok személyi anyagénak rendezését, azokat lemezszekrényben, a személyzeti
iktatoban elkiilonitve megdrzi, tavozott dolgozok anyagét tovéabbitja kikérés esetén, vagy irattarba
helyezi.
Béarmely bizalmas anyagba csak az igazgats engedélyével adhat bepillantast.
Figyeli a koznevelési foglalkoztatotti jutalommal kapcsolatos adatokat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat, az elkésziilt dokumentumokat elkiildi a Gondnoksagra.

Elelmezési feladatok:

e Az intézmény konyhéjaval és a GESZ-szel val6 kapcsolattartas.

e Heti étrend sziildk felé valo kihelyezése a hetet megel6zd pénteken (atadhaté a pedagdgiai
asszisztensnek).

o  Specialis étkezés igénylése, nyomon kivetése, étrend kiadasa.

* A pénziigyi szabalyzatnak megfeleléen vezeti az étkezési lapokat, a hianyzokat és a létszamokat
naponta a GESZ felé tovabbitja, a GESZ altal kiallitott szamlakat tovabbitja a sziiloknek.

® Az étkezési nyilatkozatok szabalyszerii kitoltéséért felel (atadhato a pedagogiai asszisztensnek).

Munkahelyét munkaidSben az igazgatd/ kozvetlen felettes engedélyével hagyhatja el.
Az ¢voda mitkkddésével, dolgozobival és munkajaval kapesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

A takaritasi sziinet alatt tigyeletet 14t el.
A munkakéri leirasban foglaltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato

alkalmanként megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 202.................... Iép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy madositasig érvényes.

Kaposvir, 202

Bo6la Méria
igazgato
NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

A munkakdri leirasban foglaltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato/
tagintézmény-igazgats alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

munkavallalo
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TAKARITO

Munkaltaté megnevezése: Kaposvari Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely:
*  Kaposvéri Féslis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvir, Bajcsy-Zs. u. 20.
Feladatellatasi hely: Tagévoda
7400 Kaposvar,

A munkiltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitéja: tagintézmény-igazgato

Munkavillalé neve:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakoér:

Munkakor megnevezése: Takarito

Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa az 6voda havi munkarendje szerint keriil meghatérozasra

Jarandésaga: a térvényi szabalyozas, és a fenntarté 4ltal biztositott lehetdségek alapjan
besorolas szerinti munkabér
Béren kiviili juttatas: utazasi koltségtérités (Kaposvaron Kiviili telepiilésrdl bejaras esetén)
cafeteria (fenntart6i dontés alapjan)
munkaruha juttatds 2 évente (munkaltatéi dontés alapjén)

Kozvetlen felettes munkakdriks
» [gazgatohelyettes
» Tagintézmény-igazgato

Munkakdri feladatait meghatirozo jogi szabalyozdsok és szabilyzatok
e 2012. évi L térvény a munka t6rvénykonyvérél
¢ SZMSZ
e Hazirend
¢ Munkavédelmi és baleset megel6zési valamint tiizvédelmi szabalyzat
e Munkaid6 nyilvantartis szabalyzata
¢ Intézményi etikai kédex

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvardsok:

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Alapfoku iskolai végzettség,

Elvart ismeretek Az 6voda egészségiigyi elbirasainak és belso
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek 1gényesség, megbizhatosag, onaliosag,
munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Gyermekszeretet, pontossag, megbizhatosag,

- higiéné, segitokészség.




Fébb tevékenysége

Részt vesz az 6voda valamennyi helyiségeinek tisztantartasiban.

Betartja a takaritasi feladatokat

Munkajat Snalléan végzi ugy, hogy azzal sem a gyermekeket, sem a sziiloket, sem a dolgozokat
nem zavarhatja meg, maximalisan alkalmazkodik az 6voda napirendjéhez.

A sziil8kkel és az 6vodéba érkezd idegenekkel semmiféle kapcsolatot nem tart fenn. Sziikség
esetén az 6voda vezetdségéhez vagy 6vondhoz iranyitja Oket.

A takaritds kiilonboz6 fazisaihoz és a feladat elvégzéséhez a megfeleld eszkdzoket és
tisztitészereket hasznélja. Az altala hasznalt eszkdzoket tisztantartja.

Az irodak takaritisa magaban foglalja az iratok és egyéb tirgyak elmozditasat és a portorlés
utani eredeti helyre valé visszapakolast anélkiil, hogy azok tartalméaba betekintene.
Gondoskodik a feln6tt mosddkban a WC papirrol, 1égfrissit6rol, szappanrdl és t6r61koz6rol.

Az egyes helyiségek szemetesének tartalmat kozvetleniil a konténerbe iiriti.

Kiilonds figyelmet fordit arra, hogy az altala hasznalt eszkozok és tisztitoszerek még véletleniil
sem keriiljenek a gyermek kezébe.

Naponta takaritja a csoportokat és a tornaszobat.

Amennyiben az 6vodaban munkaideje alatt rendezvény van, sziikség szerint segit a terem
visszarendezésében.

Részt vesz az idonkénti €s a nyari nagytakaritasban, ez id6 alatt csak rendkiviili esetben vehet
igénybe szabadsagot.

A fentieken til elvégzi a kizvetlen felettes altal rabizott kiilon feladatokat is.

FelelGssége

Az altalanos tisztasag biztositasa, a tisztitoszerrel valo takarékossag.
Jelzi a hibabejelentd fiizetbe és sz0l a felettesének, ha barmilyen balesetre utal6 jeleket talal.
Hiényzasa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen felettesét.

A takaritason kiviil felelds:

A munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasok betartasaért.

A helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.

A meglévd oktatas- és irodatechnikai és egyéb eszk6z0k sértetlenségéért.
Az energiatakarékossagért.

Balesetmentes munkavégzésért.

A rébizott kulcsokért. Azokat 4t nem adhatja.

Kapcsolattartasi kitelezettsége

Egyiittmiikodik az 6vodatitkarral/gazdasagi ligyintézovel, pedagdgiai asszisztenssel, dajkakkal
és az udvarossal.

Munkateriilete

Személyzeti épiilet helyiségei a konyha kivételével, gyermekoltozok, mosdok, tornaszoba, eldterek és
szélfogok, teraszok takaritdsa, tisztantartisa.
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Munkakdori feladatai

Rendszeres, naponta végzendd feladatok:

A személyzeti épiiletben a konyha kivételével:

A gyermekoltozoket, folyosot naponta legalabb 2x, de ha sziikséges, alkalomszeriien tobbszor
felsopri, felmossa.

A faburkolatot, szekrényeket, polcokat portalanitja.

Ajtoiivegeket megtisztitja.

Labtorléket naponta 2x letakaritja.

Bejérati ajtot portalanitja, sziikség esetén lemossa, fertotleniti.

Személyzeti mosd6t naponta 2x felsepri, felmossa, WC-ket takaritja, fertdtleniti, mosddkagylokat,
csaptelepeket tisztitja, tiikroket letorli, csempézett feliiletet tisztan tartja.

WC-papir tartokat, papirt6rld tartokat, szappantartokat folyamatosan feltolti.

Szemeteseket minden helyiségben kiiiriti.

A helyiségeket — irodakat naponta felporszivozza vagy sepri, felmossa.

A szekrényeket, batorokat, képeket, lampékat, stb. portalanitja — tisztan tartja.

Szeméttartokat kiiriti.

A csoportszobakon kiviili helyiségekben a viragokat hetente 2x vagy sziikség szerint locsolja,
portalanitja, gondozza.

Az ablakparkanyokat portalanitja.

Csoportoknal:
Bejaratokat naponta 2x lesepri, tisztan tartja, a labtorldket kiporolja.
Gyermek WC-ket, mosddkat ebéd utan és a gyermekek délutani kimenetele — tavozasa utan
alaposan kitakaritja, szekrényeket kitakaritja, hulladéktarolokat kiiiriti, elotereket, szélfogokat
kitakaritja, tikkroket, csempét letisztitja.
Gyermek 61t6z6ket portalanitja, felsepri, felmossa.

Id&szakos feladatok:
Alkalmanként rendezvényekre val6 elokészitésben részvétel, utana takaritas, helyiségek rendjének
helyreéllitasa.
Ajtdk, ablakok lemosasa, fiiggonySk mosasa, vasaldsa, radiatorok tisztitasa.
Téli — tavaszi — nyari nagytakarités.
Viragiiltetés, viragok teleltetésének elokészitése.
Epiilet jelzéseinek — tablainak tisztitisa, tisztantartisa.
Kiiltéri informacios tabla gondozasa, rendezése.
Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amellyel a kozvetlen felettese
megbizza.

Eseti feladatok:
Az udvaros tavollétében az Gvoda kijaratat, jardait felsepri, fels6zza, a havat eldobalja.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 202.................. -tol 1€p életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kaposvir, 202

Bola Maria
igazgat6
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakéri leirasban foglaltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd/
tagintézmény-igazgaté alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

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

munkavallalo
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UDVAROS

Munksltaté megnevezése: Kaposvéri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
Székhely:
= Kaposviri Fésiis Eva Kozponti Ovoda
7400 Kaposvir, Bajcsy-Zs. u. 20.
Feladatellatasi hely: Tagovoda
7400 Kaposvar,

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd
A munkakdr szakmai irdmnyitoja: tagintézmény-igazgatohelyettes

Munkavillalé neve:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakdr:
Munkakor megnevezése: Udvaros
Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztasa az dvoda havi munkarendje szerint keriil meghatirozasra

Jarandosaga: a térvényi szabalyozas, és a fenntart6 altal biztositott lehetoségek alapjan
besorolas szerinti munkabér
Béren kiviili juttatds:  utazasi utalvany (50%-0s)
utazasi koltségtérités (Kaposvaron kiviili telepiilésrdl bejaras esetén)
cafeteria (fenntartdi dontés alapjan)
munkaruha juttatis 2 évente (munkaltatéi dontés alapjan)

Kozvetlen felettes munkakirdok:
= Jgazgatohelyettes
= Tagintézmény-igazgato

Munkakori feladatait meghatarozé jogi szabalyozasok és szabalyzatok
e 2012. évi L térvény a munka torvénykdnyvérol
o SZMSZ
e Hazirend
e Munkavédelmi és baleset megel6zési, valamint tiizvédelmi szabalyzat
¢ Munkaid6 nyilvantartas szabalyzata
e Intézményi etikai kodex

Munkakdr betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités Alapfok iskolai végzettség.

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

Sziikséges képességek Igényesség, megbizhatosag, Snallésag,
munkaszeretet, precizség, kulturalt viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, higiéné,
segitOkészség.
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Munkakori feladatai:

Az dvoda épiiletének, berendezésének, felszerelésének javitasa, karbantartasa, felajitasa.

Az 6voda udvaranak és kornyezetének gondozisa, rendben tartdsa az egészségiigyi, munka- €s
balesetvédelmi, szakmai és esztétikai elvarasok figyelembevételével.

Az 6voda miikédése soran felvet6d6 hiba elharitasa.

Feladatvégzését az 6voda napirendje befolyasolja.

Feladatai kiegésziilnek a munkavédelmi szemle Intézkedési tervében meghatarozottakkal.

Fdbb tevékenysége:

Az udvar rendbetartasa az évszaknak megfelelden (soprés, fiinyirés, levélgereblyézés, locsolas,
bokrok nyirasa, hé eltakaritas, Gtso6zas...)
Kiildemények, iratok kézbesitése az dvodak kozott.
Nyari idoszakban

- reggel fii, n6vények, homok locsolas, homokagyak fellazitasa

- délben fii, homok atlocsolasa

- betonlapok gyomtalanitisa
Az 6voda bejaratanak és az épiileten kiviili jardaknak a tisztantartasa (soprés, holapatolas, sézas...)
Az épiiletet koriilvevo jardak és koztes teriilet tisztAntartasa (s6prés, gyomlalas, flinyiras, s6zas...)
Csatornak tisztitasa, tet6 rendben tartiasa
Tavaszt6l késo 6szig naponta a homokozok tisztantartasa, a homokozok és jatékok alatt homokagy
fellazitasa.
Novények gondozasa (bokrok, sévény, virdgos kert nyirasa, gyomtalanitas, permetezés, locsolds,
Oszi as0zas...)
Kisebb karbantartisi munkdk elvégzése (festés, mazolas)
Eszk6zok javitasa, szerszamok rendben tartasa (kapa, 4s6...)
Negyedévente, illetve sziikség szerint elvégzi az udvari jatékok karbantartasat (csavarok athlizasa,
sziikség szerinti atfestés...)
A nagytakaritds elokészité munkalataiban segitséget nyujt (ablakok szétszedése, Butork/targyak
elmozditasa...)
A fentieken tal elvégzi az igazgaté és kizvetlen felettese altal rabizott kiilon feladatokat is.

Napi teendéi:

A kapukat és az épiilet bejarati ajtoit reggel kinyitja.

A bejarati ajtok kornyékét, labracsai alatt 1€v6 viz- és szemétfelfogot naponta kitisztitja.

Az udvari szeméttarolokat minden reggel kiiiriti, az udvari szemetet Gsszegyiijti.

A kapubejaratokat rendben tartja, az épiiletbejaratokat reggel megtisztitja, a szemetet és a fiinyiras
hulladékat a konténerbe/komposztaloba helyezi el.

Az udvarokat ellendrzi, a balesctveszélyes eszkozoket, targyakat, elszort szemetet, hulladékot
Osszegyiijti. Az esetleges rongalasokat jelzi a kozvetlen felettesének. Az udvari beépitett
mozgisfejlesztd eszkdzok napi ellendrzését elvégzi, az ellendrzést dokumentalja, az esetleges
meghibasoddsokat megjavitja, vagy sziikség esetén jelzi az udvar felelosnek és ha kell, az
Gvodatitkarnak. A jatékok alatti biztonsagi véd6talaj homokagyat fellazitja, elgereblyézi, a jatékokat
megtisztitja.

Tavasztol 8szig (aprilistdl oktdberig) minden udvari homokoz4t naponta egy alkalommal (reggel)
halomba szér, sziikség esetén felassa, gereblyézi és vizsugérral 6ntdzi, ilyenkor a homokozo6
betonozott részét is lesepri. Télen a hoesés idbszakaban az Gvoda bejarati utakrol és az 6voda
keritésétdl 2 m-es tavolsigra esd jardakrol a havat eltivolitja, majd jégmentesitovel felhinti. A
postaladat kiiiriti, a postat az 6vodatitkarnak leadja.

A szemetes konténer elhelyezését naponta ellenérzi, figyelemmel kiséri allapotat.

Sziikség szerint javitja és festi, karbantartja az intézmény teriiletét Gvezd keritést, a kisebb évodai
eszkozoket, és az udvaron beépitett jatékokat és egyéb felszereléseket.
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e Karbantartja és iizemelteti a fiinyird gépet, amit a gyermekek tivollétében haszndlhat csupan,
munkavédelmi szempontok miatt. Nyirja az 6voda sdvényeit, sziikség szerint metszi a fakat.

e Sziikség szerint megjavitja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ez aldl kivételt képeznek
az elektromos berendezések és felszerelések. Az udvar beépitett jatékait és létesitményeit
karbantartja, javitja és feldjitja (maszokak, padok, rollerek, napvitorlak stb.).

o Jaték kiegészitdket készit a gyermekek szaméra a pedagdgusok kérésére, és iranymutatasa alapjan.
Az 6voda jatékallomanyat javitja €s karbantartja.

Az udvari iv6 kutakat kitisztitja, felel a fagymentesitésért.

A fiitésrendszer és vizhalozat miikodését figyelemmel kiséri, a kisebb javitisokat elvégzi. Téli
idészakban naponta ellen6rzi a fiitdtestek és légtelenitdk allapotat és a hét elsé munkanapjan
1égtelenit.

e Takaritasnal, tereprendezésnél, rendezvények szervezésénél a nehezebb bitorok és egyéb targyak
mozgatasaban részt vesz, segédkezik.

o Sziikség esetén segiti az 6vodaban szervezett fizikai munka jellegii sziildi tirsadalmi munkat, ahol
a munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartja és betartatja. Munkavégzése sordn minden esetben
betartja a munkavédelmi szabalyokat, hogy sajat és masok egészségét, testi épségét veszélybe ne
hozza.

e Amennyiben mikddési feltételekben hidnyossdgot, zavart észlel, azt jelenti az 6vodatitkdrnak,
annak megsziintetését kezdeményezi.

e A munkavégzéshez sziikséges anyag, eszkdz és szerszam sziikségletét idOben jelzi az
évodatitkarnak. Karbantartéi munkahoz szitkséges anyagok és eszkozdk vasarlasaban az
évodatitkar megbizasa alapjan részt vesz. A bizonylati rendszernek megfelel6en tartozik a rabizott
vasarlasrél elszamolni. A rabizott fizetdeszkozokért, anyagokért anyagilag és erkolesileg teljes
felelosséggel tartozik.

e Részt vesz a munkavédelmi szemlén. A felmeriilt hidnyossagokat — amennyiben azok munkakoérével
kapcsolatosak — megsziinteti.

Sziikség esetén kézbesitést és egyéb kisebb szallitasi teendoket is ellat.
A konkrét feladatok egyeztetésére, megbeszélésére naponta munkamegbeszélésen vesz részt az
6vodatitkarral.

¢ A munkavégzéshez rendelkezésre 4116 helyiség munkateriiletét rendben tartja.

A birtokaban 1évé kulcsokért és a riasztorendszer kezeléséért feleldsséggel tartozik, azokat mas
személynek nem adhatja 4at. Szabadsdgra tivozaskor, vagy egyéb tivollét esetén a kulesokat,
védofelszerelését az dvodatitkarnak tartozik atadni.

o [Illetve elvégzi azokat az egyéb 6vodahoz kotodd feladatokat, amit a kozvetlen felettese €s az
6vodatitkar a hataskorébe utal.

Feleldssége:
® A rabizott eszk6zokért, anyagokért felelosséggel tartozik.
Az intézmény vagyontargyainak vagyonvédelméért.
e A munkavédelmi, baleset megel6zési és tiizvédelmi eldirdsok betartasa.
e Ha barmilyen balesetre utalé jelet lat, kiteles beirni a hibabejelenté fiizetbe és azonnali
jelzéssel éIni az dvodavezeto felé, illetve segitséget nyijt az elharitasban.
e Hi4nyz4sa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti kdzvetlen felettesét és az 6vodatitkart

o Az energiatakarékossag.
Balesetmentes munkavégzés.

Kapcsolattartasi kitelezettsége

o Egyiittmikkddik az igazagatoval, kozvetlen felettesével, az ovodatitkarral/gazdasigi
iigyintézdvel, 6vodapedagdgusokkal, pedagogiai asszisztenssel, dajkakkal.
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 202.................. .....-t01 1ép életbe.
A munkakéri leiras mddositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kaposvir, 202
Béla Maria
igazgato
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettemn.

Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelsséggel tartozom.

A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakéri leirasban foglaltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgat6/
tagintézmény-igazgato alkalmanként megbizza.

Kaposvar, 202

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

munkavallalé
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2840/2024.(VIIL.02.) Kaposvar Megyei Jogi Viros Polgarmesterének hatarozata

Kaposvar Megyei Jogt Véros Polgarmestere a Kozgylilés és Szervei Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzatarol szolo 85/2012. (XII. 17.) 6nkormanyzati rendelet 6. melléklet h) pontjanak 4.
alpontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Koézgyilés éltal atruhazott hataskorben a kovetkezo
hatarozatot hozta:

Kaposvar Megyei Jog Varos Polgarmestere ugy hatarozott, hogy a Kaposvari Fésis Eva
Kozpontl Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Kaposvar Megyei Jogl Varos
Onkorményzata képviseletében jovahagyja.

Felelos: Szita Karoly polgarmester

Ko6zremiikodik:  dr. Grof Regina irodavezetd

Hatérido: 2024. augusztus 2.
INDOKOLAS

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdés értelmében az SZMSZ-t
az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el. A pedagdgusok 0j életpalyajarol
52616 2023. évi LIL torvény 2024. januar 1.-ei hatalybalépésével az intézmény feliilvizsgalta a
dokumentumot, elvégezte a sziikséges modositasokat.

Kaposvar, 2024. augusztus 2.




