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I. BEVEZETO

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél (Vkt,) 25. §. (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

Kaposvari Nemzetér Sori Kozponti Ovoda
7400 Kaposvar, Damjanich u.3.

alatti kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban.: SZMSZ)
hatarozza meg. (Vkt.) 25. §. (1)

Az o6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb folyamata az Alapité Okirat
kiadasa, és ennek alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kdzoktatasi intézmény onallé jogi személlyé,
amely ettdl kezd6dGen sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabdlyban szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a_koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § -a hatdrozza meg az Intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kotelez6 tartalmi elemeit, elfogadasanak és
hatalyba léptetésének rendjét.

e Jelen SZMSZ meghatarozza a Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda, mint
kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsod
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e Az intézmény jogszeri miikédésének biztositdsa, a zavartalan mdkodés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szllok, gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus
rendjének garantalasa.

Az SZMSZ tartalmaban és elveiben nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy
kbzjogi szervezetszabalyozd eszkdz, illetve mas jogi kotd erejl szabalyozd
(kbzigazgatodsagi hatdsagi dontés, Operativ Torzs hatarozata, EMMI, BM protokoll) altal
biztositott jogot, nem szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogi szabalyozo eszkoz erre
felhatalmazast ad.
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I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban allé teljes alkalmazotti korre.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az odvoda feladatainak
megvalositasaban.

e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, valamint hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

Terlleti hatalya kiterjed:

e Az integralt dvodai szervezet teljes teriiletére

e Az integralt ovodai szervezethez tartozd székhely és tagintézmények altal
szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan kivili
programokra.

Idobeli hatalya:

Az SZMSZ a jogszabalyban eldirt legitimalast kdvetéen, fenntartdi jovahagyastdl 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot:

e azigazgatod a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el,

e az intézményi Szil6i Szervezet véleményét kikéri,

e az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges,

e a fenntart6é hagyja jova.

Mddositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti
és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az dvoda korabbi Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzata.
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A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
nyilvanossaga:

e az ovoda honlapjan: https:// www.nemzetorovikaposvar.hu
e a székhely intézmény és tagdévodak vezetdi irodajaban nyomtatott formaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja:

e ha az 6voda mikodési rendjében valtozas torténik
e ha a jogszabaly elGirja
e a Sziil6k Szervezete, vagy a nevelGtestiilet javaslatot tesz.


https://www.petofiesbuzaviragovi.hu/
http://www.nemzetorovikaposvar.hu/
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1.3. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

11.

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

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyvérol

A polgari torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

2011, évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenl0 banasmodrdl és az esélyegyenldség
elémozditasardl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol
1993.évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl

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

363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
Alapprogramjarol és annak modositasardl szél6 a 137/2018. (VII. 25.)
kormanyrendelet

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény végrehajtasardl (Vhr.)

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

335/2005 (XII.29) Korm. rend. a Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos koévetelményeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

15/2013 (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok m{kodésérdl
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (EMMI r.)
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban vald kdzrem(ikddés feltételeirdl

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

11/2014. (I1.21.) BM rendelet a katasztréfak ellen védekezés egyes
szabalyairdl szolé 62/2011 (XII1.29) BM rendelet mddositasarol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

403/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
kormanyrendeletek moédositasardl

Az INTEZMENY ALAPADATAI
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Az intézmény neve:

Oktatasi azonosité szama:

A koltségvetési szerv
székhelye:

Tagintézménye:

Tagintézmény cime:

Tagintézménye:

Tagintézmény cime:

A Koltségvetési szerv
atszervezésérol

rendelkezo hatarozat:

Kozvetlen jogelodjének
neve, székhelye:

Alapito Okiratanak szama:

Alapito Okiratanak kelte:

Az intézmény fenntartoja:

iranyito szerve:
székhelye:

Szakagazat megnevezése:

Szakagazat szama:

KSH statisztikai szamjel:

OTP szamlaszam:
Adoszama:

Ovodai csoportok szama:

AZ INTEZMENY ADATAI

Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda

033757

7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.

Honvéd Utcai Tagévoda 002
7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/b.
Kaposfiiredi Tagévoda 003

7400 Kaposvar, Kaposfiiredi u.181.

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

Nemzetdr Sori Ovoda

7400 Kaposvar, Damjanich u. 3.
Honvéd utcai Kozponti Ovoda

7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B.

3/2024.
2024. marcius 12.

Kaposvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Ovodai nevelés
851020

16807741-8510-322-14

11743002-16807741

16807741-1-14

15
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INTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK LETSZAMA a Ktv.

1. sz. melléklete alapjan

Ovodapedagégus
Ebbdl:
e Igazgato 1

e Igazgatd - helyettes 2

e Tagintézmény-igazgato 2
Dajka 15

Pedagodgiai asszisztens
Ovodatitkar

Takaritod

5
1
Gazdasagi tigyintézo (1f6: 8 éraban + 1f6 4 draban) 2
3
3

Udvari munkas (1f6: 8 draban + 1f6 6 draban + 1f6 4 draban)

Osszesen:

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091110

Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,

091120 o\ 2tas4nak szakmai feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

041232 | Start-munka program — Téli kbzfoglalkoztatas
041233

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi

gyermekkel egyitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

10
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Harom éves, illetve a felvételtdl szamitott fél éven belll harom évet betdltd (2,5)
gyermekek ovodai nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb nyolcéves koraig.

Kilénleges banasmaodot igényl6 gyermekek ellatasa:

Az illetékes szakértbi bizottsag szakértGi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
integraltan nevelhet6-oktathato testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista,
tobb fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a
megismerd funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével
kiizd6 sajatos nevelési igényl gyermek ellatasa.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa.

A szakvéleményével rendelkez6 sajatos nevelési igényld gyermekek nevelése és
oktatasa integralt formaban, a szakvélemény szerinti kiils0 szakért6 igénybevételével
valdsul meg.

Az étkeztetést az dnkormanyzat kiilsGs lzemeltetd altal miikddtetett talalokonyhan
biztositja.

Illetékesége, miikddési teriilete: Kaposvar Varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény tipusa: Ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

Kaposvar, Megyei Jogu Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatainak elldtasara a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot (7400
Kaposvar, 48-as Ifjusag u. 58-68.) jeldli ki.

Az dvodai nevelésben részesiild gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetése -
fiiggetlentl az Uzemeltettdl- a Kaposvari NemzetSr Sori Kozponti Ovoda és a
Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag kozotti egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak szerint kerll lebonyolitasra.

11
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FELVEHETO MAXIMALIS LETSZAM

Kaposvari Nemzetor Sori Kozponti Ovoda:

Honvéd utcai Tagdvoda:

Kaposfiiredi Tagovoda:

Az alapitas datuma: 2002. 03. 01.

A Kkoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Kaposvar Megyei Jogu Varos OnKormayzata
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

VezetGjének megbizasi, rendje:

Az intézmény vezet6jét Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgylilése nyilvanos
palyazat Utjan, legfeljebb 5 évig terjedd, hatarozott idore nevezi ki, a pedagdgusok Uj
életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL. térvény és annak végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet figyelembevételével.

Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorldja Kaposvar Megyei Jogu Varos polgarmestere.

(A péalydzat kiirdja kikérheti a nevelotestiilet véleményét a palyazat részeként
benyujtott vezetési programrdl. Ebben az esetben az intézmény vezetdje gondoskodik
a nevelGtestiilet tajékoztatasarol, értekezlet 6sszehivasardl és a dokumentalasrol.)

Nkt. 67. § (8) Az intézményvezetdi megbizasra benyuijtott palyazat részét képezd
vezetési program kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti A pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL.

jogviszony torvény
Munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1. torvény
Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szAlo 2013. évi V. torvény

2011. évi CVI.torvény a kozfoglalkoztatashoz
Kozfoglalkoztatasi jogviszony kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl
2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl.

12
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A munkavégzés helye:

A Kaposvari Nemzetr Sori Kézponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Damjanich u. 3. és
tagintézményei,

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

Kaposfiiredi Tagévoda, 7400 Kaposvar, Kaposfiiredi ut 181.

telephelyen valtoz6 munkahelyre.

Feladatellatast szolgald vagyon:

Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak tulajdondban 1évé
Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda
Cime: 7400 Kaposvar, Damjanich u. 3. Helyrajzi szdma: 4330/12
Telek alapteriilete: 4021 m?, épiilet alapteriilete: 1400 m?
o Tagintézményei:
= Honvéd Utcai Tagévoda
Cime: 7400 Kaposvar, Honvéd u. 24/B. Helyrajzi szama: 4335
Telek alaptertilete: 2653 m?, épiilet alapteriilete: 530 m?2
» Kaposfiiredi Tagovoda
Tagintézmény cime: 7400 Kaposvar, Kaposfiredi u.181.
Helyrajzi szama: 15379
Telek alapteriilete: 4302 m?, éplilet alaptertilete: 666,81 m?
Valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban az dnkormanyzati vagyon-
gazdalkodasrdl sz6l6 dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.
Vallalkozasi tevékenysége és annak fels6 hatara a szerv kiadasaban:

a koltésvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kiterjedés kore:

e az 6vodaba jard gyermekek kdzdssége,

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

e a nevelGtestiilet,

e az igazgato, az igazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok,
e a nevel6 - oktaté munkat segitok,

e az egyéb munkakdrben dolgozok.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belso
ellendrzését Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési
Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

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

a megallapitasokrdl ellendrzési jelentés készitése, annak megkildése a
koltségvetési szerv vezetbje részére;

az éves ellendrzési jelentés osszeallitasa;

a belsd ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kdvetni a belsd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat
a koltségvetési szerv vezetGjének tajékoztatasa alapjan.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
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II1.1. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korlilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi elGirdasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett l1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

Kozponti igazgaté (1 f0)

Igazgatd-helyettesek (2 f6)

Tagintézmény-igazgatok (2 f0)

Szakmai Munkak0zosség-vezeto (-k) — létszamuk, a mindenkori éves
munkatervben pontos meghatarozasra kertil.

Az intézmény vezetGjének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segitik:

Altalanos igazgatd-helyettesek

Tagintézmény-igazgatdk

Szakmai munkakdzsség-vezetdk )
Bels6 onértékelést és teljesitményértékelést tamogatdé munkacsoport (TER)
vezetGje

e Sz(il6i Szervezet

II1.2. Az intézményvezeto feladat és hataskore

Az intézményvezetGjének jogallasa: magasabb vezetGi megbizasu kdzalkalmazott.

Az intézmény élén az igazgatd all, akit az Nkt. 1.sz. mell. -ben meghatarozott Iétszamu
igazgatd-helyettes (-ek) segit(-ik) az dvoda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az 6voda igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési tdrvény hatarozza meg.

Az igazgatd — a kdznevelési torvénynek megfelel6en — egy személyben felelGs:

e az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirasoknak valo
folyamatos megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

e a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e a nemzeti Ginnepek méltd megszervezéséért

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- és tlzvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e a humaneroforras biztositasaért és fejlesztéséért

e a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

e a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

e a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
e a szabadlyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetGi
ellendrzés Utjan

A koltségvetési szerv vezetodie felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

e a haszndlataba adott vagyon vagyonkezelGi joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

e a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

e atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért.
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Az igazgato feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elOkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenOrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenGrzése

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel vald
egyluttmdkodés

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkivili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejl értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed0 veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges
(idGjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elGtti teljes képviselete azon lehetGség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa
a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikodé &vodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgatd kizardlagos hataskore:

Az intézmény képviselete

A nevelGtestiilet vezetése

A tanigyi-igazgatasi dontések meghozatala

A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A vezetO beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa

A gazdalkodasi feladatokban kozrem{ikodok kozvetlen iranyitasa

A kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

II1.3. Az intézmény igazgatdojanak helyettesitésének rendje:

Az évoda zavartalan m(ikodéséhez biztositani kell a vezetGi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartézkodasanak rendjét ugy kell kialakitani,
hogy a székhely intézmény nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen a vezet6
beosztasu dolgozé jelenléte az dvodaban.
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A tagdvodakban is biztositani kell a folyamatos vezetGi feladatok ellatasat.

Amennyiben az intézmény vezetésében olyan helyzet adddik, hogy atmenetileg nincs
kinevezett vezetd, abban az esetben, az atmeneti idoszakban a fenntarto irdsbeli megbizasa
alapjan hatarozott ideig az igazgato-helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

A vezet6k munkaidejének konkrét beosztasat a munkarend tartalmazza.

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkodr gyakorlasat a igazgatd-
helyettes (-ek) latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben az igazgatd-helyettes (-ek) nem tudja helyettesiteni az intézmény igazgatdjat,
Ugy az igazgato altal kijelolt tagintézmény- igazgatod latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézmény igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén az -
igazgatohelyettesi, a tagintézmény- igazgatoi feladatokat a mindenkori éves munkatervben
meghatarozott évodapedagdgusok latjak el.

Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsagos megovasaval 6sszefiiggl, azonnali dontést
igényl6 ligyekre terjed ki.

Az intézményvezet0 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindsill. A teljes igazgatoi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézmény igazgatojanak és helyettesének (helyetteseinek) egyidejli tavolléte esetén a
helyettesités az igazgatd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az igazgato-helyettesek (-ek) tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teenddket az
igazgato irasbeli megbizasa alapjan a megbizott tagintézmény-igazgatok végezheti el.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes(-ek) helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e a helyettes (-ek) csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara
vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-
helyettes helyett,

e a helyettes (-ek) csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast
kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

Reggel az Ovoda nyitasatol 8.00 oraig terjed0 idoben a vezetdok helyettesitésének
elldtdsaban  kozremlkédnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a kijelolt, illetve tavollétében a legrégebbi szolgalati idovel
rendelkez6 dvodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

II1.4. Az igazgato-helyettesek és tagintézmény-igazgatok

A vezet6 kozvetlen munkatarsai, a vezetés felelds tagjai, akik az igazgato irdnyitasa alapjan
onalléan latjak el a feladatkorilkbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ala esd szervezeti
egységek vezetését.

Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.
Kotelez6 draszamukat, megbizasi dijukat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettségik — figyelembe véve a munkakori leirdsukat — az aktualis
feladatokrol az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatd -helyettes és a tagintézmény- igazgatd megbizasakor a nevelGtestiilet
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok megbizasa legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott id6re szol.

Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés
és egyeztetés utan — az intézmény igazgatoja irasban meghataroz.

Az igazgato tartds tavollétében képviseleti és alairasi joguk van. igazgatd-helyettesek és a
tagintézmény-igazgatdk nem filiggetlenitettek, munkajukat csoportos évodapedagdgusi
munkakor mellett végzik.

20



A Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata

Vezetok kozotti feladatmegosztas és az egysegek kozotti kapcsolattartas

A VEZETOK KOZOTTI FELADATELOSZTAS

MUNKALTATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Munkajogi valtoza-
sokat figyelemmel
kiséri, sziikség
szerint intézkedik.

A munkajogi
valtozasokbol
kovetkez6
feladatokat az
igazgatd utasitasanak
megfeleléen
alkalmazzak a
tagovodajukban.

A kdzponti
ovodaban részt
vesz a

munkajogi valtoza-
sokbol eredo felada-
tok megvaldsitasa-
ban és ellenGrzésé-
ben.

A kbzponti
ovodaban részt
vesz a

munkajogi valtoza-
sokbol eredo felada-
tok megvaldsitasa-
ban és ellenGrzésé-
ben.

Az Uj dolgozét

Javaslatot tesz Uj

Javaslatot tesz Uj

alkalmazza, Javaslatot tesznek Uj | dolgozo felvétele dolgozé felvétele
az alkalmazashoz dolgozdk felvétele esetén annak esetén annak sze-
sziikséges esetén annak személyére. mélyére.
dokumentumok személyére a A munkaviszony A munkaviszony
tartalmat tagovodajukban. létesités feladataiban | |étesités feladataiban
meghatarozza. részt vesz. részt vesz.

Ellenérzi a jelenléti " _
Gondoskodik a iv vezetését a koz- Felevente ellenorzi a

dolgozok személyi
anyaganak napra-

Ellendrzik a jelenléti
iv vezetését a tag-
ovodajukban.

ponti 6vodaban.
Részt vesz a személyi

személyi anyagok
vezetését mind a
harom

kész allapotarol. anyagok harom
vezetésében. intezmenyben.

A munkaerd o ’

gazdalkodasi tervet | Ellendrzik a munka- | Dolgozok munka-

elkésziti, a fegyelem és a kiala- alkglmassagl vizsga- | Az 1.

betartasat kitott munkarend latanak meglétét el- | igazgatdhelyettes

figyelemmel kiséri.
A munkarend és
munkafegyelem
szabalyait kialakit-
ja, megszabja.
A munka alkalmas-
sagi vizsgalatokat
elrendeli.

betartasat a
tagovoda-
jukban.

A dolgozok munka-
alkalmassagi vizsga-
latanak meglétét el-
lendrzik.

len6rzi.

A kozponti dvoda-
ban dolgozd
munkatarsak
munkarendjét és
munkafegyelmét
ellendrzi.

hidnyzasa esetén a
kdzponti 6vodaban
dolgozd
munkatarsak
munkarendjét és
munkafegyelmét
ellendrzi.

A tagintézmény-
igazgatdk és igazgatd-
helyettes(ek) altal
elkészitett
szabadsagolasi
terveket ellendrzi,
jévahagyja.

A tagdvodajukban
dolgozok szabadsa-
golasi tervét elkészi-
tik, jovahagyatjak.
A szabadsagokat
nyilvantartjak,
engedélyezik.

A kozponti dvoda-
ban dolgozdk sza-
badsagolasi tervét
elkésziti, jovaha-
gyatja. A szabadsa-
gokat nyilvantartja,
engedélyezi.

Evente egyszer el-

lendrzi a tagévodak
szabadsagolasi ter-
Vét.
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A VEZETOK KOZOTTI FELADATELOSZTAS

Szakmai,
érdekvédelmi
szervekkel
egyittm(ikodik.

Védelmi feladatok
ellatasat ellenorzi
intézményi szinten.

ElGiras szerint jar el.

Védelmi feladatok
ellatasat szervezik a
tagintézményiik-
ben, gyermek, -
munka, t(iz, -
balesetvédelem,
bombariado, stb.
tekintetében.
Ugyanez vonatkozik
a rendkivdili
helyzetre.

ElGiras szerint jar el.

Védelmi feladatok
ellatasat szervezi a
kdzponti dvodaban
gyermek, - munka, -
tlz,
balesetvédelem,
bombariado, stb.
tekintetében.
Ugyanez vonatkozik
a rendkivili
helyzetre.

ElGiras szerint jar el.

Védelmi feladatok
ellatasat szervezi a
kdzponti dvodaban
gyermek, - munka,-
tlz,-balesetvédelem
és a bombariado,
stb. tekintetében.
Ugyanez vonatkozik
a rendkivili
helyzetre.

ElGiras szerint jar el.

Helyettesitések
Osszesitését
ellenérzi, a
kifizetésere
engedélyt ad.

Helyettesitéseket
megszervezik,
elrendelik a tag-
ovodajukban és arrdl
pontos nyilvantartast
vezetnek.

A helyettesitéseket
megszervezi, elren-
deli a kozponti 6vo-
daban és arrdl pon-
tos nyilvantartast
vezet.

Az 1. igazgatd-
helyettes hianyzasa
esetén megszervezi,
elrendeli, és nyilvan
tartja a
helyettesitéseket.

Figyelemmel kiséri
az 6voda taniigy-
igazgatasi feladatai-
nak szabalyszer(-
ségét.

A tagovodajuk torzs-
kdnyvének
vezetéséhez
adatokat
szolgaltatnak.

A kozponti évoda
torzskonyvének ve-
zetéséhez adatokat
szolgaltat.

Mindharom évoda
torzskdnyvi adatait
bejegyzi.

Tanigyi dokumentu-
mokat és a taniigy-

igazgatasi, feladatok
ellatasat ellendrzi.

A tanutgyi dokumen-
tumok ellen6rzésé-
ben részt vesznek a
tagovodajukban.

A kozponti évoda
tanlgyi dokumentu-
mainak ellendrzésé-
ben részt vesz.

A kozponti évoda
tanlgyi dokumentu-
mainak ellendrzésé-
ben részt vesz.

Az dvoda statisztika -

jat elkésziti az

adminisztrativ
személyzet segit
ségével.

Tagdvodak statiszti-
kajanak
elkészitéshez
adatokat
szolgaltatnak

A kozponti évoda
statisztikajanak
elkészitéséhez
adatokat szolgaltat.

A kozponti évoda
statisztikajanak
elkészitéséhez
adatokat szolgaltat.

22




A Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata

A VEZETOK KOZOTTI FELADATELOSZTAS

A gyermekfelvételt
szervezi,

lebonyolitja, dsszesiti
az adatokat, jelentést
készit a
fenntartonak.

A gyermekfelvételt
megszervezik,
lebonyolitjak, az ezzel
kapcsolatos adatokat
az igazgatdnak

A gyermek felvételt
szervezi, lebonyolitja
az igazgato tavolléte
esetén.

A gyermek felvételt
szervezi, lebonyolitja
az igazgato tavolléte
esetén.

jelentik.
A gyermekek, A gyermekek, A gyermekek,
Gvermekek ovodapedagdgusok, | dvodapedagdégusok, | dvodapedagdgusok,
é\¥o dapedagdausok dajkak csoportba vald| dajkak csoportba va- | dajkak csoportba va-
pedagog ! beosztasaban |6 beosztasaban vé- | 16 beosztasaban vé-

dajkak csoportba valo
beosztasat elkésziti.

véleményiikkel, javas-
lataikkal segitik az
igazgatot.

leményével, javasla-
taval segiti az
igazgatot.

leményével, javasla-
taval segiti az
igazgatot.

TANUGYIGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ugyiratkezelés és
iktatas a kozponti
ovodaban torténik,
melynek szabalyait,
rendjét
meghatarozza.

A vezetés tagjait
tajékoztatja az Oket
is érintd Ugyiratokrol.
Ellendriz.

A tagintézményben
keletkez0 (gyiratok
kdzponti 6vodaba
torténo eljuttatasaért
feleldsek.

Ellen6rzik a mulasz-
tasi naplok pontos,
naprakész

vezetését.

Az Ugyirat kezelés
feladataiban részt
vesz.

Ellenérzi a
mulasztasi naplok
pontos, naprakész
vezetését.

Az Ugyirat kezelés
feladataiban részt
vesz.

Ellendrzi a mulasztasi
naplok pontos,
naprakész vezetését
a tagévodakban is.

A gyermekek
igazolatlan hianyzasa
esetén a Hazirend
szabalyai szerint jar
el.

A gyermekek
igzolatlan
hidnyzasarol értesiti
az illetékest
Indokolt esetben
engedélyt ad az
6vodabol vald sziiloi
kérésre torténd —
hidnyzasra.

Figyelemmel kisérik
@z dvodakotelesek
rendszeres 6vo-
daba jarasat,
igazolatlan hianyzas
esetén értesitik az
igazgatdt,
kezdeményezik a
szilkséges
intézkedést.

Ellendrzi az évoda-
kotelesek dvodaba
jarasat, igazolatlan-
hidnyzas esetén a
sziikséges
intézkedést
kezdeményezi

az igazgatonal.

Ellendrzi az évoda-
kotelesek dvodaba
jarasat, igazolatlan-
hianyzas esetén a
sziikséges
intézkedést
kezdeményezi az
igazgatonal.
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Beiskolazassal
kapcsolatosan a
jogszabalyok szerint

A beiskolazassal
kapcsolatosan a
igazgatoi utasitas
szerint jar el.

A beiskolazassal
kapcsolatosan a
igazgatdi utasitas
szerint jar el.

Az igazgatot
tajékoztatja a
beiskolazas
adatairol.

segédkezik.

gsrsile.sitett Sziikség esetén Sziikség esetén
jelentést kiild a segiti a segiti a NevelGtestiileti
ernntarténak pedagdgusokat és a | pedagdgusokat €s a | jegyzOkonyveket
' szlloket. szlloket. ellendrzi.
. .| A gyermekek adatai | A gyermekek adatai
ngzeesrgvzkek adatait ﬁyﬁﬁ:&?@i aadz;cglt nyilvantartasanak nyilvantartasanak
nyilvantartja. Svodajukban. elkészitésében elkészitésében se-

gédkezik.

A pedagdgiai
szakszolgalatokkal

Sziikség esetén a

kapcsolatot tart fenn.

A gyermekekrdl
készitett
pedagdgiai
jellemzések tartalmat

A raszoruld gyermek
vizsgalatara
javaslatot tesz a

A gyermekekrdl
készitett pedagdgiai
jellemzések tartalmat
az igazgaténak

tigyében eljar,
egyeztet.

vesznek.

ovodaban.

gyermekek az intézmény- ) R torténd leadas el6tt
vizsgalatat vezetonek valo le-- kozponti ovodaban. ellenorzi a kdzponti
kéri. adas elott ellendrzik. ovodaban.
Az dvoda orvosaival,
védondivel
kapcsolatot tart Gyermekek Gyermekek Gyermekek
p . egészseégugyi egészseégugyi SN
A gyermekek e Alata A egeszsegugyi
gyermexexk vizsgalatanak vizsgalatanak vizsgalatanak
egeszsegugyl megszervezésében megszervezésében me gszervezését
vizsgalatainak helyi szinten részt részt vesz a kdzponti eIIe?]éSrzi

Gyermekbalesetek
megelézésére
intézkedik és
kivizsgalja a
megtortént
eseteket.

Gyermekbalesetek
megel6zésére a
sziikséges
intézkedéseket
megteszi, a

balesetet jelenti az
igazgatonak.

Gyermekbalesetek-
nél a sziikkséges
intézkedéseket

ellendrzi, nyilvantartja.

Gyermekbalesetek-
nél a sziikséges
intézkedéseket
ellendrzi, nyilvantartja.
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Sziinetekkel, nevelés
nélkli
munkanapokkal,
nyitva tartassal
kapcsolatosan
egyeztet a
tagintézmény-
igazgatokkal, a
fenntarto felé jelent.

Sziinetekkel, nevelés
nélkli
munkanapokkal
kapcsolatban, a
tagévodajukban a
sziikséges
intézkedéseket idében
megteszik.

A sziinetekkel, nevelés
nélkli napokkal
kapcsolatban a
sziikséges intézke-
déseket idoben
megteszi a kézponti
ovodaban

Az

1. Igazgatdhelyettes
hidnyzasa esetén a
sziinetekkel, nevelés
nélkili napokkal
kapcsolatban a
szilkséges
intézkedéseket
megteszi a

kdzponti

6vodaban.

A VEZETOK KOZOTTI FELADATELOSZTAS

PEDAGOGIAI FELADATOK

A tagovodak sajatos
arculatat
hagyomanyait,
figyelembe véve

A tag6voda
nevelGtestiiletének
javaslatai alapjan
elkészitik a specialis

Javaslatot tesz az
éves munkaterv
tartalmara és

Javaslatot tesz az
éves munkaterv
tartalmara és

o N ellendrzési ellendrzési
elkesziti a kozos feladataik éves feladataira feladataira
munkatervet. feladattervét. ) )
Figyelemmel kiséri a Figyelemmel kiséri Figyelemmel kiséri
neveldmunkat, Tagovodajuk peda- | és ellen6rzi a neve- | és ellendrzi a neve-

intézményi szinten
ellendrzi, értékeli
annak tartalmat,
modszereit,
eredményeit,

YN

gbgiai munkajanak
és

ellen6rzésében
részt vesznek.

I6munkat, és a
dokumentacidt
ellendrzi, az éves
munkatervben
meghatarozottak
szerint.

[6munkat.

A fejlédés nyomon
kovetése
dokumentaciot a
tagévodakban
ellendrzi.
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Az OAP-ban

mefogalmazott
alapelvek
érvényesitését, a
PP megvalositasat
ellendrzi intézményi
szinten.

Az OAP-ban
megfogalmazott
alapelveket
érvényesitik,

a PP megvalositasat
ellenérzik a
tagdvodaban.

Az OAP-ban
megfogalmazott
alapelvek
érvényesitését, a PP
megvalositasat
ellendrzi intézményi
szinten.

Az OAP-ban
megfogalmazott
alapelvek
érvényesitését, a PP
megvalositasat
ellendrzi intézményi
szinten.

A gyakornoki
szabalyzatot elkésziti.
A kezd6 munka-
tarsak mentori
tevékenységét
elrendeli.

Segitséget nyulijta-
nak a tagévodaban
folyd mentori
tevékenységben.

Az intézményben
folyd mentori
tevékenység
ellenGrzésében részt
vesz.

Az intézményben
folyd mentori
tevékenység
ellenGrzésében részt
vesz.

Elkésziti az intézmény
Onértékelési, valamint
T.E.R. szabalyzatat.
Az O.T.M. ésa T.E.R.
csoport munkajat
segiti, ellendrzi,
értékeli.

Az O.T.M. és a T.ER.
csoport munkajat
segiti, ellendrzi,
értékeli a tagintézmé-
nyében.

A megvaldsitas
feladatait mindségi
maodon ellatja.

Az ©.T.M. és a T.E.R.

csoport munkajat
segiti, ellendrzi,
értékeli a tagintéz-
ményben.

A megvaldsitas
feladatait minGségi
maodon ellatja.

Az O.T.M. ésa T.ER.
csoport munkajat
segiti, ellendrzi,
értékeli a tagintéz-
ményben.

A megvaldsitas
feladatait mindségi
maodon ellatja.

NevelGtestiileti,
munkatarsi
értekezleteket,
tovabbkézéseket
megszervezi,
Osszehangolja, a
tapasztalatcserét
szervezi.

Helyi munka
megbeszéléseket
tartanak.

A tagovodajukban
tartott értekezleteket
el6készitik.

A sajat maguk altal
tervezett
megbeszélésekrdl a
vezetdt idoben
értesitik.

A kozponti dvodaban
tartott értekezle-
teket, belsd tovabb-
képzéseket segit
dsszehangolni,
megszervezni.

Helyi munka
megbezéléseket
tartanak.

A kozponti évodaban
tartott értekezle-
teket, belsd tovabb-
képzéseket segit
dsszehangolni,
megszervezni.

Helyi munka
megbeszéléseket
tartanak

Vilagnézeti
semlegesség
biztositasat
ellendrzi intézményi
szinten.

A vilagnézeti
semlegességet
biztositjak a
tagdvodaban.

A vilagnézeti
semlegesség
biztositasat
ellendrzi a kdzponti
6vodaban.

A vilagnézeti
semlegességet
sértd
megnyilvanulasokat
jelzi az igazgatonak.
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Jévahagyja az 6évoda
beiskolazasi

tervét az igazgatd
helyettesek és a
tagintézmény-

Javaslatot tesznek a
tagdvodara vonatko-
z6an a beiskolazasi
tervhez.

Javaslatot tesz
tovabbképzés
terlletére.

Elkésziti az
Osszesitett
Tovabbképzési
programot, és a

nyilvantartast vezet a
tovabbképzésekrdl, a
felhasznalt

0ssszegekrdl elszamol.

dajuk dolgozdi tekin-
tetében a tovabb-
képzéseken vald
részvételt.

Ellendrzi a kbzponti
Ovoda tekintetében a
tovabbképzéseken

valo részvételt.

igazgatdk javaslata Beiskolazasi tervet.
alapjan.
Analitikus Ellendrzik a tagdvo-

Ellendrzi azt, hogy a
tovabbképzések
igazolasa bekeriilt-e
a személyi anyagba.

Az intézményegysé-
gek SziilGi
Szervezetének
elndkeivel
kapcsolatot

tart.

A tagdvodajuk Sziloi
Szervezetével
kapcsolatot tartanak
fenn. SzUlGi értekez-
leteket tartanak.

A SzlilGi Szervezet-
tel vald
kapcsolattartasban
részfeladatokat vallal
a kozponti 6vodaban.

A Szlil6i Szervezettel
vald
kapcsolattartasban
részfeladatokat vallal
a kozponti évodaban.

Palyazatokon vald
részvételre 0sztonoz,
koordinalja,
ellendrzi.

A sikeres palyazatok
térvényes
felhasznalasat
ellendrzi

Segitséget nyljtanak
a palyazatok irasban.

A palyazatokat
figyelemmel kiséri.

lebonyolitasban

Palyazat irasban, majd

aktivan kdzrem(kodik.

A palyazatokat
figyelemmel kiséri.
Palyazatok irasaban
részt vesz a
tagintézmény-
igazgatok
bevonasaval.

A felzarkdztatd
nevelés és tehetség-
gondozas feltételeit
megteremti,
gyakorlatat ellenérzi.

Részt vesznek a
tagovodajukban folyd
felzarkdztatd nevelés
és tehetséggondozasi
tevékenység
ellenbrzésében.
Javaslatot tesz
fejlesztésre.

Részt vesz az
intézményi szintd fel-
zarkoztatd nevelés és
tehetséggondozasi
tevékenységének
ellendrzésében.
Javaslatot tesz
fejlesztésre.

Részt vesz az
intézményi szint(
felzarkdztatd nevelés
és tehetséggondozas
tevékenységének
ellenGrzésében.
Javaslatot tesz
fejlesztésre.

Megszervezi az SNI,
gyermekek kiils6
szakember

altali fejlesztését.

Figyelemmel kisérik az
SNI, BTMN gyermekek
fejlesztését a
tagovodajukban.

Figyelemmel kiséri az

ovodaban.

SNI, BTMN gyermekek
fejlesztését a kozponti

Figyelemmel kiséri az
SNI, BTMN
gyermekek
fejlesztését a
kdzponti dvodaban.
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PEDAGOGIAI FELADATOK

Az 6voda informacios
rendszerét kialakitja
és mikodteti.

Tagdvodajukon beliil
a megfeleld
informacié aramlasért
felelGsek.

Segiti a kdzponti

ovodaban a megfeleld

informacids rendszer
mukodését.

Az informacids
rendszerben aktivan
részt vesz. Ertékeli
azt dévodai szinten.
A fejlesztésre
javaslatot tesz.

Osszesitett
beszamolot készit a
fenntartd szamara

a nevelési év végén.

Részanyagot
készitenek a tagdvoda
éves munkajarol az
év végi
beszamoldhoz.

Részanyagot készit az

év Vvégi
beszamolohoz.

Részanyagot készit
az év végi
beszamoldhoz.

Targyi eszkodzok, az
ovoda vagyonanak
rendeltetés szerinti
hasznalatat
ellendrzi.

Az ingé és ingatlan
vagyon

védelmét
megszervezi,
ellendrzi.

Targyi eszkozok, a
tagovoda
vagyonanak
rendeltetés szerinti
hasznalatat
ellendrzi.

Leltari, vagyon-
targyi felelGsséggel
tartozik a tagévoda
vezetije,

valamint az intéz-
ményben dolgozo
kollektiva.

Javaslataival segiti
az ingd és ingatlan
vagyon védelmének
megszervezését.

A targyi eszk6zok
vagyonanak
rendeltetésszer(i
hasznalatat ellendrzi.

Leltari, vagyontargyi
felelGsséggel
tartozik.

Javaslataival segiti
az ingo és ingatlan
vagyon védelmének
megszervezését

A targyi eszkozok
vagyonanak
rendeltetésszeri
hasznalatat ellenérzi.

Leltari, vagyontargyi
felel6sséggel
tartozik.

Eves koltségvetést
elkésziti,
keretoszszegét
egyezteti a
vezetOkkel, a
nevelGtestiiletet
tajékoztatja.

A koltségvetés
felhasznalasara
javaslatot tesznek
tagovodajuk
tekintetében.

A koltségvetés
felhasznalasara
javaslatot tesz.

A koltségvetés
felhasznalasara
javaslatot tesz.
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Igazgatd -helyettes

Vezetoi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.
Akadalyoztatasa esetén ellatjak helyettesitését.

Munkakori leirasat az igazgato késziti el. Feladat és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik
mindazon terlletekre terjed ki, amelyet munkakori leirdasuk tartalmaz. Kotelezo
oraszamukat, potlékukat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakori leirasukat — az aktualis
feladatokrol az el6z6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az igazgatohelyettes és a tagdvodaigazgatd megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az igazgatohelyettesek és a tagdvodaigazgatdk megbizasa legfeljebb 5 évig terjed6
hatarozott id6re szdl.

A nevelési teriileten kozremi{kodnek a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban, ellendrzésében.

Az éves munkaterv feladatait, az aktualis problémakat rendszeres id6-kdzdnként
megbeszélik az alkalmazotti kdozdsséggel, errdl tajékoztatjak az igazgatdt, amennyiben
nem vesz részt a megbeszélésen.

Felel6sek:
o az alkalmazottak munkajanak szervezéséért, iranyitasaért,

o a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
o a szakmai munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,
o a szlloi szervezet miikodésének segitéséért, valamint

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Tagintézmény-igazgatok

A tagintézmény- igazgatd megbizdsa a tagintézmény dolgozoéinak véleményének
kikérésével torténik.

Munkajat az igazgato elvarasai szerint végzi. FelelGs az intézményben folyd munkaért.

Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval. Az éves munkaterv
feladatait, az aktudlis problémakat rendszeres id6kézonként megbeszéli az
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alkalmazotti k6zosséggel, errdl tajékoztatja az igazgatdét amennyiben az nem vesz
részt a megbeszélésen.

Tajékoztatja az igazgatot:
e a tagovoda miikddéséral,
e a gyermekek fejlodésérdl,
e az intézményben sziikséges javitasok igényérdl,
e az intézményben sziikséges eszk6zok beszerzésének igényérdl,
e a mikodés soran felmerild problémakrdl.

Pedagodgiai, lgyviteli feladatainak ellendrzése kiterjed a kovetkezo teri-
letekre:

e pedagdgiai
e gazdasagqi
e munkaltatdi.

Az igazgato -helyettes és a tagintézmény- igazgato konkrét feladatait a munkakori
leirés tartalmazza.

A vezetOk kozotti egyiittmiikodés:
o Kozvetlen, az el6forduld ligyektdl fliggben azonnali megbeszélés folytathatd.
e Rendszeresitett formaja minden hdnap kijelolt napjan tartott vezetdi megbeszélés.

II1.5. A szakmai munkako6zosségek

Az Ovodai intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus részvételével - szakmai
munkakozosségeket hozhatnak Iétre. (Nkt. 71. §. (1 — 5) bekezdései alapjan.)
Az EMMI r. 118. §. szabalyozza a szakmai munkak&zosségek miikdodését.

A szakmai munkakdzosségek tagjai munkakdzosség vezetét valasztanak a
munkakoz0sség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkak6zosséqg dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
o szakteruletén a nevelGtesttilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményezi:
e  a pedagdgiai programot
e  atovabbképzési programot
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a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat
szakteriletét érintben a pedagdgiai munka eredményességét

A munkak6zdsséqg szakmai, modszertani kérdésekben seqgitséget adhat:

az ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
a pedagogusok mindsit6 eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggo feladatok végrehajtasahoz
a sajatos nevelési igényd és a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek

integracidjat szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz
a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosségre haruld feladatok:

a munkako6zosség profiljaban tervez0, elemzd, értékeld tevékenység
modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a
testiletben

hazi bemutatdk szervezése,

kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése,

a munkako6zosségi tagok On-, és tovabbképzése,

a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, tamogatasa,
a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

javaslat a gyakornok mentoranak kivalasztasara az intézményben folyd
neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa.

A munkak0zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az évoda
pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében.

A szakmai munkakdzdsség felelssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkak6zdsség vezetbie

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

A szakmai munkakdzosség vezetok megbizasanak elvei az dvodaban

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

a nevelGtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

j6 szervezO, iranyitd és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen

az igazgatd szakmai, mddszertani segitGje legyen.
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A tagok javaslata alapjan a munkakdzosség vezetGit az intézmény vezetbje bizza meg.
A megbizas nevelési évenként is meghosszabbithato.

A szakmai munkako6zosség 6nalldé munkatervvel rendelkezik, mikodési rendjérdl sajat maga
dont.

A szakmai munkakozosség vezetbjét potlék illeti meg a mindenkori jogszabalyok alapjan.

FelelOs:
e aszakmai munkako6zosség 6nalld, felelos vezetéséért
e a munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért
e a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
e az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
e  a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkajardl sz410 értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kdzonként

a munkakdzosség tevékenységérdl

o  Irdsos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett
fejlesztési folyamatrol

A szakmai munkakodzdsségek megnevezése, tevékenységiik terve, az éves
munkaterv része.
A munkakdzdsségek maximalisan 6t évig miikddhetnek azonos feladattal.

I11.6. Bels6é Onértékelést és Teljesitményértékelést Tamogaté Munkacsoport

Feladata:

1. Az intézményi onértékeléshez és tanfelligyeleti ellendrzéshez sziikséges program
hatékony és eredményes mikddtetése

2. A Teljesitmény Ertékelési Rendszer beveztéséhez és a rendszer miikodtetéséhez
sziikséges program hatékony és eredményes mikodtetése a torvény és megjeleno
miniszteri rendelet szerint.
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A 2023. évi LII. torvény (Putév.) A pedagdgusok Uj életpalyajarol
(Putév.):
A munkaltatd minden évben koteles a kdznevelési miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdégus és a pedagogus
szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményét. Gyakornok esetében a teljesitményértékelést nem
kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. [98.8(3)]
Tagjai:
o Onértékelési és T.E.R. tdmogatd csoport vezetdje
o Onértékelési és T.E.R. tAmogatd csoport tagjai.
A Tamogatd csoport vezetbje és tagjai az igazgatd megbizasa alapjan latjak el feladatukat.
A megbizast a megbizott pedagdgusok személyi anyagaban kell tarolni.

II1.7. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Az 6voda a fenntartd rendelkezései szerint, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkez6,
0nallé gazdalkodd koltségvetési szerv.

A gazdalkodas feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag latja el a felek
megallapodasa alapjan, mely szervezet az altalanos forgalmi add hatdlya ala tartozé
intézmény.

Cime: 7400 Kaposvar, 48-as Ifjusagi u. 62-68.

Az 0Onalldan m(ikodd kozponti dvoda munkamegosztasi, felelésségvallalasi rendjét
részletesen, a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag egylittm{ikddési megallapodasban
szabalyozza.

Az egyiittm(ikodés nem csorbithatja az dvoda jogkorében maradd elGiranyzatok feletti
szakmai dontési rendszerét, 6nall6 jogi személyiségét és felelGsségét.

Az intézmények jogkdrében marado elGiranyzatokat a fenntarté éves koltségvetési rendelete
hatarozza meg. A koltségvetés végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koltségvetési
rendelet gazdalkodasi rendje, az intézmények gazdalkodasara vonatkozd részletes szabalyok
és a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag /tovabbiakban: Gondnoksag/, mint 6nalléan
gazdalkodo szervezet, bels6 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 hataridore tovabbit a fenntartéhoz.

A fenntartd altal megadott részletes szempontok, és keretszamok figyelembevételével az
ovoda elkésziti az elemi koltségvetését, részletes szdveges indoklassal.
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A jovahagyott koltségvetést a fenntarto eljuttatja az intézményhez.

Az dvoda sajat hataskorébe tartozd elGiranyzat-mddositasok esetén kérelemmel fordul a
Gondnoksaghoz, aki egyeztetést kovetden a fenntartonal irasban kezdeményezi a
modositast.

A bevételi és kiadasi eldiranyzatok csokkentését a Gondnoksag egyezteti az dvodavezetovel,
és annak végrehajtasat kezdeményezi a fenntarténal.

A Gondnoksag vezetGjének kizarolagos joga az intézményi kotelezettségvallalas
ellenjegyzése a személyi juttatasok kivételével.

A készpénzes ellatmany teljes dsszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsdil.

A bevételek kezelését a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Szakmai anyag, illetve eszkOzbeszerzés, a kotott normativak és egyéb tamogatasok
felhasznalasa, valamennyi személyi kiadas az igazgatd el6zetes jovahagyasaval torténhet.

Pénzligyi, adminisztracios feladatokat ellatd dolgozok feladatkére munkakore

Az dvodatitkar, gazdasagi ligyintéz0, egyéb ligyintézs feladata:

e A koltségvetés, a dologi és felhalmozasi kiadasok felhasznalasanak, illetve a
mlkodési bevételek, atvett pénzeszkdzok beérkezésének tagdvodankénti
nyomon kovetése, a ki- és befizetéshez kapcsolddd adminisztracié elvégzése,
a konyveléshez sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés
tervezéséhez és modositasahoz informaciok szolgaltatasa.
Kotelezettségvallalas vezetése.

e A statisztika elkészitésében, normativak igénylésében és elszamolasaban
kézremdkodik.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja.

e Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot a gazdasagi feladatokrdl.

o Etkezési igénylés (nyilatkozat, specidlis étkezés szakorvosi dokumentumai)
nyomtatvanyait a szil6ktol Osszegydijti. A kedvezményes és kiilonleges
étkezési ellatasba részesiilé gyermekek nyilvantartasat vezeti. Gondnoksag
felé tovabbitja a sziikséges dokumentumokat, a napi tavolléteket. A konyhaval
kapcsolatot tart.

o Ellatja a pénztarosi feladatokat. Feladata, az atutalasi szamlak adminisztralasa
(utalvanyrendelet kitoltése), étkezési utalvanyok igénylése, kiosztasa,
pedagdgus igazolvanyok kiadasa.

o Készletnyilvantartas 6sszesitdje, szigorli szamadasu nyomtatvanyok vezetése.

o Osszegylijti az energiafogyasztds adatait, havonta Osszesiti és leadja a
Gondnoksagnak.

e Nyilvantartja a telefonszamlakat és adatot szolgadltat a munkalgyi
tgyintézbnek.
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A Dbérjellegli kifizetések felhasznalasanak dokumentalasa, intézményi
hataskorli kifizetések szamfejtése analitikdk elkészitése, egyeztetése a
konyveléssel.

Az igazgaté altal jovahagyott terv alapjan elldtja a munkavallaldk
nyilvantartassal és a juttatasokkal, munkaer0 gazdalkodassal, nyugdijazassal
0sszefiiggd, jogszabalyban el6irt kotelezettségeit.

Gondoskodik a dolgozok személyi anyaganak naprakész allapotardl.

Titkari teendOk (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi
eszk6z nyilvantartasanak kezelése, leltarozashoz, selejtezéshez torténd
elokészitése, a leltar kiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése,
Osszesitése vezetésének ellendrzése, az igazgatd és a tagintézmény- igazgato
munkajanak segitése.

Energia fogyasztas jelentése a Gondnoksag gazdasagi (gyintézo,
szabadsagengedély tombok kitoltése, alairatasa.

A hozzatartozd Odvoda ellatmany el6legének kezelése, adminisztralasa,
elszamolasa.

Statisztikahoz adatszolgaltatas.

Belso ellenorzés

A koltségvetési szervek bels6 kontroll rendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet elGirasait figyelembe véve az intézmény belsG ellendrzését
Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Irodaja latja el.

Az Ellenorzési Iroda feladatai:

a bels6 ellendrzési kézikényv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek
Osszedllitdasa, a jovahagyott tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;

a megallapitasokrdl ellenbrzési jelentés készitése, annak megkiildése a
koltségvetési szerv igazgatodja részére;

az éves ellenbrzési jelentés osszedllitasa;

a belsd ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

nyomon kovetni a belsd ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek
végrehaijtasat a koltségvetési szerv vezetbjének tajékoztatasa alapjan.
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II1.8. A kiadomanyozas szabalyai
Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényl0 lgyiratokra vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az igazgatd -
helyettes(-ek). Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
pedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az aldiras el6tt igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata a mindenkor hatalyos , Intézményi Bélyegz6
nyilvantartasban taldlhatd”. (1. sz. melléklet)

IV. Az INTEZMENY KOZOSSEGEI és BELSO KAPCSOLATAI

IV.1. Az intézmény alkalmazotti kozossége
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka toérvénykonyve és a
kdznevelési torvény szabalyozza.

A teljes kozalkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az ovoda dolgozdit az dvoda munkajardl és
ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre épiilve az igazgatd tagintézményenként dsszehivhatja
alkalmazotti kozosséget, ahol az adott dvodan belili problémakat megbeszélik.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken
kivil az dévoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden koznevelési alkalmazottja.
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Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

IV.2 A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
ligyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A neveldtestiilet véleményez0 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tgyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore kiterjed:

e A pedagdgiai program elfogadasara,

e  az SZMSZ és a hazirend elfogadasara,

e anevelési év munkatervének elfogadasara,

e  atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasara,

e  tovabbképzési program elfogadasara,

e anevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasara,
e  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekre.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

e A pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,

e  azigazgatdhelyettes(-ek) megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivdli értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.
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A pedagogusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszoélasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az igazgatd rendkivili neveltestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az
értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:

a Pedagdgiai Program,

az SZMSZ,

a Hazirend,

a Munkateryv,

az évodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolé elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb 6t
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer(i
sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgato
szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és
hitelesité nevét
e a jelenlévik szamat
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az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok kozil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo lgyek atruhazasa

A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja,
jogszabalyban biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazhatja at.

IV.3. Szakmai munkakozosségek
Az intézmény pedagdgiai szakmai munkakdzosséget hozhat létre.

A szakmai munkak6zosség miikodését a Nemzeti Koznevelésrdl Torvény és a 2011. évi CXC
torvény, és a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet, tovabba jelen szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkak0zosség munkdjat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az 6voda igazgatdja biz meg.

A szakmai munkakdzosség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat, éves
feladataikat feladatterviikben rogzitik.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6ld munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkakdzosség szakmai munkaban, moddszertani kérdésekben segitséget adhat a
témalistajanak megfelelé kdrben:

e A Pedagdgiai program célkitizéseinek megvaldsitasahoz.

e Az Ovodaban folyd szakmai neveldmunka iranyitasahoz, tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez.

e A gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval  Gsszefliggd  feladatok
végrehajtasahoz.

« 7

e Az dvodapedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz.

39



A Kaposvari Nemzetdr Sori Kdzponti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata '

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezet6jét - a nevelGtestiilet véleményét kikérve — az
igazgatd, (az igazgatoval vald egyeztetés utan) az intézményegység-igazgatd bizza meg. A
munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezet0je, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevelGtestiilet
elott.

IV.4. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

A Nemzeti Kbznevelésrol sz616 torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott, a fenntarto altal
jévahagyott munkakdrokben foglalkoztatott alkalmazottak kore.

o Ovodatitkar
e Dajka
e Pedagdgiai asszisztens

Elkilonilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik
(ezen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat melléklete).

IV.5. Egyéb alkalmazottak
« Gazdasagi ligyintézo
o Takaritd
« Udvaros

IV.6. A Sziil6i Szervezet
Az intézmény, a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziil6i Szervezetet mlkodtet.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban a Sziil6i Szervezet élén a csoport elndkkel és az 6t segité aktivakkal,
ovodai szinten a kozillik valasztott elndkkel. Az o6vodapedagdgus a csoport sziilGi
munkakozossége képviseldjének negyedévente ad tajékoztatast.
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A csoportok sziilGi szervezetének (kdzosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az intézmény igazgatdjahoz.
Integralt dvodai intézményként a tagdvoda sziil6i szervezete is valaszt elnokséget.

A Sziil6i Szervezetek meghatarozott munkarend szerint m{ikddnek, mely munkaterv része
az 0voda éves munkatervének.

Az elnokséggel az intézményigazgatd-helyettes, és a tagintézmény igazgatdi tartjak a
kapcsolatot. Az igazgatd és a tagintézmény- igazgatd a nevelési év megkezdésekor
Osszehivja a Sziiloi Szervezetet, ahol a nevelési évre sz6l6 Munkaterv alapjan tajékoztatast
ad az évoda munkajardl, a nevelési év végén pedig beszamol arrdl.

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

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szétobbséggel hozza.

Az bvodai Sziil6i Szervezete dontési jogot gyakorol:

e sajat miikddési rendjében,
e munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban.

A SziilGi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a Hazirend elfogadasakor

e a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak
meghatarozasaban.

e a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval

kapcsolatosan

e a szliloket anyagilag is érintd tgyekben (pl. a sziikséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok
0sszeghataranak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitadsaval kapcsolatosan.
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Az dvodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti Kbznevelésrol
sz0l6 torvényben és az EMMI rendeletben (119. §. (1-4). bekezdései) megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez:

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveldmunka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatojatdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

o Képviseloként részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

o Nevelotestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti, képviselbje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

A tagdévodak SziilGi Szervezetének vezetdit meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyalasahoz, amely igyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzata, a szlil6i munkak6z0sség részére véleményezeési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

IV.7. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-igazgatok és a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével az igazgato fogja dssze.

Az igazgatdhelyettes(-ek) gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat
érintd igazgatoi intézkedések, a tagintézményben kell6 idében és mddon kihirdetésre
kerlljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai

e IntézményvezetGség rendszeres havi megbeszélése

e Rendkiviili intézményvezetdségi megbeszélések

e Folyamatos e-mailes, telefonos kapcsolattartas

e Havi egy alkalommal igazgatoi fogadonap a tagintézményben (pontos
idépontjat a nevelési évre sz8l6 munkaterv tartalmazza)

o Jelentések, beszamoldk, értékelések (éves munkatervben
meghatdarozottak szerint)

e K0z0Os szakmai rendezvények: tapasztalatcserék, értekezletek, egyéb
szakmai, sport és kulturalis programok

e Tagintézmények linnepein, rendezvényein vald részvétel

e Szil6i szervezetekkel vald kapcsolattartas az éves munkatervnek

megfelelve

Nevel6i szakmai munkakozosségek miikddése
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e Team munka az dvodaban: minGségi korok mikodése
e Folyamatos informacios rendszer miikodtetése
e Eves intézményi, pedagdgusi, egyéb nem pedagdgusi értékelések

A tagovodak egymas kozotti kapcsolattartasi modija

e koOz0s nevelotestiileti értekezletek,

e csapatépito tréningek

e integralt szakmai munkacsoportok,

e ko6z0s szakmai innovaciok,

o hospitalasok,

e ko0z0s szakmai rendezvények,

e Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal.

A kapcsolattartas formai folyamatosan boviilnek, a konkrét, adott nevelési évre vonatkozd
egylttm(ikodések maddjat a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetdség rendszeres havi megbeszélése

A tagintézmények vezetOségének részvételével havi egy alkalommal - az éves
munkatervben meghatarozott elsd hét kinevezett napjan — vezetdségi megbeszélést tartunk.
A megbeszélést kdvetéen, — minimum harom napon bellll —, a tagintézmény-igazgatdk
tajékoztatjak tagintézményiik pedagdgusait, amennyiben sziikséges egyéb alkalmazottjait,
az elhangzottakrdl.

Résztvevok: intézmény igazgatdja, intézményvezeto-igazgatd (-ek), tagintézmény-
igazgatdk, meghivottak.

A megbeszélés célja:

e az eltelt idOszak feladatainak értékelése: felelosok beszamoldja

e a kovetkez0 idOszak feladatainak megbeszélése az éves munkaterv, a
mindségfejlesztési folyamatnak és az aktualitdsoknak (el6re be nem tervezettek)
megfeleléen.

Informacioaramlas az integralt dvodai szervezetiinkben:

Informaciéaramlas modjai:
adatszolgaltatas, jelentés, utasitas, tajékoztatas, értekezlet, beszamoltatas, egyeztetés,
véleménykérés, javaslattétel.
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Kiemelt feladat:

A megfeleld informacidaramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

Az intézmény igazgatdja és a tagintézmény- igazgatok egyittesen felelnek azért, hogy a
pedagogusokat, gyermekeket, sziiloket érintd informacidk idoben eljussanak az
érintettetekhez.

V. Az INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az Ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilénb6zd partner intézményekkel.

Intézményilnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb (igyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

V.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Nkt. 25. §. (5) bekezdésének megfelelve: az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében az
ovodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
sz(irdvizsgalaton vesznek részt.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarté: az dvoda igazgatodja.

Feladata: biztositjia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a szllok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az évodaorvos felkérésre szakértoként kozremlkodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az dvodavezetbvel
egyeztetett rend szerint, egylittm{kodve végzi.

A védono feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisaga: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.
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VI.2. Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziilGi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisaga: nevelési évenként a beiskolazast megel6zOen, illetve a logopédus,
gydgytestneveld és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

V.3. A pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatoja.

A kapcsolat tartalma:

e Az Oktatasi Hivatal igényfelmérGje alapjan szakmai szolgaltatas igénylése,

e Pedagdgus életpalya-modell miikodtetése, mindsités, szakfelligyelet

e A pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités.

A kapcsolat formajas tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisaga: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

V.4. A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti K6zpont, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: szocialis segit6, igazgato, igazgatdhelyettes, illetve egyeztetést kdvetden a
gyermekvédelmi felelGsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modia:

e Mindegyik feladatellatasi helyen jelen van szocidlis segit6, aki tdmogatja a
gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat, az 6vodaba jard hatranyos
helyzetd, halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek csaladjat.

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

e Esetmegbeszélés, szupervizid, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.
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Feladatunk:

e segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az dvoda a
beavatkozast sziikségesnek latja

e sziilok tajékoztatdsa révén (a szocialis segitd cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése) lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: havi beosztas alapjan, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok az dvoda pedagogiai programjanak része, a gyakorlati
megvalositast mind feladat, mind az értékelés tekintetében az éves munkaterv, illetve annak
értékelése tartalmazza.

V.5. Altalanos iskolak

Kapcsolattartd: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dévoda-—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds szakmai latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo
részvétel, esetmegbeszélések, egyéb formak.

Gyakorisaga: évente 2-3 alkalommal

V.6. Bolcsodék

Kapcsolattartd: az igazgaté altal az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—dvoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisaga: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kovetden.

Részletesen a II. Intézményvezet6i Mesterprogram, valamint az éves munkaterv
tartalmazza.
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V.7. Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezetGi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kbzponti (innepségeken
valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

Gyakorisaga: a kulturalis intézmények programtervében meghatarozottak szerint, a SzilG6i
Szervezet véleményének kikérésével.

V.9. Alapitvanyi Kuratorium/kuratoriumok

Kapcsolattartd: kuratérium elndkség

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziilGi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

A kapcsolat formaja: értekezlet

Gyakorisaga: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan
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VI. MUKODES RENDJE

A nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart, mely idoszak alatt az dvoda
folyamatosan lizemel.

Szorgalmi idészak: szeptember 01-t6l majus 31-ig
Nyari idoszak: junius 01-t6l augusztus 31-ig
Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel miikddik:

e Napi nyitva tartas: 6.30 oratol 17.30 6raig (Kezdete és vége sziil6i igény, majd
a kozgylilés hatarozata alapjan ettdl intézményrészenként eltérhet.)

e Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmény
igazgatodja engedélyezi.

Az bvodat reggel a munkarend szerint érkez0 dajka/takarité nyitja.

e A bejarati ajtok nyitva, illetve zarva tartasat minden nevelési év elején az els6
sziilGi értekezleten ismertetjiik a szilokkel, illetve rogzitjiik a bejarati ajtokon.

e A nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat a sziil6i igények alapjan kezdeményezheti
az intézmény igazgatdja a fenntarto felé.

e A hivatalos ligyek intézése a vezet0i, tagintézmény-igazgatdi, illetve dvodatitkari
irodakban torténik.

A nyari id6szakban és az iskolai tanitasi sziinetek idején az dvodai csoportok 6sszevontan,
szervezett foglalkozasok nélkil mikodnek

e A nyari 4 hetes zaras alatt — a fenntart6/jegyz6 altal meghatarozott idopontban
— torténik az dvoda sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, nagytakaritasa.

e A nyari zaras id6tartamarol a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig értesitjiik.

e A szil6 kérésére a gyermeket az dvoda zarva tartasa alatt az erre kijeldlt masik
varosi 6vodaban kell elhelyezni.

e A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal ligyeletet kell tartani.

e A nyari dvodai élet dokumentalasa intézmény részenként térténik

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

A munkaid6 beosztas tartalmazza az intézmény 6sszes alkalmazottjanak hetenkénti, illetve
naponkénti munkaid0 beosztasat a kotelezd draszamok figyelembevételével.

Az intézményegységekben dolgozd pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes/tagovoda-igazgato allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

Alapelv: az évoda zavartalan m{kodése.
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Az alkalmazottak munkaido nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriznek a tagdvoda-vezetd,
intézményvezeto.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete!)

Az ovodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kédtelezé oraszam, ezen felil a heti 40 6ras torvényi
munkaido keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latjak el az dvodaban és/vagy az
ovodan kivdl:

e tovabbképzéseken vald részvétel

e hospitalasok

o érdekképviseleti feladatok

e reszort feladatok

e munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

e az dvoda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai nevelG-fejlesztd munkaval
0sszefliggd, irasban kapott megbizasok.

(A mindenkori éves munkatervben részletesen felsorolva.)

Nevelés nélkiili munkanapok:

Idopontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziil6i kdzosségnek.

A nevelés nélkili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettséget,
e az Gvodaba jard sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idopontjardl minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
e a teljes sziilGi kort
e fenntartot

A nevelés nélkili munkanapokon:
e szakmai tovabbképzést
e alkalmazotti értekezletet tartunk
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy lGgyeletes évodaban.
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VI.2. A nevelési év rendje _ Munkaterv

AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HATAROZZA MEG:

A munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési
terve a feleldsok megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a nevelGtestiilet javaslata, véleménye alapjan az igazgato
késziti el, majd megvitatasa utan a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet fogadja el.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjének kotelez6 tartalmi elemei:

Az évodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa

A sziinetek idOtartama

Az évodai élethez kapcsolddd linnepek megiinneplésének idopontja

Az el6re tervezhet6 nevelGtestileti értekezletek, szil6i értekezletek,
fogadoddrak idépontja

Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céll nyilt nap tervezett
idépontja.

Az éves munkaterv egyéb tartalmi elemei:

Mellékletei:

Az aktualis nevelési év helyzetképe
Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Csoportok beosztasanak rendje
A nevelési év munkarendje tagévodankeént:

o Ovodapedagdgusok és nem pedagogus beosztasu dolgozok
Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz6l6 rendje

Szakmai munkakdzosségek munkaterve
Gyermekvédelmi feladatok nevelési évre szdl6 rendje

Munkacsoportok éves feladatterve

Egy(ittm(ikodési Megallapodasok a nevelési évre: Sziil6i Szervezettel, Altaldnos
Iskoldkkal, Véddndkkel, Csalddsegitdé Szolgalattal, egyéb, a Helyi Ovodai
Nevelési Program eredményes és hatékony megvalositasat biztosito
partnerekkel

A mindségfejlesztési rendszer mikodtetése soran keletkezett intézkedési
tervek

Az o6voda belsO ellendrzési rendje: szakmai és = mikodési
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A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz8l6 munkatervet az intézményi
Sziiloi Szervezettel ismertetni kell, illetve az dvoda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

VI.3. A gyermek ovodai felvétele

Az Ovodai felvétel eljarasrendjét az adott nevelési évet megel6zoen, a jogszabaly altal
meghatarozott id6pontban a fenntartd dnkormanyzat szabalyozza. A kiadott szabalyzatnak
megfelelden, az intézmény igazgatdja gondoskodik az eljarasrend szigoru betartasaért.

A beiratasi idoszakot kdvetGen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-tdl
folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkez6é gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szilok és az
ovodapedagdgusok igényének és véleményének figyelembevételével:

e a tagintézményekben az igazgato és a tagintézmény-igazgatd,
e a székhelyen Iévd intézményben az igazgat6 dont

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekr6l névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

VI1.4. A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinése

A gyermek évodai elhelyezése megszlinik, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl térténd
kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a
tankoteles kort,

az évoda jogutdd nélkiil megsz(inik.

Az 6vodai elhelyezés megsziintetését hatarozatba kell foglalni, melyet a sziil6 részére meg
kell kiildeni, és torolni kell a gyermeket az évoda nyilvantartasabdl.

VI.5. A gyermek ovodai napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagodgiai Program szabalyozasanak megfelel6en, a
gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet
az els6 — nevelési év nyitd — sziil6i értekezletén ismertetiink a sziilokkel.
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A nevelési év soran szervezett évodai programok esetében a napirendek rugalmasan
valtoznak.

VI. 6. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Minden gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kovetjiik.

A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacid a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett, a DIFER mérbrendszerre és az intézmény nevelGtestiilete altal kifejlesztett
kiegészitd részeket tartalmazd dokumentum, melynek tartalmi rendszere koherens a
mindenkori jogszabalyi elvarasokkal.

A gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentumot az adott gyermek dvodapedagogusa:
e nyitja meg a gyermek évodaba Iépésekor,
e a gyermek dvodai jogviszonyanak idejében folyamatosan vezeti,
e a gyermek ovodai jogviszonyanak megsz(inésekor lezarja és az
e irattarozas szabalyainak megfelelve gondoskodik annak tovabbi tarolasarol.

A szabdlyzat hatdlyba lépésekor a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 93/A. §-nak megfelelve
a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacié tartalmazza:

e a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocialis, értelmi,
beszédmozgasfejlodés), valamint az 6voda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
a gyermek fejlodését segit6 megallapitasokat, intézkedéseket, az elért
eredményt,

e amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzé pedagdgus fejlodést szolgald
intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

a szl tajékoztatasardl szdlo feljegyzéseket.

VI. Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyok

Az (nnepeknek ki kell emelkednie a hétkoznapokbdl, mind tartalmi, mind formai
szempontbdl.

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének
megorzése az 6vodakozosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti Unnepek és megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitastudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitasa.

A kiilonbo6z6 vilagnapokrol vald megemlékezések az dvodak életét szinesitik, a gyermekek
ismereteit bovitik.

Az intézmény helyi hagyomanyai a kdzosségi élet formalasat, a kdzos cselekvés dromét és
az Osszetartozas érzését szolgaljak.

Az (nnepekkel, hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a
felelosoket az éves helyi munkaterv hatarozza meg.

A szinvonalas felkésziilés az adott munkateriiletéhez kapcsolddéan mindenkinek kotelezo.

A megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés az dvodapedagdgusok feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az o6vodai Unnepségeken és rendezvényeken az dvodapedagdgusok, a pedagdgiai
asszisztensek és a dajkak jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill§ 6lt6zékben.

Az 6vodai innepélyek rendje a Pedagdgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (hatarido, felel6s).

Gyermekko6zosséggel kapcsolatos innepek és hagyomanyok

Unnepélyek:
e Mikulas,
e Karacsony,
e Farsang,
e Husvét,
o Gyermekhét,
e Anyak napja, (ennek formaja csoportonként valtozé lehet)
o Evzard mlisorok.

Hagyomanyok:

e Névnap, sziletésnap,

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

e Népi kézmlves technikdak bemutatasa, megtanitasa,

e Magyar népi hagyomanyok apolasa,

e Kirandulasok ( terménygy(ijtés, sziilok munkahelyének meglatogatasa stb.).

53



A Kaposvari Nemzetdr Sori Kdzponti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata '

Felnottek kdzosségével kapcsolatos hagyomanyok

e nevelési értekezletek

e szakmai napok,

e hazi bemutatok,

e helyi, vidéki tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel;

o a szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

e pedagdgiai asszisztensek, dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktualis
nevelési feladatokrdl,

e csapatépito tréning,

e a palyakezdg, illetve Ujonnan belépd dolgozd koszontése, felkarolasa,

e a tavozd dolgozok, nyugdijpa mendk blcsuztatasa,

e egyéb kozos linnepélyek szervezése,

e az intézmény alapitasaval, mikodésével kapcsolatos évforduldk,

e pedagdgusnap,

e sziilok-neveldk balja,

e dolgozoi karacsonyi tinnepély,

e Uj év koszonto,

e szakmai kirandulas.

VI.8. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés elsddleges célja: A pedagdgiai munka erednényességének, az intézmény
zavartalan mikodésének biztositasa, a fejlédés segitése.

Az igazgatd, az igazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatdk az ellendrzési litemterv,
illetleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a hatdlyos jogszabalyok és az
intézmény szabalyzataiban foglaltak szerint, ellendrzi, értékeli az alkalmazottak
munkajanak hatékonysagat.

Az ellendrzési terv az dvoda éves munkatervének része.

Az ellenGrzési Utemterv tartalmazza az ellenérzés:
e Terlleteit;
e Mddszerét;
o Utemezését;
e Az ellenGrzést végzok személyét.
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Az ellendrzés célja:
e A tervezett pedagdgiai feladatok kell6 idoben és megfeleld minGségben
torténé megvalodsulasa.
e A megfelelé mennyiségli és minéségi informacié gy(jtése, elemzése.
e A tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal. A Pedagogiai
Program megvaldsulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés.
e Visszajelzés a pedagdgusnak a munkaja szinvonalardl.
e A vezetdi iranyitds, tervezés segitése.

Rendkivili ellenorzést kezdeményezhet:

e igazgatd -helyettesek,
tagintézményigazgatok,
szakmai munkakozosségek,
sziil6i szervezet.

A rendkivili ellendrzésrdl az igazgato dont.

Az ellenorzés kiterjed:

ea munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére
e és a munkafegyelemmel 6sszefiiggé kérdésekre.

Az ellenorzés fajtai:

1. Tervszer(i, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellen6rzés.

2. Spontan, alkalomszer( ellendrzés:
e a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A pedagdgiai iranyitd munkaban alapelv:

e Az Ovodapedagogus oOnalldsaganak tiszteletben tartasa, az Onfejleszté
tevékenység kibontakoztatasa.
e Az dltalanos kdvetelmények rugalmas, a helyi sajatossagokat figyelembevevd
alkalmazasa.
e A pedagogiai kezdeményezések, innovacids torekvések batoritdsa és
segitése.
e A pedagdgiai kultira fejlesztése, az ismeretek feldolgozasanak folyamataban
érvényesiild6 modszertani ,,sokoldaltsag”.
Az ellenGrzés tapasztalatait értékelni kell. (Az ellenGrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést
kell késziteni, azt az érintett dvodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra
szdban vagy irasban észrevételt tehet.)
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A nevelési év tanévzard értekezletén az igazgatod értékeli a pedagodgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit, az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket meghozza.

VI. 9. A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére

A gyermeket kisér0 szilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodatitkarnak, illetve a vezet6ségnek jelentik be milyen igyben jelentek meg az dvodaban.

Az intézményben tortén6 munkavégzés érdekében a gyermeket hozd, vivé személyek
hosszas bent tartdzkodasukkal nem zavarhatjdk az dvodai életet, a csoportban folyo
nevelémunkat.

e A sziil6nek jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az 6vodabdl.

e A sziil6 koteles az dvodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak,
csak ezt kovetGen felel az 6voda a gyermek épségéért.

e A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok aldl,
még akkor sem, ha 6 is az intézményben tartdzkodik. Amennyiben mégis
megteszi, az ebbdl kovetkezO balesetek bekovetkezéséért a feleldsséget
vallalnia kell.

Az Ovodatitkar a feladatkdrét meghaladd (igyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az
igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartdzkodik Ovodatitkar, a kils6 személyeket az
igazgatdhoz, tagintézmény-igazgatohoz kell kisérni.

Ellenérzésre és latogatasra mindazok a fenntartd és felligyeleti szervek képviselGi
jogosultak, akik szamara ezt a jogszabalyok lehetdvé teszik.

Tajékoztatast, adatszolgaltatast csak az intézmény igazgatdja vagy megbizottja adhat
szamukra.

Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat (pl.: szakértok, szaktanacsadok,
ovodapedagdgus hallgatok, egyéb... szamara) az igazgatd, tagintézmény igazgatod
engedélyezi.

Az dvoda konyhajat bérl6 vallalkozé dolgozdja koteles megismerni az évoda ra vonatkozd
szabalyait, melyet az igazgato, tagintézmény-igazgatoé a helyi kériilményeknek megfeleléen
ismertet.

Az dvodaban munkavégzés céljabdl (pl. karbantartas) érkez0 személyekrdl az igazgatot,
vagy a tagintézmény-igazgatot_azonnal értesiteni kell.
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Barmely, az alapfeladattol eltérd tevékenységet végezni csak az igazgato, ill. a
tagintézmény- igazgatd tudtaval és engedélyével lehet.

Kiils6 szolgaltatd a nevelési idon tul kiilon téritéses szolgaltatast csak irasos szerzodéssel —
azok betartasaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idOpont modositasa csak az igazgato,
tagintézmény- igazgatd, engedélyével torténhet. A szolgdltatas ideje alatt el6forduld
esetleges gyermekbalesetekért a felelésség a szolgaltatot terheli.
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VII. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Ezen fejezet egységet alkot a hatdlyos — Hazirend ,,A gyermek védelmét, dvasat szolgald
szabalyok” fejezettel.

Az intézmény dolgozodinak alapvetd feladata a gyermek biztonsagos és egészséges

kdrnyezetben torténé nevelése érdekében a szilkséges feltételrendszer kialakitasa,
ellendrzése, javitasa, a balesetek megel6zése.

Ennek érdekében:

e Az dvodai nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint - séta, kirandulas -
az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen fel kell késziteni a
gyermekeket egészségiik, testi épségik védelmére, az esetleges
veszélyforrasokra, az elvarhatd magatartasra, betartandd szabalyokra, ennek
tényét és tartalmat régziteni kell a csoportnaploban.

e Az intézmény minden dolgozdja koteles tigyelni a gyermekek testi
épségére.

e Az udvaros felelés a helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az
azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért, a jatszéudvar és eszkdzeinek
rendszeres ellendrzéséért.

e A berendezések hibajat a dolgozo koételes az igazgatd, tagintézmény-igazgatd
tudomasdra hozni és a hibas eszkdzoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

o Baleseti veszélyforras megsz(intetése, jelentése a tagdvoda vezetdnek minden
dolgozé feladata (mérgezd ndvények, gombak, gydgyszerek stb.).

e A gyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhatd helyen szabad
tarolni.

o Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni
(pl. flnyiras, porszivdzas...) illetve fokozott Ovatossaggal (pl. meleg étel
szallitdsa, osztasa).

e Séta, kirandulas alkalmaval a pedagdgus koteles el6zetesen felmérni a
tertileten fennalld esetleges baleseti forrasokat.

o Ovodan kivili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu felndtt
kisérorol. (10 gyermek/felndtt)

e Balesetveszélyes eszkdzokkel csak felndtt kozvetlen felligyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek (pl. olld, bot, kotél stb.).

e Csak szabvanynak megfeleld, megfelelbségi jellel ellatott jatékokat lehet
vasarolni. A pedagdgus koteles hasznalat el6tt a jatékon levo feliratot,
hasznalati utasitast elolvasni.
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A pedagdgusok altal készitett és az intézménybe behozott eszkdzoknek
(szemléltetd eszkdz, jaték stb.) is meg kell felelnilik és biztonsagi,
egészségigyi elGirasoknak.

e Az 6voda konyhajaban csak a vallalkozé dolgozoja tartdzkodhat.

e A csoportszobaban a sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(nyilt nap, nyilt Gnnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok)

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat azonnal értesiteni
kell. A tovabbi megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertGtlenitésre, a tisztasagra. Az dvoda orvosat és a fenntartot
errdl a tényrol értesiteni kell.

e A jarvanyilgyi intézkedéseket az aktualis jogszabalyok szerint kell szabalyozni.

Az ennek kapcsan keletkezett okirat az dvodai HAZIREND kiegészitése,

amelyet maradéktalanul be kell tartani.

VII.1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezése.

A fenntarto6 és/vagy az igazgatd megallapodast k&t a gyermekorvossal, védénokkel az orvosi
ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a Megallapodasban megjelélt mddon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az intézmény igazgatdja és/vagy tagintézmény-igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orvos
és védond munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi
felligyelet.

A véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.

A Nevelési év soran meghatarozott idopontban és sziikség szerint védond latogatja az
ovodakat.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz (Nkt. 25. §. (5).):

e Fogaszati
e Szemészeti
e Altalanos sz(ir6vizsgalaton.

Az igazgatd, a tagintézmény- igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges gyermekfelligyeletrol.

Az 6vodapedagdgusok biztositjak a sziil0 és az orvos kozotti informacidcserét.

A csoportban a kisebb sériilések ellatasat (elsosegély) az dvodapedagdgusok végzik.
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Sulyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, illetve ment6t kell hivni. (Lasd évo-
védo intézkedések).

A gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén a teendok

ea gyermek elkiilonitése
ea szlil0 értesitése
eha sziikséges orvosi ellatasarol gondoskodni kell

Az intézmény miikddése soran szigorian be kell tartani az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat.

Kozegészségiigyi és jarvanyligyi vizsgalatokat meghatarozott idékézonként az ANTSZ
végzi.

Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatat a fenntart6
altal megbizott szolgaltatd végzi.

Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tiid0sz(irén vald részvétel adja az egészségligyi konyv
érvényességét.

e Minden dolgozd az egészségligyi konyv érvényességéért feleldsséggel tartozik.
e A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal megbizott
személy ellendrzi.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni.

e A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény 2. § (4) bekezdés
a) pontja szerint kozoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt Iégtérben nem
jelolhetd ki dohanyzdhely.

Az intézménvyen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

VII.2. Eljarasrend gyermekbaleset esetén

Az oOvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy orvosi ellatas helyszinére vinni a sziilével
valé egyeztetés alapjan,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhet6 mdédon meg kell
szuntetni,
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e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak, a tagovoda
esetén a tagintézmény igazgatdjanak,

e a tagintézmény igazgatdojanak kotelessége — barmilyen Udton: telefon,
személyesen - az igazgatdt azonnal értesiteni.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatojanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd 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 harom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, a balesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, a kivizsgalas
folyamataba a sziil6t is be kell vonni. A jegyzokdnyv egy példanyat meg kell kildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziileinek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az dvoda Orzi meg.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgatd és a munkavédelmi felelés végzi — EMMI rendelet 169. §. (2) bekezdésének
megfelelve.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megel6zésére.

Kilonleges elirasok

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani:
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd —
de minimum 2 f6;
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fo felnétt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok ellen6rzését, az igazgatd és
tagintézmény-igazgatd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka, - és balesetvédelmi
felelos latja el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

VII.3. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasanak rendje

Intézménylinkben a szl irasbeli kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek elldtasat. A székhely ovodaban és a telephely dévodaban is a megfeleld
tovabbképzést végzett alkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhet6 meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti
ismereteken tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak maodjat. A
gyermek/ek ellatasat szakorvosi elbiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tul a szll6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti
a diétas étrend biztositasat.

A diétas étkezés a sziil0 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziilé
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével
is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sz(ilGi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sz(ilGi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

e diétas étrend biztositasa sziilGi nyilatkozat alapjan

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
e az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

e az elbirt idokdzonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa

e megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa
e kapcsolattartas, egyiittm(ikddés a sziildvel, szakemberekkel

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

a vércukorszint ellen6rzését barmikor,

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel,

a szlikséges inzulin beadasat barmikor,

a szlikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat,

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen
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ra elég ideje,

e barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot,

o teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mdkodnie a gyermeknek, a
szliloknek/tdrvényes képviselonek, a gyermeket gondoz6 egészségiigyi szakembereknek és
az intézmény minden dolgozoéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

e megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié maddija,
elérhet6ségek biztositasa),

e meg kell dllapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie,

e egyeéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jard epizddok kezelésére, beleértve a megfelel ellatast, a sziikséges ételeket
és az inzulinbeadast,

e dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és
azt, hogy mikor kell beadni.

Sziil6/torvényes képviselo feladata:

o gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

o megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet
megadja a gyermek étkezési rendjét
jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatasi terv
megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul
érzi magat

o gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6lt6zGszekrényben, vagy a csoportban dolgozé feln6ttnek atadva) gyorsan
felszivddd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

e egyeztet a sziilOkkel/torvényes képviselOvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
e egyeztet a gyermek napirendjérol
o megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torv. képviselot
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gondoskodik a gyermek allando felligyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz0 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késon étkezett, tul sok

inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett,
rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rdla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem szOl6cukor, 1-2 dI gyiimélcslé, vagy mas cukros ital)
értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig
az évodaban volt

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

a gyermek felligyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idotartama alatt
biztositani kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

A hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szbl6cukor juttatasa a szervezetbe, er6sebb tiinet
esetén Glukagon injekcid alkalmazasa.

(Az injekcié csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos elGirja, a sziild rendelkezésre
bocsajtja. Az injekcid szakszer(i tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tlnetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teendok magas vércukorszint esetén:

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

e kb. 1 éra mulva meg kell ismételni a mérést

e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek szileit ill. a védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

o extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket
és a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz0 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kdvetkezik be, tehat,
ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kerdil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik. A tiinetek észlelését kbvetden
elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az elbirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, elGiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

e a testmozgas idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit

e sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

e a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben
részt vehet.

VII.4. A sulyos, allergias, anafilaxias gyermek ellatasanak rendje

Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk a sulyos allergiaval, anafilaxiaval élo
gyermekek ellatasat. Intézményiink célja, hogy pedagdgusaink megkapjak a megfeleld
tovabbképzést a POK-tol, mely felkésziti Oket a sulyos allergias gyermekek ellatasara.

Az dvoda feladatai:
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A POK altal meghirdetett képzésre a dolgozdk beiskolazasa.

o Ovodai jelentkezésnél a sziilk irasbeli nyilatkoztatasa a gyermek egészségiigyi
allapotardl, az esetleges allergias betegség fennallasardl.

e A sziilok figyelmének felhivasa a tajékoztatasi kotelezettségre, abban az
esetben, ha a betegség késobb alakul ki.

e Az igazgato kijeldli a felelds dolgozot, dolgozdkat, akik a gyermek ellatasarol
gondoskodnak.

e Az életmentd gydgyszer bekérése a sziil6tol, aki hazi gyermekorvosaval tudja
feliratni, és ingyenesen kivaltani az intézményi plusz készitményt, melynek
tarolasardl a felel6s dolgozd gondoskodik.

o Az allergias tiinetek jelentkezése esetén a kijeldlt dolgozd azonnal biztositja a
gyermek szamara a szakszer( ellatast. Ezt kbvetden a gyermekhez mentét hiv
és tajékoztatja a sziil6t és az intézményvezetét. A ment6 megérkezéséig
gondoskodik a gyermek biztonsagos felligyeletérdl.

e Ha els6 alkalommal az dvodaban fordul eld sulyos allergias betegségre utald

tlinet, azonnal ment6t kell hivni, és a mentok utasitasai alapjan kell eljarni.

A sziil6k felel6ssége:
e Az igazgatd és a csoport pedagdgusainak tajékoztatasa a sulyos allergias
betegség fennallasarol.
o A betegség kezelésére felirt készitmény egy adagjanak folyamatos biztositasa
az dvodai csoportban.

VII.5. Rendkiviili esemény, rendkiviili helyzet esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil tobbek kozott

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

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e ivovizhdlozat zavara,

e elektronikus haldzatban, gazvezetékekben bekovetkezett zavarok.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézményben a tagintézmény- igazgatd dont a sziikséges
intézkedésrdl és értesiti az igazgatot, aki a fenntartd értesitésérdl gondoskodik.
A rendkivili esemény esetén haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben szabalyozottak szerint torténik.

Legfontosabb szempont:
e a gyermekek biztonsagos elhelyezése.

Az éplilet kitritése a T(izriadd-terv szerint torténik.

A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltdsagot (105)

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget (107)
o személyi sériilés esetén a mentoket (104)

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az dvoda vezetlje sziikségesnek tartja.

A telefonban a pontos adatokat kell kéz6Ini:
e a jelentd neve, cime, telefonszama
e az intézmény neve, pontos cime
e a fenyegetés tartalma
e mi van veszélyben
e milyen Utvonalon a legkdnnyebb a megkdzelithetdség

Az igazgatd, tagintézmény- igazgatd a tlizvédelmi feleldssel egyiitt intézkedik az intézmény
azonnali kiliritésérol. A dolgozdk a gyermekekkel egyiitt a lIétszamot ellendrizve, vonulnak ki
a csoportszobakbodl, az évoda épiiletébdl az utcara, a rend és fegyelem betartasa mellett,
szervezetten, panikkeltés nélkal.

Az intézmény minden dolgozdja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épliletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd dvodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolni!

A gyermekek a felnottek felligyelete mellett a kiliritett intézménybdl a kozeli intézménybe,
tavoznak:

Kaposvari Nemzetdr sori Kézponti Ovoda > Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda
Honvéd Utcai Tagévoda > Kaposvari Nemzet6r sori Kozponti Ovoda
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Kaposfiiredi Tagévoda > Benedek Elek Tagiskola

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett éplilet kilritésével egyidejlileg — felel6s
dolgozok kijeltlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a kilritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
o a rendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett
épllet jellemzdirdl, helyrajzarol,
e az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épliletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,

e az épiilet kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal térténd fenyegetés esetén szilkséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az , Intézkedési terv” robbantdassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)
»C. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tlizriaddo terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az igazgatd a felelbs.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozdkat ki kell oktatni a
bombariadd, rendkivili esemény / foldrengés, villamkar, csérepedés stb./ esetén sziikséges
teendokrdl is.

Az oktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.
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o Az épliletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az igazgatoa felelos.

e A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

e A tlizriadd tervet a tagintézményekben a kijelolt helyen kell elhelyezni
mindenki szdmara elérhetden.

Bombariadd esetére meghatarozott szabalyok

Bomba, vagy ismeretlen eredetl(i, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartdzkoddnak azonnal el kell hagynia.

A bombariadéval kapcsolatos teendOket a helyszinen tartdzkodd vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot az igazgatd a rendGrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idOpontja.

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatszo irattartdba
helyezve, az ujjlenyomatok megdrzése érdekében kell meglrizni és a hatdsagnak atadni.

A szakhatdsag vizsgalata utan kizardlag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az
éplletbe visszamenni.
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VIII. EGYEBEK

VIII.1. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Ovodank az oktatdsi &gazat iranyitdsi rendszerével a KIR-rel tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
a mindenkor hatdlyos jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az &voda igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositas
e OSAP-jelentés
o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-i allapot)

Az elektronikus Uton elGallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott igazgatd-
helyettes és az 6vodatitkar férhetnek hozza.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében lévd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céliabdl a megbizott munkavédelmi vezeté és dvodatitkar
rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan dvodaigazgatoi
hataskor.

VIII.2. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett, sajat szerkesztésii
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az dvoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) felvételi elbjegyzési naplo,
b) felvételi és mulasztasi napld,
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o) ovodai csoportnapld,
d) ovodai térzskonyv.

Az dvodai felvételi elbéjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési napldban fel kell tiintetni az dvoda nevét, oktatasi azonositd szamat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az igazgatd
aldirasat, papiralapl nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzoijét is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezett, a felvett, és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi elGjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviselGje)
nevét,

c) a kijelolt ovoda megnevezését,

d) annak az dvodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyuijtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e
bolcsddei vagy dvodai ellatasban,

f) a szliloknek a felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasnal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

h) az évoda igazgatojanak javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idOpontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplo:
az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére

szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, oktatasi azonosité szamat
és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

a) a gyermek napldoban szerepl6 sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét,
sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje
nevét,

b) a felvétel id6pontjat,
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C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,
d) a szlilok napkdzbeni telefonszamat,
e) a megjegyzeés rovatot.

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényld gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértGi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitasanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett fellilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo fellilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsz(int.

Az évodai csoportnaplé:

az O6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.
Az 6vodai csoportnapléban fel kell tlintetni az dvoda nevét, oktatasi azonositd szamat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas
és lezaras helyét és id6pontjat, az igazgatdjanak alairasat, papiralapi dokumentum esetén
az 6voda korpecsétjét, a nevelési program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) Osszesitett adatokat a fitk és lanyok szamardl, ezen beliil megadva a
harom év alatti, a harom-négy éves, a négy-6t éves, az ot-hat éves a
hat-hét éves gyerekek szamat, a sajatos nevelési igényl gyermekek
szamat, tovabba hat-hét éves gyerekek szamat, a sajatos nevelési igény(i
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsodések
voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek és jeldlését,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a
tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazod hetirendet napi
bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat (a tervezett programokat és idopontjukat),
fc) a gyermekek fejlodését elO0segit6 tartalmakat a kdvetkezo
bontasban: verselés és mesélés; ének, zene, énekes jaték
gyermektanc; rajzolds, festés, mintazas, kézi munka;
mozgas; a kiilso vilag tevékeny megismerése, matematikai tartalommal.
fd) az értékeléseket,
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fg) a hivatalos latogatasokat (a latogatas célja, idopontja, a latogatd
neve és beosztasa),
h) a gyermekek egyéni lapjat.

Az dvodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a)

b)
C)

d)
e)

9)
h)

),

k)

a torzskonyvbe tortént bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az dvodavezetod
aldirasat, papiralapl nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzojét,

az évoda nevét és cimét

nevelési évenként az ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati nem 6nkormanyzati
jellege, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mlkodik, a gyermekek oktdber 1-jei Iétszama, az Osszes férGhely és
a sziikségférOhelyek szama, gyermekcsoportjainak szama, az 6vodapedagdgusok
szama, a bérgazdalkodd és munkaltaté és gondnoksag megnevezése),

az dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idoszak és idGtartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként, 0sszesitve, tovabba oktdber 1-jén és majus
31- én, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktdber 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes terilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet, és az udvar teriilete),

az Ovoda éplleteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, légtér,
alaptertilet, WC-k szdma, szolgalati lakasok szama, felljitasok adatai),

kimutatast az dOvoda helyiségeirdl (alapteriilet férOhely, mindség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

az Ovoda konyvtaranak adatait nevelési évenként (allomany, gyarapodas,
csokkeneés), |) az dvodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet,
sziletési helyet és id6t, végzettséget, szakképzettséget, beosztast, szolgalati ido
kezdetét, a munkaba lépés és kilépés idopontjat.

A gyermekek fejlodését nyomon koveto dokumentacié a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza, az évodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedben.

Nyomdai Uton kozpontilag el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott, papiralapd nyomtatvanyt hasznadlunk az alabbi kotelezOen hasznalt
nyomtatvanyokra:
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o felvételi el6jegyzési napld,
o felvételi és mulasztasi naplo,
e &vodai torzskonyv.

Sajat készités elektronikus Uton nyomtatottan el6allitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapi nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kételezéen
hasznalt nyomtatvanyokra:
« Ovodai csoportnapld
Hitelesitését minden nevelési év els6 és utolsd napjan az igazgatd végzi az dvoda kor
bélyegzGjével, és alairasaval.
Sajat készités(i nyomtatottan elGallitott gyermekenként kilon dossziéban tarolt papiralapu
nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokra:
e Gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.
Hitelesitését minden nevelési év utolsé napjan az évodapedagdgus végzi aldirasaval.

Elektronikusan elGallitott nyomtatvanyt nem alkalmazunk.

VIII.3. A dokumentumok nyilvanossaga

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

e Pedagdgiai Program,

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SzMSz)

e Hazirend

Ezeket a dokumentumokat a sziilok az dvodatitkartol kérhetik el betekintésre,
illetve a Kaposvari Nemzetdr Sori Kdzponti Ovoda honlapjén olvashatjak el:
www.nemzetorovikaposvar.hu

A szilbk az igazgatétdl vagy helyettesétdl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

Az 6voda hirdetétablajan kozoini kell a dokumentumok elhelyezését.

Az évodai beiratasok utan, az elsd sziilGi értekezleten a szlilok tajékoztatasara az
intézmény igazgatdjanak intézkedése szerint szervezett formaban is sor kerdil.

A hazirendet az 6vodai jogviszony kezdetekor minden sziilének elkiildjik e-mailben.
(Kérésére nyomtatott formaban is rendelkezésére bocsajtjuk.)

Amennyiben a dokumentumok modositasara sor kerdil, a joghatalyos dokumentumok
a fent emlitett mdédon nyilvanossagra hozzuk.
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VIII.4. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodaban a reklamtevékenység tilos.

Kivételt képeznek azok a reklamok, melyek a gyermekeknek, a gyermekekrdl szélnak az
egészséges életmdddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel kapcsolatosak és
megfeleld szinvonaluak.

VIII.5. Vagyonnyilatkozat az 6vodaban

Intézménylinkben, a hatalyos jogszabalynak megfelelve (2007. évi CLII. Torvény 3.8.)
vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: az igazgato.

Az intézmény igazgatdjanak vagyonnyilatkozatat a fenntart6 kezeli

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed:

e a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetére is.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni, és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva, példanyonként kilon-kilon zart
boritékban kell elhelyezni.

A munkaltatd a nyilatkozatokat azonositdval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a
masik példanyt az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat — a nyilatkozd és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat (14.8.) soran eljard szerv bonthatja ki.

A vagyonnyilatkozat atadasat kovet6en a vagyonnyilatkozatban foglaltakra a személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyzat vonatkozik.

VIII.6. Zajvédelmi eldirasok

Az intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott foglalkozason,
valamint az 6voda altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen ovodaskoru gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeg M30 75 dB értéket.

Ezért a felelGsséq az intézmény igazgatojat terheli, vagyis javasolt mérni a zajszintet.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t a Kaposvari Nemzetdr Sori Kézponti Ovoda nevelStestiilete bevonaséaval az
ovoda igazgatoja készitette.

Ezen a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete (magasabb
jogszabalyban meghatarozott elvaras alapjan, at nem ruhazhatd jogkdrében) a szamu I-
01/24 (2.) hatarozataval 2024. janudr 2.-an tartott (ilésén targyalta és elfogadta.

Ezt a tényt az Ovoda képviselje, valamint a valasztott jegyzékényv hitelesitd, alairasaval
tandsitja.

A Kaposvari NemzetSr Sori Kézponti Ovoda médositott SZMSZ-ében foglaltakkal
kapcsolatban az 6voda nevelémunkat segitd alkalmazottai a tajékoztatast megkaptak.

A Kaposvari Nemzetdr Sori Kozponti Ovoda médositott SZMSZ-ében foglaltakkal
kapcsolatban az O6voda Szili Szervezetének képviselGi, majd a sziléi kozosség a
tajékoztatast megkapta.

Az igazgatd és az Gvoda nevelGtestiilete altal modositott SZMSZ-t Szita Karoly Kaposvar
Megyei Jogu Varos Polgarmestere magasabb jogszabalyban meghatéarozott dontési
hataskorében 2858/2024.(VIII.05.) hatarozat szamon JOVAHAGYTA.
Hatalybalépés napja a jovahagyas napja.
A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0 szabalyzata.
Az SZMSZ elGirasai kotelezd erbvel bird szabalyok.
Megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozdk fegyelmi felel6sséggel tartoznak.
Az SZMSZ elGirdsait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatba Iépoknek is.
Modositasra keriil sor, ha:

e a jogszabalyban valtozas all be

¢ a fenntarto eldirja

e a Sziilék Szervezete, vagy a nevelGtestiilet javaslatot tesz.
Mddositast az eljarasi szabalyok betartasaval (elfogadas, jovahagyas stb.) lehet végezni.

Nyilatkozat:
Az SZMSZ nem tartalmaz a fenntarto reszere tobblet koltség finanszirozasara
vonatkozo feladatokat. e

Kaposvar, 2024. januar 02.

- Ju. Uodeliny

igazgatd
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A 2023. EVI SZMSZ MODOSITASAI

Az SZMSZ teljes
aktualizalasa a
tor vénynek és az
uj Alapito
Okiratnak
megfelelden .
datum, alairo

datum, alaird
aktualizalas

datum, alairo

Uj jogszabaly:
4. 326/2013. (VIIL.30.)
Kormany rendelet

Frissités,
aktualizalas

2023.07.06.-an
8. kiadott Alapitd okirat
szerint

83. | Munkakori leirasok
Kiegészités: A
326/2013. (VIII.30.)
Kormany rendelet
33/B (5) alapjan ,Ha
az 6voda reggel 8.00
ora el6tt vagy a
délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-
el6készit6é vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast
szervez, ezen
idészakokban a
gyermekek
fellgyeletét nevel6-
oktatd munkat
kozvetlenil segité
munkakorben
foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Kiegésziilt:Az
6vodavezetd
utasitasa alapjan a
326/2013. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan
teljes felelGsséggel
reggel 8.00 dra elGtt
vagy a délutani
id6szakban nem
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fejlesztd, iskola-
el6készit6 vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozassal
a gyermekek
fellgyeletét is
ellathatja.
Kiegészités: A
326/2013. (VIIIL.30.)
Kormany rendelet
33/B (5) alapjan ,Ha
az évoda reggel 8.00
ora el6tt vagy a
délutani idészakban
nem fejleszto, iskola-
el6készit6 vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast
szervez, ezen
id6szakokban a
gyermekek
felligyeletét nevel6-
oktaté munkat
kozvetlenil segité
munkakorben
foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Kiegésziilt: Az
6vodavezetd
utasitasa alapjan a
326/2013. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet
33/B (5) alapjan
teljes felelGsséggel
reggel 8.00 dra el6tt
vagy a délutani
id6szakban nem
fejlesztd, iskola-
el6készit6é vagy mas,
kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozassal
a gyermekek
fellgyeletét is
ellathatja.

Uj fejezet keriilt
beépitésre

Uj fejezet kerdilt
beépitésre
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Uj fejezet kerdilt
beépitésre

aktualizalas
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

(A MUNKAVALLALO SZAMARA)
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATABAN

foglaltakat megismertem.

Tudomasul

veszem,

hogy az

munkavégzésemmel dsszefiiggésben keriiltek ismertetésre.

BEOSZTAS

DATUM

abban foglaltak

ALAIRAS
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X. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakoérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

Ovodapedagogus

Cél:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka elvégzeése.
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos nevelése, fejlesztése.

Kozvetlen felettese:

igazgatd/ igazgatdhelyettes/ tagintézmény-igazgato

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda
(szUkség esetén: KNSKO feladat - ellatasi helyei)

Heti munkaido:

40 6ra

Heti kotelezd éraszam:

32 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkodvetelmény:

Egészségugyi alkalmassag, buntetlen el6élet

Iskolai végzettség:

Fels6foku 6vodapedagogusi végzettség

Elvart ismeretek:

Alapvetb és specialis szakmai ismeretek
Az 6vodai nevelés szakmai és egészségugyi elbirasainak, bels6
szabalyozasanak ismerete.

Szlkséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Példaértek, kulsé megjelenés és belsé tulajdonsagok. Adekvat, jo
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség,
empatia.

Kreativitas, innovativ beallitddas. Pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, 6nmagaval szembeni igényesség segitékészség. Onallo
feladatvégzés. Szakmai kompetenciak fejlesztése iranti igény.
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Fobb felelésségek és tevékenységek:

o Az Ovodapedagdgus a munkdjat a mindenkor érvényes kdznevelési és kdzalkalmazotti
térvény, az Orszagos Ovodai Alapprogram, az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
valamint az intézmény Pedagdgiai Programja szabalyozza.

o Az dvodapedagogus feladata, hogy munkajat a Pedagogus Etika Kodex szabalyainak
megfeleléen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkoélcsi normak
szerint éljen.

o Az intézmény nevelbtestiletének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Folyamatosan fejlesztenie szikséges szaktudasat, tovabbképzéseken vesz részt,
Onképzésére gondot fordit, altalanos miveltségének bdvitését fontos feladatanak tartja.

e A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét a csoportjaban dolgozo
masik évodapedagogussal kdzdsen tervezi meg. A kdzosségi élet szabalyait, a tanulas
tartalmat és a gyermekek egyéni fejlesztésének feladatait — szakszeri modon leirva, a
komplexitas, egymasra épllés és az egyénre szabottsag elveinek figyelembevételével —
irasban fogalmazza meg.

o Tervez6munkajat az igazgaté altal meghatarozott idépontban bemutatja.

e A csoportban szervezett tevékenységeket és tanulasi tartalmakat minéségi médon veégzi.
(Felkészulés, szervezés, el6készités, ellendrzés, értékelés stb.)

e Feladatait — mddszertani szabadsagaval élve — a leghatékonyabb, legeredményesebb
modszerekkel valdsitja meg, és szlikség szerint kiegészité eszkdzoket készit.

o Részt vesz az intézmény és a csoportja Unnepein, rendezvényein, a gyermekek szamara
szervezett misorokon.

o Felderiti a gyermekek fejlédését hatraltatd, veszélyeztetd tényezbket és a pedagodgia
eszkozeivel torekszik a karos hatasok megel6zésére, kompenzalasara. Szikség szerint a
hatésag (Gyermekjéléti Szolgalat) segitségét, intézkedését kezdeményezi a gyermek
erdekeében. A hatranyos és veszélyeztetett gyermekekrél kimutatast készit.

e A gyermekek otthoni kériiményeit, a szll6k nevelési elveit és modszereit megismeri, és a
hatékony egyutt-neveld tevékenység érdekében mindent megtesz, hogy a csalad és az
ovodai nevelés Iényege kozelitsen egymashoz.

o A szulék nevelési kulturajanak bévitéséhez hozza jarul nevelési témaju szul6i értekezletek
szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

¢ Nyilt napokon lehetdséget biztosit a szuléknek az 6vodai élet megismerésére.

A csoport szul6i szervezet vezetdivel éves egyuttmikodési terv alapjan tartja a kapcsolatot.

o Pedagogiai gyakorlatanak lényegét, jellemzéit ismerteti a szulSkkel, és munkaja eredményeit
és esetleges kudarcait is feltarja a szul6i értekezleten, figyelembe véve az adatvédelmet.

o Pontosan, szakszer(ien vezeti a gyermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot, melynek
megallapitdsaira tdmaszkodva ad tdjékoztatast a szllének, gondviselbnek, ill. az erre
jogosultaknak. Betartja a titoktartasi kotelezettségét.

o Az egyes gyermekek fejlédésérdl vagy fejlédésének problémairdl folyamatosan tajékoztatast
ad a gyermek szlleinek. A gyermekrél, a csaladrél szerzett informaciot diszkréten kezeli.

o A felzarkdztatasra szoruld, vagy kiemelkedd képességei miatt kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztésérél gondoskodik. Az egyéni fejlesztések dokumentalasat a
programunkban meghatarozott médon végzi.

o Naprakészen vezeti a csoportnaplot. Pontosan, hataridére és javitasmentesen a Felvételi és
mulasztasi naplot, valamint az étkez6k nyilvantartasat.

e Nyomon koveti a csoportjabdl iskolaba kerult gyermekek tanulmanyi elémenetelét, az iskolai
pedagogusoktdl szerzett informacidkat hasznositia munkdja eredményesebbé tétele
érdekében.
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o Kotelezé oraszamat  teljes mértékben a gyermekcsoportban tolti le.
Betegség vagy egyéb ok miatti hianyzasat a munkaidé kezdete elétt jelenti munkahelyi
vezetdjének, ugy, hogy a helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

e Tamogatja, elbsegiti az egészséglgyi dolgozéknak a gyermekek érdekében Kkifejtett
munkajat.

e Avaros kulturalis rendezvényei kozil kivalasztja az 6vodas korosztalyhoz illé legérdekesebb
eseményeket és elviszi ra gyermekcsoportjat. A szllékkel valé egyeztetés utan szervez
tanulmanyi kirandulast.

e A gyermekek fejlettséguk szerinti optimalis id6ben torténd beiskolazasat munkajaval,
szakmai kompetenciai megosztasaval el8segiti. Szil6i kérésre a gyermekrél jellemzést ad,
melyet az igazgatoval/helyettessel is alairat.

o A rendszertelenll évodaba jard, indokolatlanul hianyzé gyerekekre felhivja az igazgato
figyelmét és kéri intézkedését a szll6k felszdlitdsa tigyében. Kiuldénds figyelemmel kiséri az
otodik életéviket betoltott tankodteles gyermekek rendszeres dvodaba jarasat.

e A gyermekekkel mindig emberi méltésaguknak megfeleld6 mddon banik, és hozzajuk
szeretettel, empatiaval kozeledik.

e Az 6vodaban megbetegedett gyermek szuleit haladéktalanul értesiti, és a gyermek lazat,
fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyodgyszerérzékenységérdl elézetesen és adott
esetben is tajékozodik a szuldktél). Az dvodaban balesetet szenvedett gyermeket a szild
értesitése/beleegyezése utan orvoshoz viszi. Sulyosabb esetben mentét hiv. Az ezzel
kapcsolatos szabalyozast betartja. (Balesetvédelem)

e Kulonos figyelmet fordit a valamely tartés betegséggel kizdd gyermekekre. Az orvosi
szakvélemény alapjan latja el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben szikséges és
lehetséges, részt vesz az erre iranyuld képzésen/képzéseken. (Diabetes; Allergia stb.)
Tudasat, tapasztalatait megosztja kollégaival is.

e Iranyitja és szervezi a csoportjaban dolgozé dajka és pedagdgiai asszisztens munkajat. A
gyermekek altal hasznalt helyiségek és eszk6zok tisztasagat ellenbrzi.

o Az dvodapedagdgus koteles dvni intézménye berendezési targyait. A csoport leltarhianyaért
anyagi felelésséggel tartozik.

e Betartja az 6vodaban val6 étkezés felnbttekre vonatkozé rendjét.

Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés téritési
dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre vonatkozo eljaras:
a délutanos ovodapedagogus — példat mutatva — étkezik a csoportban. Amennyiben
otthonrdl hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt étkezében fogyasztja el.

A tébbi nevelb (délel6ttos dvodapedagodgus, dajka, pedagdgiai asszisztens), amikor mar a
nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt étkezében.

o Min6ségi mdédon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron Kivdli -
feladatokat az igazgaté/tagintézmény-igazgaté megbizasa alapjan.
o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorere és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

munkakoari feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

o a vezet6i utasitasok nem megfeleld modon térténé végrehajtasaért,
a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a titoktartasi kotelezettség megszegéséért,
(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki koézrem(kddik a gyermek, tanuld fellgyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
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terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkal fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testllet tagjainak egymas
kozti, a tanuld fejlédésével 6sszefiggd megbeszélésre.)

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellenérzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlzések, a mikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelGtestileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o Afenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel és a szilékkel is betartatja.

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

Ellenérzésére jogosultak:

e Az intézmény igazgatdja, a helyettese/helyettesei, tagintézmény-igazgatdé, és a
munkakdzdsség vezet6.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjaban
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik az oévodavezetéssel, az intézményben
dolgozo pedagdgusokkal és alkalmazottakkal. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a szllékkel apolja
a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és a nevelbtestileti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
¢ Munkajahoz szamitégép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések:

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

o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakorulményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkoér, hataskor:

e Gyakorolia a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelbtestllet és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége:

e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
o Afelettese altal kért beszamolot elkésziti.

Jarandésag:
e Alapbér
e kinevezésében rogzitett: potlék/ megbizasi dij
e Utikoltség térités (bejard dolgozo esetében)
o atdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint.

Zaradék

2024.01.01.-t6l visszavonasig

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bulntetjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,

munkaltato munkavallald

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz8dés és mddositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

igazgatéhelyettes munkakoérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

igazgatohelyettes

Cél:

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

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda
Heti munkaidé: 40 é6ra

Heti kotelez6 oraszam: 22 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészségugyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

Iskolai végzettség:

Fels6foku 6vodapedagogusi végzettség és vezetbi szakvizsga

Elvart ismeretek:

Kivalé szakmai és vezetdi ismeretek.

Szikséges képességek:

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

Személyes tulajdonsagok

Példaérték, kilsé megjelenés és belsd tulajdonsagok. Adekvat, j6
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség,
empatikus beallitodas.

Kreativitas, innovativ beallitodas. Pontossag, megbizhatésag,
tirelem, segitékészség. Onallé feladatvégzés.
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Fobb felelésségek és tevékenységek:

Feladatait a Puétv. és a M.T. és a Kaposvari Nemzetér Sori Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szabalyozza.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgato kdzvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési
részfeladatokat 6nalléan végzi, ill. az igazgaté tavollétében 6nalléan és teljes felelésséggel
latja el a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgoz6 o6vodapedagégusként az ovodapedagdégus szamara érvényes
munkakoari leiras teljes egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval 6sszefiiggd tovabbi feladatai:

Részt vesz az évoda éves munkatervének dOsszeallitasaban, az idészakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kdzponti dvodaban a dolgozdk szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat, Ugyelve arra, hogy az intézmény mikodéséhez a megfeleld személyi
feltételek biztositva legyenek.

Az esetleges helyettesitéseket megszervezi az ezzel kapcsolatos nyilvantartast vezeti. A
MAK szamara targyhét kdveté hé 10-ig a valtozé munkabérek jelentését elékésziti.

A munkajogi valtozasokbol eredé feladatok megvalositasaban, ellenérzésében részt vesz.
Uj dolgozé felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére, és a munkaviszony létesités
feladataiban részt vesz.

A kozponti évodaban dolgozé technikai munkatarsak munkarendjét és munkafegyelmét
ellendrzi.

Részt vesz a személyi anyagok vezetésében.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését a kdzponti dvodaban.

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

A kdzponti 6voda taniigyi dokumentumainak ellenérzésében részt vesz. Evente legalabb két
alkalommal ellenérzi a Felvételi és mulasztasi naplokat, valamint az étkez6k
nyilvantartasanak vezetését.

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

A kdzponti 6voda statisztikaja elkészitéséhez, a torzskonyv vezetéséhez a szikséges adatok
kimutatasaban dsszegyujtésében részt vesz.

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

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az ugyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kbézponti vodaban havi rendszerességgel ellenérzi az 6vodakoételezett koruak rendszeres
Ovodaba jarasat, igazolatlan hianyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az
ovodavezetdnél.

A gyermekekrdl az 6vodaban készitett pedagdgiai jellemzések tartalmat az igazgaténak
torténé leadas elétt ellenérzi.

A gyermekek egészsegugyi vizsgalatanak megszervezésében részt vesz a kozponti
ovodaban.

A gyermek-, munka-, tliz-, és balesetvédelmi feladatok, valamint a bombariaddval
kapcsolatos teenddk szervezését ellenérzését elvégzi.

A tanulo baleset biztositasok szervezését, 6sszehangolasat intézmeényi szinten végzi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellenérzi.
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Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak napra kész vezetését heti rendszeresséeggel
ellenérzi.

Intézményi szinten szervezi/feligyeli a gyermekek szinhazi és egyéb kulturalis
programokban val6 részvételét a kdzponti 6vodaban.

Javaslatot tesz a nevelési év ellenérzési feladataira.

Az éves ellen6rzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban.
Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek altalanosithato részét a nevelbtestilet elé tarja,
szemelyre sz6l6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

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

Az intézményben folyd mentori tevékenység ellenérzésében részt vesz.

A kdzponti 6vodaban tartott értekezletek, belsd tovabbképzések megszervezésében
0sszehangolasaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jovéképpel 6sszhangban lévé tovabbképzési teriletre.

A kdzponti dvodaban ellendrzi a tovabbképzésen vald részvételt, a tovabb képzésben részt
vevlk helyettesitését megszervezi.

A Szul6i Szervezettel valé kapcsolattartasban részfeladatot vallal a kézponti dvodaban.
Segiti a talalkozasok megszervezését, lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, segitséget nyujt a palyazatok irasaban.
Részt vesz az intézményi szinti felzarkdztatdé nevelés és tehetséggondozas
tevékenységének ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI és kulonleges gondozast igényld gyermekek fejlesztését a
kozponti dvodaban.

Kilénos figyelmet fordit a valamely tartés betegséggel kiizdd gyermekekre, évodai szinten
nyilvantartja 6ket. Ellenérzi, hogy a koézponti 6vodaban az orvosi szakvéleménynek
megfeleléen latjak-e el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben szlikséges javaslatot
tesz az képzésre, tovabbképzésre. (Diabetes; Allergia stb.) Tudasat, tapasztalatait megosztja
az igazgatdval és a munkatarsakkal is.

Részt vesz az intézményi szintli informacids rendszer kialakitasaban és mikodtetésében. A
koézponti 6voda informacids rendszerének j6 miikodéséért felel.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A kdzponti évoda tekintetében a szikséges felujitasi és karbantartasi munkakra javaslatot
tesz.

A kdzponti dvodaban 6sszehangolja az ésszerl kdz0s beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban, a kozponti 6vodaban.
Az igazgato tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el.

Jutalmazaskor, kitlintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti az igazgatéd
munkajat.

Onallo intézkedéseirdl, ellendrzése tapasztalatairdl minden esetben koételes beszamolni az
igazgatonak. Az ellendrzéseir6l rovid irasos feljegyzést készit.

A rabizott eszkdzokert, értékekért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az igazgatoval egyeztetett rend szerint tartézkodik az intézményben.

Az igazgatohelyettes az igazgato els6 szamu szakmai partnere. A korrekt, lojalis szakmai és
emberi magatartas elvaras részérél.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.
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Felelésségre vonhato:

munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

az igazgatdi utasitasok nem megfelelé mdédon térténd végrehajtasaért,

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellenérzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, az igazgatoi
utasitasok és a nevelGtestileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o Afenti dokumentumokban eléirtakat az intézmény dolgozadival is betartatja.

e Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az intézmény igazgatoéjat.

Ellenérzésére jogosultak:

o Azigazgato.

o A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a nevel6testllet tagjai az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik az intézményben dolgoz6 pedagdgusokkal
és az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel. A szll6kkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

e Részt vesz az alkalmazotti és a nevelbtestlleti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartédsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
¢ Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések:

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

o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakorulményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

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

92



A Kaposvari Nemzetdr Sori Kdzponti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata '

Beszamolasi kotelezettsége:

e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandésag:

° Alapbér + megbizasidij
o Utikoltség térités (bejard dolgozé esetében)
e Atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

Hatalyos: 2024.01.01-tél visszavonasig

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Kelt: Kaposvar,

munkaltato munkavallald

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Tagintézmény-igazgaté munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

tagintézmény-igazgato

Cél:

A tagintézményben foly6é pedagdgiai munka napi szintl
iranyitasa.

A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdégusok munkajat.

Kdzvetlen felettese: igazgato

Munkavégzés

Helye. Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda Tagovoda
Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelez6 6raszam: 24 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészsegugyi alkalmassag, bluntetlen el6élet

Iskolai végzettség:

Fels6foku 6vodapedagogusi végzettség és vezetdi szakvizsga

Elvart ismeretek:

Kivalé szakmai és vezet6i ismeretek.

Szlkséges képességek:

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

Személyes tulajdonsagok

Példaérték, kilsé megjelenés és belsd tulajdonsagok. Adekvat, jc
kommunikacio és konfliktuskezelés. Emberi és szakmai hitelesség
empatikus beallitodas.

Kreativitas, innovativ beallitodas. Pontossag, megbizhatdsag,
tirelem, segitékészség. Onallo feladatvégzés.
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Fobb felel6sségek és tevékenységek:

Feladatait a Puétv. a M.T. és a Kaposvari Nemzetér Sori Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szabalyozza.

A tagintézmény-vezet6 a vezetd kbdzvetlen munkatarsa. A szamara Kkijeldlt vezetési
részfeladatokat 6nalldéan végzi, ill. a vezetd tavollétében 6nalléan és teljes felelésséggel latja
el a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozé ovodapedagégusként az ovodapedagdégus szamara érvényes
munkakori leiras teljes egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval 6sszefiigg6 tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda éves munkatervének oOsszeallitasaban, az id6szakos és év végi
ertékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irasos munka tagdévodara vonatkozo
részfeladataiban.

Az éves ellend6rzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban.
A tagovodaban a csoportnaplokat évi két alkalommal, a tervidészak kezdetén ellenérzi.
Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithatd részét a nevelbtestilet elé tarja,
szemelyre sz6l6 észrevételeit megbeszéli az érintettel.

Az OAP-ban és az 6voda pedagodgiai programjaban megfogalmazott értékek és alapelvek
érvényesulését, megvaldsitasat ellenbrzi

Segitséget nyujt a tagévodaban folyd mentori tevékenységben.

Részt vesz a tagovodajaban folyé felzarkoztatd nevelés és tehetséggondozé tevékenység
ellen6rzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagdvodaja viszonylataban.

Kilonos figyelmet fordit a valamely tartds betegséggel kizdd gyermekekre, évodai szinten
nyilvantartja 6ket. Ellenérzi, hogy a tagévodaban az orvosi szakvéleménynek megfelel6en
latjak-e el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben szikséges javaslatot tesz az
képzésre, tovabbképzésre. (Diabetes; Allergia stb.) Tudasat, tapasztalatait megosztja az
igazgatoval és a munkatarsakkal is.

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

Az ellenbrzéseir8l minden esetben rovid feljegyzést készit, és a tapasztalatairdl tajékoztatja
az intézmény igazgatdjat.

A tagévodaban tartott értekezleteket el6késziti. Gondoskodik réla, hogy arrdl [ényegi irasos
anyag készuljon. (jegyz6konyv/feljegyzés/emlékeztetd)

Javaslatot tesz a tagovodat érint6 tovabbképzes teruletére.

A tagdvoda dolgozéinak tovabbképzésen valé részvételét ellenérzi.

A tagdévoda Szll6i Szervezetével kapcsolatot tart fenn.

Segitséget nyujt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagévoda szamara nyert tamogatas rendeltetésszerli felhasznalasaért
felelésséggel tartozik.

Nyilvantartia a tagévodaban dolgozék szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat, Ugyelve arra, hogy az intézmény mikodéséhez a megfeleld személyi
feltételek biztositva legyenek.

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

Jutalmazaskor, kitlintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti az igazgato
munkajat.
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A munkajogi valtozasokbol kdvetkezé feladatokat az igazgatd utasitasanak megfeleléen
alkalmazza a tagovodaban.

A tagdévodaban alkalmazasra kerll6 Uj dolgozék személyére javaslatot tesz.

A tagovodaban ellenérzi a jelenléti iv vezetését.

Az adminisztrativ dolgozo téritési dij beszedését és elszamolasat havi rendszerességgel
ellenérzi.

Az adminisztrativ dolgoz¢ altal elkészitett munkabdl vald tavolmaradas jelentést ellenérzi, és
megfelel6sége esetén alairasra javasolja az igazgatonak.

Az adminisztrativ dolgoz6 altal bevételezett tisztitoszerek mennyiségi ellenérzését és
folyamatos kiadasanak megfeleld bizonylatolasat sziikség szerinti rendszerességgel elvégzi.
A vasarolt tisztitdszerek bevételezésekor, (raktarba kerllésekor) a szamlan [évé mennyiség,
és az atvett (raktarba kertl6 mennyiség) 6sszehasonlitasat elvégzi.

Az étel min6ségét, mennyisegét, kiosztasat rendszeresen ellenbrzi a tagévodaban. A
tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény igazgatoéjat.

Ellenérzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartasat a tagévodaban.

A dolgozék munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét negyedéves rendszerességgel
ellendrzi.

Felel6s a tagévodaban folyd munka egészséges és biztonsagos megszervezéséeért
Atagddaban megszervezi a gyermek, munka, tliz, baleset védelem feladatait és esetlegesen
a bombariado soran el6irt teenddket.

Az 6voda térzskdonyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

A tanugyi dokumentumok ellenGrzeéseben rész vesz a tagévodaban. Havi rendszeresseggel
ellenérzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezdk nyilvantartasa dokumentumok
vezetését.

Figyelemmel Kiséri a rendszeres ovodaba jarast, az igazolatlanul hianyzokrél értesiti az
igazgatot.

Az intézmény statisztikajanak elkészitéséhez a tagdvodarodl adatokat szolgaltat.

A gyermek felvételt segiti el6késziteni.

A gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba torténd beosztasaban véleményével, javaslataival
segiti az igazgatét.

A gyermekekrdl az 6vodaban készitett pedagdgiai jellemzések tartalmat az igazgatonak
torténd leadas elétt ellendrzi.

A tagdvodaba jaré gyermekek adatait 6sszesitve nyilvantartja.

A gyermekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezésében helyi szinten részt vesz.

A gyermekbalesetek megel6zésére a sziukséges intézkedéseket megteszi a tagdévodaban. A
gyermek baleset biztositasok kotésében szervez6 munkat végez a tagévodaban.

Szervezi a tagovodaba jaré gyermekek szinhazi és egyén kulturdlis programon vald
részvételét.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

Atagovodaban szikséges felujitasi és karbantartasi munkakra felhivja az igazgaté figyelmét.
Tagovodai szinten dsszehangolja az ésszerl k6zos beszerzéseket.

A targyi eszkdzok és a tagdvoda vagyonanak rendeltetésszerli hasznalataért felelésséggel
tartozik.

Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak vezetését heti rendszerességgel ellendrzi.

A szinetekkel, nevelés nélkuli napokkal kapcsolatos szervezd tevékenyseéget a szukséges
intézkedéseket dnalldan elvégzik a tagévodaban.

Leltarozas, selejtezés soran koordindlo és aktiv résztvevd szerepet tolt be.

A tagovodan beluli megfelel6 informacié aramlasért felel.

Onall6 intézkedéseirél minden esetben koteles beszamolni az igazgatonak.

A rabizott eszkdzokert, értékekért anyagi felelésséggel tartozik.

Az igazgatoval egyeztetett rend szerint tartézkodik az intézményben.
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e A tagintézmény - igazgaté az intézmény igazgatéjanak elsé szamu szakmai partnere a
tagdévodaban. A korrekt és lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras a részérél.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
e azigazgatdi utasitdsok nem megfelel6 modon térténd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzdok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések,
a mikodési rend,
az igazgatoi utasitasok és
a nevel6testlleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban el6irtakat a tagdévoda dolgozoival is betartatja.
Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak:
o Az intézmény igazgatdja és a helyettesei.
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a nevel6testilet tagjai az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok:
e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikddik az intézmeényben dolgozé pedagogusokkal,
a neveldmunkat segitd munkatarsakkal és az évodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel. A
szulékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
o Részt vesz az alkalmazotti és a nevelbtestileti értekezleteken.

Munkakoriilmények:
e Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések:
o Betartja a tlz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakoérilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkoér, hataskor:
e Gyakorolia a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
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nevelbtestllet és az alkalmazotti kzosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandésag:
e Alapbér + megbizasi dij

o Utikoltség térités (bejard dolgozd esetében)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint.

Zaradék

2024.01.01.-t6l visszavonasig

Nyilatkozat

o Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkodzoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozoé egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és moédositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Pedagégiai asszisztens munkakorben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

Pedagdgiai asszisztens

Cél:

A pedagégiai program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese:

igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgaté

Munkavégzés

Helye: Kaposvari Nemzet6r Sorj Kozponti Ovoda
(szlkség esetén: KNSKO feladat - ellatasi helyei)

Heti munkaidaé: 40 ora

Heti kotelez6 éraszam: 35 o6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkodvetelmény:

Egészségugyi alkalmassag, bluntetlen el6élet

Iskolai végzettség:

Kdzépfok (érettségi). Pedagdgiai asszisztens végzettség elény.

Elvart ismeretek:

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

Szlkséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, turelem, higiénia, gyermekek szeretete
egyuttmikodeési készség, tolerancia, empatia, szervez6készseg,
motivaltsag, 6nallésag, kdvetkezetesség, segitbkészség.
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Fobb felelésségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésségek tartozik. Kételes gondoskodni
a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésuk optimalis
segitésérél az dvodapedagogusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek fellgyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitseget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koériiményeinek megteremtésében, a balesetek elkerllésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az ovodai Unnepsegek, hagyomanyok megszervezéseben, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalodsitasat
felelésségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az Ovodapedagodgus iranyitasa szerint, a csoport nevelési tervének ismeretében, a helyi
sajatossagokat figyelembe véve, 0Osszehangoltan végzi munkajat a csoportban dolgozé
munkatarsaival, segiti a csoportban folyé neveldmunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlUkségleteinek ellatasardl, a gyermek
foglalkoztatasardl, fejlédésuk optimalis megsegitésérdl.

o A csoportban toltendd kotelezé éraszama: heti 35 6ra. A fennmarado 5 orat az igazgato, a
helyettese/tagintézmény-igazgatd altal adott adminisztrativ, ill. el6készitdé feladatokkal a
munkahelyén koteles tolteni.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzdket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elbkészitésében, szukség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyuijt.

o Segqiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
o az eétkezésnél
o az oltézkddésnél
o a tisztalkodasban,
o aleveglztetés elbkészitésében és lebonyolitasaban.

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

o A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében.

e Abban az idésavban, amikor nincs tervezett fejleszts tevékenység, dnalldan is felelésséggel
ellatja a gyermekek felligyeletét.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzdket készit, azokat karbantartja,
el6keésziti a kovetkez6 napokra.

e Ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Szlkség szerint kdzremikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

100



A Kaposvari Nemzetdr Sori Kdzponti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata '

Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet6t.

Kilonos figyelmet fordit a valamely tartés betegséggel kizdd gyermekekre. Az orvosi
szakvélemény alapjan latja el az egészségvédelmi feladatokat. Amennyiben szikséges és
lehetséges, részt vesz az erre iranyuld képzésen/képzeéseken. (Diabetes; Allergia stb.)
Tudasat, tapasztalatait megosztja kollégaival is.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmutatasa
szerint végzi.

Min6éségi médon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron Kivdli -
feladatokat az igazgaté/tagintézmény- igazgaté megbizasa alapjan.

Dajka hianyzasa esetén dajkai feladatokat lat el.

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

Betartja az 6vodaban val6 étkezés felnbttekre vonatkozo rendjét.

Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés téritési
dijat, a gyermekekkel egy idében elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre vonatkozo eljaras:
a délutanos o6vodapedagogus — példat mutatva — étkezik a csoportban. Amennyiben
otthonrdl hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt étkezében fogyasztja el.

A tobbi nevelb (délel6ttos dvodapedagodgus, dajka, pedagodgiai asszisztens), amikor mar a
nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt étkezében.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

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

Munkatarsaival egyuttmikodik. Az intézmény tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

A munkakdrének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja,

Munka idejenek egész id6tartamat koteles az 6vodaban tdlteni. Munkaidében csak az
intézmény igazgatodja, valamint a helyettese, illetve amennyiben a tagovodaban dolgozik, a
tagintézmény- igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Kiilonleges feleléssége:

Tevékenységét az igazgato, igazgatohelyettes vagy tagintézmény-igazgatdé kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatoja
gyakorolja. Munkakdri leirasat az intézmény igazgatdja késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes korl felelésséggel tartozik.

Atitoktartasi kotelezettség betartasa: koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megdrizni, ezen tulmenden sem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara.

(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenul segité
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alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremikddik a gyermek, tanuld fellgyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szildével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkdl fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevel6testllet tagjainak egymas
kozti, a tanulé fejlédésével 6sszefiggd megbeszelésre.)

o Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi [égkdrnek.
Az 6voda nevelbtestlletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

e A gyermekek oOvodai munkgjardl a szilének tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok nem megfelel6 modon torténd végrehajtasaért,

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:

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

o Afenti dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teruleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Ellenérzésére jogosultak:

o Az igazgato, a helyettese, tagintézmény- igazgato, és a munkakdzoésség vezetd.

Kapcsolatok:

¢ Napi munkajaban rendszeresen egyluttmikodik a csoportban dolgozd pedagégusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szulékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestuleti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz szamitdgép, féenymasolé berendezés all rendelkezésére.
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Technikai dontések:

e Betartja a tlz-, munka-, és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoérlilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandésag:

e alapbér

o Utikodltség térités (bejard dolgozd esetében)
e a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint.

Zaradék: 2024. 01.01.-t6l érvényes visszavonasig

Nyilatkozat

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

Kelt: Kaposvar,

munkaltato munkavallald

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és moédositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Dajka munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgéarséaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Dajka

Cél:

Az intézményben folydé pedagdgiai munka segitése. A
pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdégusok munkajat.

Kozvetlen felettese:

Igazgatéhelyettes / Tagintézmény-igazgato

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzet6r Sorj Kézponti Ovoda
(szuikség esetén: KNSKO feladat - ellatasi helyei)

Heti munkaido:

40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkodvetelmény:

Egészséglgyi alkalmassag, bluntetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Nincs térvényi eléiras, de elény a dajka szakképzettség.

Elvart ismeretek:

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

Szlkséges képességek:

Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia, gyermekek
szeretete, egyuttmikodési készség, tolerancia, empatia,
szervezOGkészség, motivaltsag, onallésag, kovetkezetesség,
segitokeészség.
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Fobb felelésségek és tevékenységek:

e Munkajat a Munkatérvénykonyve és a Puétv. jogszabalyainak megfeleléen a helyi
pedagdgiai program szellemiségében végzi.

Feladatai:

o A gyermekek gondozasi feladataiban valo részvétel a csoport tervekben rogzitettek alapjan
€s az ovodapedagogus utasitasai szerint.

o Az 6vodapedagdgus Utmutatasa, elvarasa szerint vesz részt a neveldmunka segitésében.

e Abban az idésavban, amikor nincs tervezett fejleszt6 tevékenység, dnalldan is felelésséggel
ellatja a gyermekek felligyeletét.

o Kodzremlkddik a nevelési feladatok elvégzésében a szokas és szabaly rendszer
kozvetitésében.

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

o Az egész nap folyaman figyelemmel kiséri a gyermekek tisztasagat, gondozottsagat
(orrtorlés, WC. hasznalat, cipdk és ruhak allapota, a gyermekek

" 6ltozottsege”).

o Szikség esetén a raszoruld gyermeket lemossa, lefurdeti és atoltdzteti.

e Barmilyen rendellenességet, gondot tapasztal a gyermek/gyermekek gondozasa, nevelése
soran, haladéktalanul felhivja ra a pedagoégus figyelmét. A rendkivili eseteket azonnal jelzi a
vezetésnek.

o Kulonds figyelmet fordit a valamely tartdés betegséggel kiuzdd gyermekekre. Az
ovodapedagogus iranyitasaval, az orvosi szakvélemény alapjan latja el az egészségvédelmi
feladatokat. Amennyiben sziikséges és lehetséges, részt vesz az erre iranyuld
képzésen/képzéseken. (Diabetes; Allergia stb.) Tudasat, tapasztalatait megosztja kollégaival
is.

o Az étkezéshez szukséges eszkdzOket, edényeket és az ételt bekésziti, étkezés utan Kiviszi,
az asztalokat és a csoportszobat rendben tartja.

o FEtkezésnél a higiéniai és a kulturalt étkezéshez kapcsolddd szokasokat betartatja és
kozvetiti a gyermekek felé.

e Apihenés feltételeit a fektet6k megfeleld tavolsagu kirakasaval biztositja, pihenésnél és
ébredésnél segit a gyermekek oltdztetésében, az agyakat elrakja és gondoskodik a pizsamak
hetenkénti, ill. szUkség szerinti valtasardl. Az agyneml huzatok havonkénti, illetve szikség
szerinti valtasat reggel csak addig végezheti, amig gyermek nem tartozkodik a csoportban. Az
agyrakasi és oltoztetési teendbket a szomszédos csoportban is szikség esetén ellatja.

o Agyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az érkez6 és a tavozé
gyermekeket, ha szlikséges segit az oltézésnél és Ugyel arra, hogy a gyermekek tisztan,
gondozottan tavozzanak az 6évodabdl.

e Ugyel arra, hogy a mosddban és az 6ltdz8ben gyermek nem tartozkodhat felnétt felligyelet
nélkal.

e Az Odvodapedagogussal elbzetesen egyeztetve, onalldan, illetve szikség szerint a
pedagogiai asszisztens segitségével, késziti ki és rakja el a tornaszereket. A pihenési
idében, az 6vodapedagogus kérésére segit a kornyezet diszitésében.

o Jaték kiegészité eszkdzoket készit az dvodapedagogus irdnyitasaval.

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

e Betartja az 6vodaban val6 étkezés feln6ttekre vonatkozé rendjét.

Aki az intézményben étkezést biztositd szolgaltatonal fizette be az aktualis étkezés téritési
dijat, a gyermekekkel egy idé8ben elfogyaszthatja a csoportban. Az ebédre vonatkozo eljaras:
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a délutanos ovodapedagogus — példat mutatva — étkezik a csoportban. Amennyiben
otthonrdl hozott ételt, akkor ebben az idésavban a felnétt étkezében fogyasztja el.

A tobbi nevelb (délel6ttos dvodapedagogus, dajka, pedagodgiai asszisztens), amikor mar a
nyugodt délutani pihenés biztositott a csoportban, akkor ebédel a felnétt étkezében.

A gyermekek szabadlevegdn tartézkodasa idején:

A gyermekek szabadlevegdn valo tartézkodasi helyét és a csoport udvarrészét rendben tartja.
Az udvari munkas tavolléte esetén — a csoportonkeént kijeldlt udvarrészt locsolja, portalanitja,
homokot délben feldobalja.

A jatéktaroloban a csoport részét, az udvari eszkozoket és jatékokat tisztan tartja, szlikséges
gyakorisaggal fertétleniti azokat.

Az 6vodapedagogusokkal egyeztetve kiviszi, illetve bepakolja az udvari jatékeszkozoket a
jatéktarolobaol.

A jatékhoz hasznalt targyakat, eszk6zoket, jatékszereket és a rogzitett jatszd és maszo udvari
berendezéseket naponta atvizsgalja - még a gyermekek udvarra érkezése elétt - és a
balesetveszélyeseket eltavolitja vagy jelzi a karbantartonak és az 6voda gazdasagi
vezetdjének a meghibasodast.

Gondoskodik a gyermekek folyamatos ivéviz ellatasarol, a poharak tisztasagarél és
fertétlenitéserol.

A gyerekek udvaron tartézkodasa esetén az egyenként, illetve csoportosan bejové
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri és fejlettséguknek megfelelé6 mértékben segiti.
A munkajat igyekezzék ugy szervezni, hogy minél tébbet tartézkodjék a gyermekcsoporttal
az udvaron.

Az 6voda viragos kertjét gondozza, e tevékenységeébe lehetéség szerint a gyermekeket is
bevonja.

Udvarrész esztétikai keépének kialakitasahoz otletével, munkajaval hozzajarul.

Takaritassal kapcsolatos feladatok:

A takaritasi teenddket a kijeldlt munkaterileten (csoportszobak, gyermekmosdé, folyosd)
onalldan, ill. a masik csoportban dolgozé dajkaval vegzi.

A higiénés feladatokat az ANTSZ. 4ltal meghatarozott eléirasoknak, a helyi szokasoknak és a
fertézés veszély nagysaganak megfeleléen végzi el, rendszeresen és felszdlitas nélkul.

A gyermekek jelenlétében takaritasi, fertétlenitési munkat nem végezhet.

Takaritasi teendok:

A gyermekek altal hasznalt helyiségeket naponta kételes az eldirasoknak megfeleléen
takaritani /PVC. burkolat apolasa, szényegek tisztitasa, toérolgetés, portalanitas, viragok
locsolasal.

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

illetve jarvanyos id6szakok idején erre kiemelt gondot fordit.

Gondoskodik a csoportszoba és a gyermekmosdo ablakainak tisztasagardl.

A csoport textiliait szukség szerint javitja.

A gyermekmosdot, WC-t napkdzben tobbszor takaritja, a féslket, fogmosé poharakat
hetente fertétleniti.

Elvégzi a nyari és id6szakos nagytakaritast a csoportszobaban és a hozza tartozo
helyiségekben. Ez id6 alatt csak kivételes esetben mehet szabadséagra.
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Munkaja soran tilos a vegyszereket, a porszivot, a gyermekek altal hasznalt helyiségben
hagynia.

Vegyszeres lemosas, felmosas utan Ugyelnie kell arra, hogy ne maradjon f6ldon, sem
targyon vegyszermaradvany.

A takarité hidanyzasa esetén a gyermekoltdzo, folyosé tisztantartasarol is gondoskodik.
Kézbesitést és kisebb szallitasi munkat felettesei kérésére elvégez.

Ellatia mindazokat a munkakoéri leirasban nem jelolt id6szakos, eseti, — soron kivili —
feladatokat, melyeket az, igazgatd, az igazgatéhelyettes, /tagintézményigazgatd Kkijeldl
szamara. Ezeket is min6ségi médon megoldja, elvégzi.

Elvarasok a dajkaval szemben:

Az O6vodaba olyan id6épontba jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon, munkara kész éltézetben.

Munkajat 6sszehangolva végezze mindkét csoportban dolgozé munkatarsaval.
Megengedhetetlen fegyelmezési modszereket a gyerekekkel szemben nem alkalmazhat
(durva hangnem, bantalmazas).

A gyermekekkel kapcsolatos viselkedési problémakat csak az d&vodapedagégussal
beszélheti meg, errdl a szulét nem tajékoztathatja.

A szulbkkel szemben korrekt magatartast kell tanusitania.

Megjelenése tiszta, apolt legyen, pedagogiai modell lehessen a gyermekek szamara.

A rabizott anyagok és eszkdzok megovasaért felelés. A torési, leltarozasi fluzetet
folyamatosan vezeti. Leltarhiany esetén anyagi felel6sség terheli.

Tavozaskor gondoskodik az ajtok, ablakok bezarasarol, és amennyiben utolsoként tavozik
az intézmeénybdl a szikséges biztonsagi intézkedéseket megteszi, a riasztot, a termosztatot
kezeli.

Koteles betartani a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyokat.

Munkaidejének egész id6tartamat koteles az ovodaban tolteni. Munkaidében csak az
igazgato, valamint az igazgatohelyettes, illetve amennyiben a tagévodaban dolgozik, a
tagintézmény-igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté:

munkakari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért,

a vezetdi utasitdsok nem megfelel6 médon térténd végrehajtasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

(Koznevelési Torveny: 42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlendl segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, szilével valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas
kozti, a tanulo fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.)

a munkaeszkozOok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaert,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenérzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, az igazgatdi utasitasok
és a nevelGtestuleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely terlileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak:

o Azigazgato, az igazgatohelyettes, a tagintézményigazgato, és az évodapedagdgusok.

Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik az intézményben dolgoz6 pedagogusokkal,
technikai dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a tarsintézményekkel, a szilékkel apolja
a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestileti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztads és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan veégzi.
e Munkajahoz a szukséges eszk6zok és anyagok biztositottak.

Technikai dontések:

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

o Kialakitia az egészseéges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

o Jogkoér, hataskor.

o Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti k6z6sség tagjanak biztositott jogokat,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az o6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevel6testllet és az alkalmazotti k6zosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

e Evvégén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.
Jarandésag:

o alapbér

o Utikodltség térités (bejard dolgozd esetében),
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o atdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint.

Hatalyos: 2024.01.01-tél visszavonasig

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezé6nek
ismerem el.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

e 1.pld. Munkavallal6
e 2.pld. Munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3.pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és moédositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

ovodatitkar munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

ovodatitkar

Cél:

A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasanak segitése.
Az 6vodai ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazipénztar kezelése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese:

Igazgatohelyettes

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda feladat-ellatasi helye

Heti munkaido:

40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkodvetelmény:

Egészségugyi alkalmassag, bluntetlen eléélet

Iskolai végzettség:

Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete. Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott, felnasznaloi
szintl szamitdgép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek
(pénziugyi-szamviteli)

Szlikséges képességek:

Onallé munkavégzés, egyuttmiikodés, segitbkészség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, turelem,

Személyes tulajdonsagok:| példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és

szervez6készseg
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Fobb felelé6sségek és tevékenységek

« Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkakéri leirasat az
intézmény igazgatoja késziti el.

« A nevelbtestulettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonult feladattal rendelkezd
koézalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

. Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

. Sajat terlletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

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

« AKIR és arendszerekben kapott jogosultsaga szerinti feladatokat ellatja.

Feladatkor részletesen

« A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

. Aszamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

« Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

. Felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.

« Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

. El6késziti az igazgatdo részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

« Abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

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

« Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

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

« Vezetiaz - igazgato utasitasa szerint - a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelel6en rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

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

« Irattari selejtezést végez.

« Azigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

. Adontés-elbkészité hattéranyagokat 6sszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremilkodik a személyzeti és munkaugyi ugyintézésben.

« Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddo adminisztraciot.

. Avezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszeg(i beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

« Akeészpénzelbleget igazgatoi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

« Vezeti a nevelbtestlleti értekezletek jegyzékdnyveit.

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

o A szamlakat naprakészen kezeli.
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Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliiggd adat
és megallapitas az adatkezelés telies folyamataban megfelelien a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

Atveszi a kézérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi, hogy
az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szlikség szerint a
kitdltéshez segitséget nyujt, majd soron kivll tovabbitja az 6voda igazgatojanak.

Ellatja az alapvet6 tajékoztatasi és protokollszervezési feladatokat.

Min&ségi médon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron kivali -
feladatokat az igazgatdé megbizasa alapjan.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

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

Javaslatot tesz az irodaeszk6z6k modernizalasara.

A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, szUl6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyuttmikodik.

A bizalmi munkakoérének ellatasahoz szikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit:

o ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

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

o véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

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

o nem szolgaltat adatot, informacioét a gyermekekrél,

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

o Személyi, pénzligyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megd6rizni, ezen tulmenben sem
kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara.

(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki koézrem(kddik a gyermek, tanuld fellgyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkal fennmarad.)
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Kiilonleges felel6ssége:

Kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, mdédositasa.
irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakadrok szerinti, betlirendes
feldolgozasa.
A pedagodgusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
o azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,
o az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
o agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
o az oktéber 1-jei pedagogus-, és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

az igazgatdi utasitasok nem megfelelé mdédon torténd végrehajtasaért,

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

A munkaeszk6zok, berendezesi targyak elSirastol eltéré hasznalatért, megrongalasaert;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseert;

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

Ellenérzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és lGtemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol vélemeényt kapjon.
Ellen6rzését maga is kerheti.

Rendkivili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Igazgato és helyettesei
Tagintézmény-igazgato

Kapcsolatok:

Kdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval és helyetteseivel/tagintézmény-igazgatéval.
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e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozékkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

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

e Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.
Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

o Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dontések:

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

. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e az ugyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel§ kezelésére
Jarandésag:
e Alapbér

e Utikdltség térités (bejard dolgozo esetében)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek.

Hatalyos: 2024.01.01.-tél visszavonasig
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozoé egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Gazdasagi ligyintézé6 munkakorben dolgozo részére

Személyes adatok

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése:

gazdasagi ugyintéz6

Cél:

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

Kozvetlen felettese:

Igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgato

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda
(szlkség esetén: KNSKO feladat - ellatasi helyei)

Heti munkaido:

40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészsegugyi alkalmassag, bluntetlen el6élet

Iskolai végzettség:

Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési és egészségugyi eldirasainak, belsé
szabadlyzatainak ismerete. Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitdgép hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénzugyi-
szamviteli)

Szlkséges képességek:

Onallé munkavégzés, egyittmiikddés, segitbkészség.

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tlrelem,
példamutatdo magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és
szervezbkészség
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Foébb felelésségek és tevékenységek

Tevékenységét az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat
az igazgatd késziti el.

A nevelbtestilettél és a dajkak kozosségétdél elkilonilt feladattal rendelkezd
koézalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerii miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja az igazgat6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teruletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

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

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti €s a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felel6sséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flzetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

El6késziti az igazgatdo részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A munkabal valo tavolmaradas jelentését hataridére elkésziti, a megfelel helyre tovabbitja.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti az - igazgatoutasitasa szerint - a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

A dontés-el6készitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kdzremikodik a személyzeti és munkatgyi Ugyintézésben.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédo adminisztraciot.

Az igazgaté utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegli beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget igazgatdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevelGtestileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Titkarsagi feladatkdrbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adat
és megadllapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfelelien a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.
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Atveszi a kézérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi, hogy
az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, szlkség szerint a
kitdltéshez segitséget nyujt, majd soron kivll tovabbitja az intézmény igazgatéjanak.
Ellatja az alapvet6 tajékoztatasi és protokollszervezési feladatokat.

Min6éségi mdédon megoldja, elvégzi a munkakéri leirasban nem jeldlt eseti — soron kivdli -
feladatokat az igazgatdé megbizasa alapjan.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

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

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

Munkatarsaival egyuttmikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz szikseges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit:

o ajohiszemlség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején Kkival sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o veélemeénynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 mdédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések temait,

o nem szolgaltat adatot, informaciét a gyermekekrél,

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

o Személyi, pénzlgyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden sem
kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével 6sszefliggésben
jutott a tudomasara.

(Kéznevelési Torveny: 42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenul segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével valé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkul fennmarad.)
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Kilonleges feleldssége:

o Kodznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése.
o KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mddositasa.
e irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok) témakordk szerinti, betirendes
feldolgozasa.
e Apedagdgusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
o azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
o az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
o agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
o az oktéber 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.
e Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

e Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

az igazgatdi utasitasok nem megfelelé mdédon térténd végrehajtasaért,

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

o A munkaeszkdzOk, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalatért, megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

Egyéni felel6sség: anyagilag és erkdlcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzeért.

Ellenérzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ltemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkivili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kerllhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e |gazgato és helyettesei
e Tagintézmény-igazgato
Kapcsolatok:

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
o Kapcsolatot tart az intézmény kodzvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat
tamogatd szponzorokkal, vallalkozékkal.
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e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakorilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

o Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetévé.

Technikai dontések:

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

. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e az ugyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelel kezelésére
Jarandésag:
e Alapbér

o Utikdltség térités (bejard dolgozo esetében)
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek.

Hatalyos: 2024.01.01.-t6l visszavonasig
Zaradék

A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.
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Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiuknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozoé egyéb elSirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Takarité munkakorben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Szlletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgéarséaga:

Szlletetési helye, ideje:

Oktatasi azonositdja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Takarito

Cél:

Az intézményben folyé eredményes pedagdgiai munka
érdekében, a tiszta, egészséges kornyezet folyamatos
biztositasa.

Kozvetlen felettese:

Igazgatéhelyettes / Tagintézmény-igazgato

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sori Kézponti Ovoda
(szukség esetén: KNSKO feladat - ellatasi helyei)

Heti munkaido:

40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészségugyi alkalmassag, buntetlen el6élet

Iskolai végzettség:

Nincs torvényi elbiras.

Elvart ismeretek:

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

Szlkséges képességek:

Szeretetteljes és példaadé viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatdsag, turelem, higiénia, segitdkészség.
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Fobb felelésségek és tevékenységek:

Munkajat a Munkatérvénykonyv jogszabalyainak megfeleléen a helyi pedagdgiai program
szellemiségében veégzi.

Feladatai

Rendszeres feladatai:

Tisztantartja az 6voda kiilsé- és belsd helyiségeit, azok kivételével, amelyeket a személyre
sz0l6 munkakori leirasa meghataroz. Ellatja a naponkénti takaritasi és fertétlenitési feladatokat.
Elvégzi a hetenkénti, illetve id6szakonkénti és évszakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.
Fert6z6 betegség esetén a mellékhelyiségeket (a betegelklilonité szoba berendezéseit) soron
kivll fertétleniti.

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

A gyermekek jelenlétében takaritasi feladatokat nem végezhet.

Felel6sséggel tartozik a tisztitd- és fertdtlenitd szerek szakszer( tarolasaért és hasznalataért.
Az oOvoda textilidgit, (agyvaszon, gyermekplédek, takarok, parnak, agynemihuzat,
gyermektorolkozék kivételével) kimossa, fertétleniti és kivasalja a hetenkénti, illetve
id6szakonkénti és évszakonkénti nagytakaritas alkalmaval.

Az irodak, a nevel6i szoba, a felnétt 0lt6z6 helyiségekben elhelyezett szényegeket
eévszakonkeént és szlkség esetén, soron kivll is kitisztitja.

Az udvari jatékok ki-, és berakdédasat az adott intézményegységben elvartak szerint végzi.

Az 6voda éplletének bezarasa el6tt, a tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak eleget
tesz.

Id6szakos feladatai:

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

Amennyiben az udvari munkds hidnyzik a munkabdl, a takaritok sziUkség szerint
kézremiikddnek az udvar gondozasaban (viragok ultetése, gondozasa stb.).

A rabizott novényeket rendszeresen gondozza.

A kisebb szallitasi és kézbesitdi, postazasi teendbket ellatja az igazgatd, az igazgatd -
helyettes/tagintézmény-igazgatdé és a gazdasagi Ugyintézd megbizasa szerint. Az atvett
anyagokeért, felszerelésekért, kildeményekért anyagilag, erkdlcsileg (szigoruan bizalmas) teljes
felel6sséggel tartozik.

Eqgyéb feladatai:

Ugyel az anyag és energiatakarékossagra, az anyagfelhasznalas rendjére.

A munka- és balesetvédelmi eldirasokat megtartja és munkatarsaival is megtartatja az évoda
munkavédelmi szabalyzata szerint.

Az intézmény érdekeit figyelembe véve, szoros egylttmikoédésben dolgozik a kdzvetlen
munkakapcsolatban 1évé munkatarsakkal (takaritd valtétars, a dajkakkal, a pedagdgiai
asszisztensekkel, az udvari munkassal is).

Elldtja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgato, igazgaté
—helyettes/tagintézmény- igazgato a feladatkdrébe utal.

Részt vesz az 6voda munkatarsi értekezletein és megbeszélésein, ahol észrevételeit, kéréseit,
javaslatait el6terjeszti.

Az oOvodaban - els6sorban a munkateruletével kapcsolatos - jelentkezd hianyossagokat,
meghibasodasokat (gépek, berendezések, eszk6zOk vagy az épllettel Osszefluggd),
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amennyiben azt elharitani nem tudja, azonnal jelzi az oOvoda gazdasagi
ugyintézdéjének/ovodatitkaranak, az igazgatohelyettesének/tagintézmény-igazgaténak.
Min6éségi médon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron Kivdli -
feladatokat az igazgaté /tagintézmény- igazgaté megbizasa alapjan.

Elvarasok a takaritoval szemben:

Munkahelyét csak a felettese engedélyével hagyhatja el.

A gyermekek jelenlétében vegyszereket nem hasznalhat.

A vele kapcsolatba kerulé gyerekekkel kapcsolatban kedves, szeretetteljes példaértéki
magatartast tanusitson.

Viselkedése, beszéde kulturalt, példamutaté legyen.

A gyermekek 6évodai magatartasarol, fejlédésérdl a szulbk felé tajékoztatast nem adhat.

A csoportok nevel6 munkajat nem zavarhatja meg, a csoportszobakban a jaték vagy
foglalkozasi idészakban nem tartézkodhat.

Arabizott eszkd6zok, gépek, anyagok nem szakszer( és nem rendeltetésszeri hasznalatabol
eredé karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Felelésségre vonhato:

munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok nem megfelel6 médon torténd végrehajtasaért,

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

a titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

(Kéznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktatdo munkat kozvetlenul segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki koézremikddik a gyermek, tanuld felligyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, szilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkal fennmarad.)

a munkaeszkdzok, berendezesi targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaert,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelGtestlleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellenérzésére jogosultak:

Az igazgato, a helyettese, (Tagévodaban: tagintézmény- igazgato).
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Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egylttmikddik az intézményben dolgozé pedagégusokkal,
technikai dolgozokkal és az 6vodavezetéssel.
o Reészt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testileti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz a sziikséges eszk6zok és anyagok biztositottak.

Technikai dontések:

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

o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakorulményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja a jogszabalyok altal, mint az alkalmazotti koz6sség tagjanak biztositott jogokat,

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

e Nincs.
Jarandésag:
e alapbér,

o utikdltség térités (bejard dolgozé esetében),
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint.

Hatalyos: 2024.01.01- tél visszavonasig

Zaradék

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

Nyilatkozat
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz8dés és mddositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Udvari munkas, karbantarté munkakoérben dolgozé részére

Személyes adatok

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Neme:

Allampolgarsaga:

Szlletési helye, ideje:

Oktatasi azonositéja:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor

Munkakér megnevezése:

Udvari munkas, karbantarté

Cél:

Az intézményben folyé eredményes pedagdgiai munka
érdekeében, a tiszta, egészséges kornyezet folyamatos
biztositasa.

Kozvetlen felettese:

igazgatohelyettes / Tagintézmény-igazgato

Munkavégzés

Helye:

Kaposvari Nemzetér Sorj Kézponti Ovoda
(szuikség esetén: KNSKO feladat - ellatasi helyei)

Heti munkaido:

40 é6ra/ Tagévodaban: 20 éra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény:

Egészségugyi alkalmassag, buntetlen el6élet

Iskolai végzettség:

Nincs torvényi elbiras.

Elvart ismeretek:

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

Szlkséges képességek:

Példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok:

Pontossag, megbizhatosag, turelem, higiénia, segitOkészseg,
onallésag, alkalmazkodé képesség, tolerancia.
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Fobb felelésségek és tevékenységek:

Munkajat a Munkatérvénykoényv jogszabalyainak megfeleléen a helyi pedagdgiai program
szellemiségében végzi.

Feladatai

Karbantartassal kapcsolatos rendszeres feladatai:

E téren adddod feladatait az intézmény igazgatojavalligazgatd helyettesével és a gazdasagi
feladatokért felel6s munkatarsanak kell egyeztetnie.

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

Elbzetes egyeztetés utdn megvasarolja a karbantartasi munkahoz szikséges anyagokat,
eszkdzoket, azok gazdasagos és szakszerl felhasznalasardl gondoskodik. A reabizott
fizet6eszkdzokeért, anyagokeért, szerszamokeért anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges anyag, eszkdz és szerszam szikségletet az 6voda gazdasagi
feladatokkal megbizott munkatarsanak elére id6ben jelzi, hogy azok a megfelel6 idére
biztosithatéak legyenek.

Az 6voda belsd terlletén és udvaran észlelt hianyossagokat, meghibasodasokat annak
észlelése utdn azonnal jelzi az 6voda gazdasagi munkatarsanak. Ha az észlelt hianyossag
baleset vagy életveszély okozodja lehet, annak elharitdsat azonnal kezdje meg a
balesetelharitasi szabalyok betartasaval és a rendelkezésre allo lehetdségeken belul.

Kilsé szakemberi (6vodai GESZ karbantart6i, vagy felujitast végzok) karbantartas, feldjitas
esetén az idegen szakemberek munka végzésében ugy mikodik kozre, hogy a
munkavégzésikhdz szikséges informaciot, segitséget megadja, de szem el6tt tartja a
munkavédelmi és vagyonvédelmi elGirasokat a tevékenység befejeztével a gazdasagi
munkatarsat tajékoztatja.

Az udvarral kapcsolatos teendéi:

E téren adddé feladatait az igazgatd helyettesével és a gazdasagi feladatokkal megbizott
munkatarssal kell egyeztetnie.

Felel az udvar mindennapi rendezettségéért, tisztasagaért, az udvaron rogzitett jatékeszk6zdk
balesetmentes allapotaért.

Napi feladatai:

Munkaidd kezdetétdl 8.30-ig (értelemszeriien) az id6jarastél és az évszaktdl fiuggben a
gyermekek szabadban val6 tartézkodasara alkalmassa teszi az udvart (udvar és a jardak le-
illetve Osszeseprése, homokozok alkalmassa tétele a jatékra, aszfaltozott udvarrész
rendbetétele, fli locsolasa stb.). Ugyanebben az id6savban naponta meggy6z8dik az udvar és
a jatékeszkozok, felszerelések balesetmentes allapotaért. Tapasztalatait az ellenérzési
dokumentumokban rogziti.

Atéli hdeséses id6szakban, (reggel 7.00 6raig) letisztitja az 6voda bejarati utvonalait, az 6voda
elétti jardat és a csigafeljarot, ezek csuszasmentesitésérdl is gondoskodik. A csigafeljaré az
ovoda tlz védelmi menekilési utvonala, ezért mindig hasznalhaté allapotban sziikséges
tartani. Lezarasa a nyitvatartasi idében nem lehetséges.

A délelétti idészakban ellatja egyéb feladatai (javitas, karbantartas, beszerzés, a kerités melletti
kilsé flives szegély rendbetartasa, jatéktarold elrendezése stb.).
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Amikor a gyermekek nem tartozkodnak az udvaron - a fak, bokrok, fuves udvarrészek
rendbetételét elvégzi (flinyiras, sévénynyiras, szaraz agak eltavolitasa, csigafeljaré korili rész
rendbetétele stb.).

Karbantartja (gondoskodik az Gzemképes allapotardl) és tizemelteti a robbanémotoros flinyirot,
melyet a gyermekek jelenlétében nem hasznalhat, az udvar terliletén nem hagyhat annak
balesetveszélyessége miatt.

Napi rendszerességgel vezeti a karbantartasi naplét, melyet ellenérzésre a helyettesnek
havonta egyszer,- illetve kérésre barmikor - bemutat

Eqgyéb feladatai:

Arabizott intézményi kulcsokért felelésséggel tartozik, azokat mas személynek nem adhatja at.
Szabadsagra tavozaskor vagy betegség esetén a kulcsokat az ovoda gazdasagi
munkatarsanak adja at.

Amennyiben utolséként hagyja el az 6voda épuletét, elvégzi az épllet aramtalanitasat, a
biztonsagi berendezés bekapcsolasat és az épllet (illetve utcai bejaratok) biztonsagos
bezarasat.

Munkajat a munkavédelmi-, a tizvédelmi-, a vagyonvédelmi és egyéb munkahelyi elirasoknak
megfeleléen koteles elvégezni.

Amennyiben feladatvégzés céljabdl (engedéllyel) elhagyja az intézményt, csak a rabizott
tevékenységet végezheti el az ehhez szikséges legrovidebb idén belll, a munkahelyi- és a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen.

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

Id6szakos feladatai:

A kisebb szallitasi és kézbesit6i, postazasi teendbket ellatja az igazgato, az igazgatd-helyettes
€s a gazdasagi ugyintézd megbizdsa szerint. Az atvett anyagokért, felszerelésekért,
kildeményekért anyagilag, erkdlcsileg (szigoruan bizalmas) teljes felel6sséggel tartozik.
Min6éségi moédon megoldja, elvégzi a munkakori leirasban nem jeldlt eseti — soron kivdli -
feladatokat az igazgaté /tagintézményigazgatd megbizasa alapjan.

Felelésségre vonhaté:

munkakari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,

az igazgatdi utasitasok nem megfelelé mdédon térténd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zOok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért,

az igazgatdi utasitdsok nem megfeleld modon torténé végrehajtasaért,

a titoktartasi kotelezettség megszegéseert,

(Kdznevelési Torvény: 42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikodik a gyermek, tanuld feligyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szilével valé kapcsolattartas soran
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szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkdl fennmarad.)

Ellenérzési tevékenység:

¢ Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, az igazgatdi utasitasok
és a nevelGtestuleti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

¢ Afenti dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellenérzésére jogosultak:

o Azigazgato, a helyettese, a tagintézmény- igazgato, az évodapedagdgusok.

Kapcsolatok:

¢ Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikddik az intézmeényben dolgozé pedagoégusokkal,
technikai dolgozdkkal és az 6vodavezetéssel.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestileti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

o Munkajat az intézmény igazgatdja altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
¢ Munkajahoz a megfelel6 szerszamok rendelkezésre allnak.

Technikai dontések:

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

o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakoérlilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Jogkor, hataskor:

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

Beszamolasi kotelezettsége:

e Nincs.
Jarandésag:
e alapbér,
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o Utikodltség térités (bejard dolgozé esetében),
e atorvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint.

Zaradék

2024.01.01. —t6l érvényes visszavonasig

Nyilatkozat

o Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és buntet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, elbirt szakképzettség,
alapbér) a szerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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